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1. INTRODUCAO e um pouco de historia

Vocé ndo precisa entender tudo sobre como um Computador funciona, mas alguma coisa € necessario saber para fazé-lo
trabalhar para Vocé.

Deve-se conhecer os elementos basi cos do computador:

A hardware e o software

Ao mesmo temo este texto inclui umaintroducgdo ao sistema operacional WINDOWS dos computadores.

Hoje tem tantas versdes do Windows (95,98, 98SE, ME, 2000, XP e outros) que ndo cabe num texto como este de tratar as
diferencias de todos estes sistemas. Este texto trata os e ementos comuns nestes sistemas.

Trata-se também a antinomia que 0 DOS e o sistema “verdadeiro “operacional de varias versdes de WINDOWS e “ndo
existe mais” em outras.

Este curso serve como uma introdug@o ao Windows que certamente ndo vai perder sua utilizacdo nas proximas versdes de
Windows a seguir.

A versdo padréo de WINDOWS moderno (3.12) foi introduzido em 1987 e se a versdo actua de WINDOWS ndo tem
tecnicamente muito mais comum com este antepassado, por surpresa o manuseamento e o “look and feel” do WINDOWS e
os el ementos basi cos tratados neste documento n&o tem sido modificado essencialmente

2. HARDWARE BASICO DE UM COMPUTADOR

PLACA DA CPU
T == 1
1 I . e
N MONITOR Jﬁ
s

DISQUETES

WIS GABINETE CPU
DRIVES

2.1. UNIDADES DE ENTRADA

Para se comunicar com o Computador vocé precisa utilizar um TECLADO, um MOUSE ou outro
dispositivo de entrada.

2.1.1. Oteclado (Keyboard)

E o dispositivo de entrada (input) mais utilizado nos computadores. O teclado possui um conjunto de
teclas alfabéticas, numéricas, de pontuacdo, de simbolos, de controles. Quando uma tecla € pressionada, o teclado
envia um codigo eectronico a CPU, que interpreta-o, enviando um sinal para outro periférico que mostra natela o
caractere correspondente. O teclado de um computador € muito semelhante ao de uma méquina de escrever, com
algumas teclas especiais:
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2.1.1.1. Fungdes das teclas

TECLA FUNCAO

Tecla utilizada para a entrada de dados (encerrar um comando).

-

i

SHIFT Tecla usada para alterar 0 estado de outras teclas: se estiver em maiUscul o inverte para
mindsculo e vice-versa.

CAPS Liga ou desliga a opgéo de mailiscul as do teclado. SO afecta as letras.

LOCK

Combinando-a com outras teclas, obtemos algumas fungdes e caracteres especiais.

%
i
r

ALT [ Tecla de controle aternativo. Proporciona uma fungdo alternativa a qual quer outra
tecla.

TAB [ Movimenta-se entre as paradas de tabul agdo automaticamente.

ESC [ E usado para abandonar uma tela, um programa ou um menu.

No DOS - quando pressionada envia para aimpressora as informagdes do monitor de
video.

PRTSC No WINDOWS - envia as informagdes do video para a area de transferéncia.

iH

m
I
0
=

Provoca o retrocesso do cursor, apagando os caracteres a esquerda.

Selecciona a opgao numérica ou de movimento do cursor no teclado numérico,

=
HUM |
LOCK localizado ao lado direito do teclado principal .
I HOME [ Move o cursor para a primeira coluna a esquerda da tela, na mesma linha.
END [ Move o cursor para o final dalinha
INS [ E usada quando se esta editando um texto natela para se fazer ainsercio de caracteres.
DEL [ Apaga o caractere adireita do cursor e puxa a linha uma coluna para a esquerda. No

WINDOWS serve para apagar itens de grupo, grupos de programa e arquivos.

PG UP Rola o texto uma pégina acima na tela (mostra a pagina anterior).

PG DN Rola o texto uma pagina abaixo na tela (mostra a préxima pagina).

No DOS - repete o Ultimo comando digitado, letra aletra.
No WINDOWS - chama a gjuda sensivel ao contexto.

—

e HH
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| F3 No DOS - repete o Ultimo comando digitado, por inteiro.

2.1.1.2. Combinac®8es de teclas

Teclas Funcéo no DOS Func&o no WINDOWS
I CRTL ALT H DEL H Reinicializa a maguina. Todo o|Encerra a execugdo do programa
£ + + contelldo do que estiver sendo|caso sga pressiona a tecla ENTER
editado é perdido. logo a seguir; fica sem efeito se for

pressionada a tecla ESC. Encerra a
execugdo do  WINDOWS e
reinicializa a maquina se for
pressionada duas vezes seguidas.
Neste caso, todo o conteldo de
todos os aplicativos WINDOWS que
estiverem abertos serd perdido e,
caso fiquem arquivos temporérios
abertos a méagquina poderd travar na
proéxima sessao.

Provoca uma pausa na execucdo de | Depende  do  aplicativo  em
um comando ou programa; para|execugdo.

retomar a execucdo, basta
pressionar qualquer tecla.

CETL

Cancela a execucdo de um comando | Depende do  aplicativo  em
ou programa. execucao.

CETL

Liga / Dediga o envio das|Imprime a tela ou o arquivo, na
infformagdes da tela para a|maioriados aplicativos.
impressora.

CETL

Leva o cursor ao inicio da digitag&o.
CRTL 9

+
G EE E

Leva o cursor ao fim da digitaco.
CRTL g

HiElEiEle

2.1.2. A Caneta Optica

Dispositivo de entrada que usa uma espécie de caneta sensivel a luz para permitir que se desenhe
directamente na tela, ou ainda que sgam seleccionadas opgdes em menus. Hoje é muito utilizada na leitura de
codigo de barras.
2.1.3. O Mouse

Dispositivo de entrada equipado com dois ou trés botBes. O mouse € utilizado para posicionar uma seta
nas opgdes da tela, executando-a em seguida com um clique de seu botdo facilitando a operag&o.
2.1.4. O Scanner

Dispositivo de entrada que captura imagens, fotos ou desenhos transferindo-os para a tela, onde podem
ser trabalhados (editados) e depois impressos de volta para o papel ou armazenados em disco.
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2.2. Unidade de Processamento

A unidade Central de Processamento, a CPU (Central Processing Unit), atua como o cérebro do sistema,
processando e analisando todas as informagfes que entram e saem do micro-computador. Nos micro-computadores,
€ representada pelo microprocessador. O microprocessador, também chamado de CHIP, determina o modelo do
micro-computador em uso (286, 386, 486, PENTIUM, P6). Sua velocidade € medida em MegaHertz (Mhz),
conhecida também como CLOCK do micro-computador. A figura a seguir representa o funcionamento basico de um
micro-computador qualquer:

Memoria
ENTRADA
iy e
SAIDAS
——
Processadores
<
ﬁ DISCOS
Programas

Abaixo temos a representacéo de alguns microprocessadores e suas vel ocidades de operacdo, que operam
na familia IBM-PC. O microprocessador € o cérebro de todo o micro-computador; nele ocorrem os célculos,
operagdes de movimentacdo e comparagdo de dados. Dai a importancia de sua vel ocidade de operaco.

Micro Micr o Processador Velocidades disponiveis
Computador es Mhz
80286 8/10/12,5
80386-SX 16/20/33/40
80386-DX 12,5/16/20/25/33/40
80486-SX 25/33/40
PC/IAT 80486-SX2 50/66
80486-DL C* 40/50
80486-DX 33/40
80486-DX2 50/66/80
DX4 75/100/120/133
PENTIUM 75/90
PENTIUM I ~200
PENTIUM I ~400
PENTIUM IV ~800
Celeron ~250

2.3.  UNIDADES DE SAIDA

Apresentam os resultados finais do processamento, através dos monitores de video, impressoras, etc.
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2.3.1. O Video ou monitor de video

Dispositivo de saida que apresenta imagens na tela, incluindo todos os circuitos necessérios de suporte
interno. Os monitores de video devem ser cuidadosamente escolhidos, pois sGo um dos maiores causadores de
cansaco no trabalho com o micro-computador. Eles tém sua qualidade medida por PIXELS ou pontos. Quanto maior
for a densidade desses pontaos (quanto menor a distancia entre €les), mais precisa sera aimagem.

O formato mais popular € o CGA (Color Graphics Array), encontrado na maioria dos micros antigos.
Trata-se do tradicional monitor verde ou &mbar. Hoje o padréo de video é o SYGA (Super Video Graphics Array). O
formato CGA, apesar de ser suficiente para aplicagfes baseadas em caracteres, como a maioria dos programas para o
DOS, é totalmente incompativel com produtos baseados em ambientes gréaficos, notadamente o ambiente Windows.
Programas de ilustragdo ou de desenho para engenharia exigem o video SVGA.

2.3.2. As Impressoras

Dispositivos de saida que passam para 0 papel o resultado do trabalho desenvolvido no micro-
computador, como textos, relatérios, gréficos. Para diferentes tipos de impressao existem diferentes impressoras:

2.3.2.1. Matriciais

S80 as mais comuns no mercado, utilizam um sistema de impressdo por impacto de agulhas (9 ou 24)
contra uma fita sobre um papel. Sdo bem rapidas, com qualidade de impressdo regular. O prego € baixo e sua
velocidade € medida em CPS (Caracter Por Segundo), indo até cerca de 800 CPS, coloridas ou néo.

2.3.2.2. Jacto de tinta (Deskjet)

Funciona com borrifamento de jactos de tinta, formando mindscul os pontos sobre o papel. S&o silenciosas
e possuem Optima qualidade de impresséo, chegando a 300 DPI (Dot Per Inch, pontos por polegada) ou mais,
tornando-se uma boa alternativa para quem néo pode comprar uma laser. S8o relativamente lentas, podendo ou ndo
ser coloridas. Possuem uma boa qualidade de impressao. Prego intermediario.

2.3.2.3. Laser

Produz copias de ata qualidade com absoluto siléncio, sendo sua velocidade medida em PPM (Péginas
Por Minuto). Existem no mercado impressoras de 4 até 16 PPM. Sao muito difundidas apesar do custo elevado,
tanto em equipamento como em seu material de consumo. Podem ser coloridas, mas, neste caso, 0 prego torna-se
proibitivo para aplicagdes ndo profissionais.

2.4. MEMORIA

Da mesma forma que o cérebro humano, o Computador também possui uma memoria aonde, enquanto ele
estd ligado, sGo armazenadas as informagdes, através dos niveis eléctricos LIGADO e DESLIGADO (representados
pelos nimeros 1 e 0, respectivamente)..

A menor unidade utilizavel para representacdo de informagdes em um computador € o BIT, que
corresponde a uma Unica representacdo Ligado/Dedligado, como um interruptor. Como este Gnico bit é insuficiente
para representar um caractere eles sdo reunidos em conjuntos de oito. Estes conjuntos de 8 bits recebem a
denominacdo de BYTE.

Quando nos referimos as informagdes armazenadas em um computador utilizamos portanto o termo byte,
correspondendo a um caractere. Tendo em vista que a unidade byte é cons deravel mente pequena quando indicamos
valores mais extensos, utilizamos mdiltiplos do byte:
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Kbytes unidade equivalente a 1.024 bytes
Mbytes unidade equivalente a 1.024 Kbytes
Gbytes unidade equivalente a 1.024 Mbytes

2.4.1. Memoéria RAM

Para efectuar os calculos, comparagdes, rascunhos e outras operagdes necessérias ao seu funcionamento,
0s micro-computadores possuem uma memaria de trabal ho.

Essa Memdria, de trabalho, é chamada de RAM (Random Access Memory ou memdria de acesso
aleatdrio). A informagdo armazenada nessa memoria é apenas tempor aria. Se vocé quiser preservar 0 seu contedo,
gque pode representar horas de trabalho, deve movélo da Memdria do Computador para um DISCO de
armazenamento, operacdo conhecida como SALVAR.

Quando vocé desliga o Computador, a informagdo que ndo foi SALVA em um desses DISCOS é
PERDIDA.

2.4.2. Memoéria ROM

Um outro tipo de memdria existente nos micro-computadores € uma que permite apenas a leitura das
informagdes nela contidas. E a ROM (de Read Only Memory).

Esta memdria ndo perde as informagfes ao ser desligado o equipamento, portanto nela estéo contidos os
codigos basicos de operacdo do equipamento, suas rotinas de inicializagdo e auto-teste. Tais informagtes ndo podem
ser alteradas, apenas lidas. Este conjunto de codigos de operagéo/funcionamento forma o sistema basico de entrada e
saida (BIOS) da maguina.

2.4.3. DISCOS

Os Discos s80 usados para armazenar as informagdes, como as memodrias. Podem ser lidos, gravados e
regravados, como uma fita de dudio ou video. Sdo considerados a memadria de MASSA do equipamento, devido ao
alto volume de informagdes que podem armazenar.

2.4.3.1. Disquetes ou discos flexiveis (Floppy Disk)

Os Disquetes devem ser inseridos nos acionadores (DRIVES) situados no paine frontal do Computador.
N&o armazenam tantas informagdes quanto o Winchester (Disco Rigido) mas sdo removiveis e transportéveis. Em
geral devem ser preparados para utilizac8o, operacso a que se da o nome de FORMATAGCAO.

Actualmente, existem Disquetes de dois tamanhos: 3%2" (trés e meia polegadas), que possuem uma
proteccdo mais resistente, e’ 5%/4" (cinco e um quartos de polegada), que estéo quase em desuso.

2.4.3.2. Disco rigido (Hard Disk ou Winchester)

O Winchester esta dentro do gabinete da CPU e portanto ndo é visivel, nem transportavel. Permite um
acesso rapido e 0 armazenamento de uma grande quantidade de Informagdes. E importante lembrar que estes discos
podem ser danificados por excesso de trepidagdo no local de instalagdo.

Dado a grande quantidade de informagdes que seréo armazenadas em um disco rigido, e considerando-se
que, devido a desgastes naturais durante o funcionamento, € inevitdvel que ocorra uma avaria algum dia, €
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importantissimo prevenir-se quanto a perda dessas informaces realizando periodicamente copias de seguranca de
Seus arquivos, o que é conhecido tecnicamente como BACK-UP.

2.4.3.3. CD-ROM

Os CD-ROM prestam-se ao armazenamento de grandes volumes de informag&o, tais como enciclopédias.
A tecnologia utilizada nos acionadores encontrados nos micro-computadores ainda ndo permite sua regravagao,
devido a0 alto custo envolvido. Os acionadores, ou drives, de discos CD-ROM podem reproduzir normalmente os
CD'’s de audio (o que significa que podemos ouvir musicas em nossos Micros).

2.4.3.4. Capacidades dos discos

A tabela a seguir apresenta as diferentes capacidades de armazenamento de informagdes dos diferentes
discos existentes:

DISPOSITIVO TAMANHO DENSIDADE CAPACIDADE
Disguete 3 Alta 1,44 Mbytes
Winchester Varios Alta varias
CD-ROM 5V, Alta 650 Mbyte até 512 Gigabyte

Note que as capacidades sdo sempre propostas em termos de bytes, que correspondem, cada um, a um
caractere (letra, nimero ou simbolo).

Quanto maior a capacidade do disco, maior a quantidade de informagfes que podemos armazenar,
evidentemente. Mas, quanto € isso em termos préticos? Para que vocé tenha umaideia de quantidade de informacao
gue pode ser colocada em um disco, saiba que esta apostila contém cerca de 87.000 letras, 0 que corresponde a,
aproximadamente, 85 Kbytes. Porém, devido a inclusdo de cddigos de formatacdo, figuras e tabdas, que ocupam
bastante espaco em disco, seu tamanho ficou ao redor de 8,9 Mbytes.

2.4.3.5. Cuidados com os discos

Os discos dos computadores armazenam as informagdes que vocé arduamente digita, portanto € bom
cuidar bem deles para ndo ter que redigita-las.

A gravacdo é feita em um meio magnético, tal qual uma fita cassete. Entdo, ndo exponha seus disquetes a
campos magnéticos, provenientes de ato-falantes, monitores de video €ou imés em geral, caso contrario as
informagdes perder-se-8o.

No caso dos discos rigidos, evite vibragdes: ndo balance a mesa do micro-computador nem movimente-o
guando €ele estiver em funcionamento.

Os disguetes ndo devem ser dobrados, amassados, grampeados. Evite ambientes com muita fumaga
(cigarros) e poeira. Também ndo exponha-0s a ambientes muito himidos. Procure armazena-l1os no sentido vertical
(em pé), em estojos apropriados.

Em qualquer caso, FACA SEMPRE COPIAS DE SEGURANCA de seus arquivos (tecnicamente
conhecidas como BACK UP).

Disguetes podem ser uma fonte de contaminagdo de seu computador com um ou mais Virus Electrénicos.
Cuide-se! (A esterespeito, vgja o item Virus Electrénico de Computador).
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3. SOFTWARES

O termo software é utilizado paraindicar a parte funcional de um computador, e refere-se aos programas.

Podemos dividir os softwares em: sistemas operacionais, linguagens de programagdo e programas
aplicativos.

3.1. sistemas operacionais

Estes softwares so conjuntos de programas que déo ao computador as instrugdes necessérias para fazer
rodar seus aplicativos. Exemplos: DOS, OS2, UNIX, WINDOWS NT, 95, 98, 98SE, 2000, e XP.

Os computador es, qualquer que sgja 0 seu tamanho, ndo funcionam sem um sistema oper acional.

3.2. linguagens de programacéao

S80 programas que interpretam e traduzem para a linguagem binaria do computador um conjunto
especifico de verbos e instrugdes, os quais usamos para dar ordens e comandar o funcionamento da méquina
Através das linguagens de programagdo sdo construidos programas diversos que dao ao computador diferentes
aplicagdes, sendo por este motivo conhecidos como programas aplicativos.

3.3.  programas aplicativos

Os programas aplicativos, ou simplesmente aplicativos, ajudam vocé a fazer seu trabalho; por exemplo
escrever uma carta, fazer um balango ou um graéfico.

Diversos sd0 os tipos de aplicativos existentes. Veamos alguns.

3.3.1. Editores de texto

Sao também conhecidos como processadores de texto, j& que os mais avangados ndo se limitam a oferecer
uma maneira informatizada de “dactilografar” textos, mas possuem ainda a possibilidade de correcgdo automética,
pré-visualizagdo da impressao, inser¢do de figuras e tabelas, além da utilizacdo de modelos, 0 que os torna bastante
poderosos.

Uma vez armazenado o texto em um arquivo, que ficard gravado em um disco, ele pode ser alterado
livremente e impresso quantas vezes for necessario.

Dentre os varios editores disponiveis no mercado, destacamos os seguintes. MS-Word, Facil, WordPerfect,
AmiPro.

Para uso na Universidade, est&o sendo indicados os programas de edi¢&o de textos MS-Word, da Microsoft
Corporation e F&cil, da Fécil Informética’. O MS-Word exige muitos recursos da méaquina, sendo aconselhado para
guem possui micros 486. O Facil pode ser instalado em micros do tipo 386. Ambos possuem recursos de formatacao
de textos e tabelas, insercao de figuras, model os e possibilidade de gerar etiquetas e cartas para mala directa.

3.3.2. Planilhas electrénicas ou planilhas de célculo

As planilhas so folhas nas quais sd0 inseridas tabelas, e a partir destas sdo efectuados célcul os, tais como
orcamentos, previses, e até mesmo folhas de pagamento. Num micro, a folha transforma-se um uma imagem no
video, que pode ser bem maior do que as folhas de papel habitualmente usadas para este fim. Possuem, ainda,
fungdes de banco de dados, insercéo de figuras e possibilidade de geracéo de diversos tipos de gréficos.

! Os dois ter&o versdes especificas para Windows 95.
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Dentre as mais comuns, destacamos. MS-Excel, Lotus 1-2-3, Quatro Pro, Supercalc.

3.3.3. Editores graficos

Permitem a criagdo de figuras e desenhos, sendo que alguns possuem recursos extra para animacao.
Podem ser conjugados com programas que adicionam som junto as imagens.

Existem desde os mais smples em termos de recursos, e de facilidade de utilizago, até os altamente
complexos, capazes de produzir desenhos detal hados de pegas mecanicas e plantas de edificios.

Dentre os mais simples, temos o Paintbrush, fornecido MS-Windows e o MS-Draw, fornecido com o MS-
Word 2.0. Dentre os mai's sofisticados destacam-se o Corel Draw, o Auto Cad e o 3D Sudio.
3.3.4. Sistemas gerenciadores de bancos de dados

Trata-se de uma colecgdo de programas que prestam-se ao controle de grandes volumes de informagdes.
Permitem efectuar calculos com os dados por eles gerenciados, criagdo de gréficos e derelatérios.

Para uso com micro-computadores temos, entre outros. Paradox, MS-Access, Fox Pro, dBase V.

3.4. 0S micros e sua utilidade

O hardware, somado aos programas de sistema e aos aplicativos tornam o computador uma ferramenta
poderosa e de facil utilizagdo. A cada novo aplicativo adicionado ao micro teremos em correspondéncia uma nova

funcao.

Podemos relacionar rapidamente os micro-computadores existentes na Universidade, tomando por base
seu microprocessador e quantidade de memaria, com suas possiveis aplicagdes, hoje. Estes rel acionamentos estéo na
tabela a seguir (como né&o € levada em conta a vel ocidade do processador, considere que quanto maior, melhor).
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Baseado no Tipode Memoria Capacidadedo | AplicacOes sugeridas
Micro- monitor disponivel discorigido
pr ocessador devideo | (Mbytes) ( Mbytes)

386 VGA 2a4 40 a80 - Aplicativos para ambiente Windows de
pouca exigéncia de performance da
maquing;

- Acesso a Internet (desde que exista
também um modem);

486 VGA ou 4a8 170 emdiante |- Aplicativos para ambiente Windows
SVGA (inclusive Windows 95, para micros com 8
Mbytes de memdria RAM) de relativa
exigéncia quanto a performance da
maquing;

- Aplicagdes multimedia para micros com 8
Mbytes de memdria RAM);

486 ou SVGAou | 16 oumais 420 em diante | - Aplicativos para ambiente Windows
superior superior (inclusive Windows 95);

- AplicagBes gréficas e de editoragdo com
muitas imagens;

- Servidor de arquivos local em redes
setoriais e laboratorios.

Na tabela acima, aplicativos DOS podem ser desde programas comerciais (planilhas, editores de texto) até
programas especificos (de controle de empenhos, por exemplo). Entre os aplicativos para ambiente Windows que
ndo exigem grande desempenho da méquina para funcionar correctamente esta o editor de textos Fécil 3.0 para
Windows. O pacote Office da empresa Microsoft (que engloba o editor de textos MS-Word, a planilha eectrénica
MS-Excel, e o gerenciador de apresentaces Power Point), bastante usado na Universidade, exige muitos recursos da
maquina para funcionar a contento. Para a utilizagdo deste “pacote”, recomenda-se a utilizacdo de um micro-
computador baseado no microprocessador 486 com pelo menos 8 Mbytes de meméria RAM e um considerével
espaco disponivel no disco rigido.

4, Virus Electronico de Computador

Um virus electrénico € um programa ou fragmento de programa que se instala em uma méguina sem que
0 usuario perceba, e nela comega areproduzir-se (gerar copias de s mesmo).

A forma de "contagio" mais comum é a execucdo de programas piratas®, principalmente jogos, no seu
micro-computador. Portanto, procure N&o utilizar programas piratas (que, além do mais, sdoilegais).

Embora existam aguns tipos de virus que Nao destruem o contelldo dos arquivos do sistema que
infectam, este é o objectivo primordial da maioria deles.

Em geral atuam apagando o contetido dos discos, formatando-os, misturando arquivos e trocando o valor
dos simbol os (por exemplo trocando os "as' por "esses').

Existem vérios utilitérios para procuré-los e retiré-1os de seu sistema, como o ViruScan, 0 MSAV, o NAV,
e 0 FPROT, McAffes Antivirus, Norton Antivirus, e o AntiVir gratuito para usuarios particulares e regularmente
actualizado no site http://www.free-av.com mas o melhor mesmo € evit&|os. Paraisso, siga 0s seguintes passos:

2 Cépia ndo autorizada de um programa de computador.
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o N&o utilize programas piratas.

e  Sempre que for utilizar um programa novo pesguise antes a existéncia de virus, e, se for o caso,
remova-o.

o Protga seus disquetes contra gravages indevidas.

e Faca sempre cOpias de seguranca (backup) de seus arquivos, pois assim vocé terd como recupera-
los em caso de ataque de virus ou de danos ao disco.

e Controle seu sistema quanto ao seu uso por pessoas estranhas ou n&o autorizadas.

e Sempre verifique seu sistema logo apos terem sido nele efectuadas apresentagBes de novos
programas/sistemas, ou apds a intervencao do pessoa da assisténcia técnica.
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4.1. O Norton AntiVirus

4.1.1. Arranque Norton AntiVirus

Ap6s ainstalacdo, Norton AntiVirus protege automaticamente todo o

computador em que for instalada. V océ néo tem que comegar 0

programa a ser protegido. Para comegar Norton AntiVirus 4 facaum

do seguinte:

em Windows taskbar, comege do cliquar > programa
> Norton AntiVirus > Norton AntiVirus 2004.
» Em Windows taskbar, comece a cliquar > mais programas > Norton AntiVirus > Norton AntiVirus 2004.
» No desktop, clique duas vezes o icone de Norton AntiVirus.

4.1.2. Active seu produto

A activacdo do produto reduz a pirataria do software e assegura-se de
gue voceé receba o software genuino. Vocé deve activar

seu produto dentro de 15 dias de instal &-10 ou o produto parara de
trabalhar. Se vocé ndo activar seu produto usando o assistente da
instal acdo, voceé receberd um alerta necessitado activagdo cada

dia até que vocé ative o produto.

Obtenha updates autométi cos usando LiveUpdate
Conecte ao Internet primeiramente, e active entéo LiveUpdate do seu grupo de programas Norton. Para obter
updates usando LiveUpdate

1. Noatodajanelaprincipal, escolhe LiveUpdate.

2. Najanelade LiveUpdate, o clique <Next> de encontrar updates.

3. Seosupdates estiverem disponiveis, sdo carregados do Internet e instalados directamente.

4. Quando ainstalacdo estiver completa, clique <Finish>.

Alguns updates do programa podem requer que VOcé reinicia seu
computador depois que vocé osinstala.

4.1.3. Virus tipicos e os elementos tipicos do antivirus
4.1.3.1. Trojan Horse

Um programa que contem o codigo malicioso que € disfarcado como ou
escondendo em algo benigno, como um jogo ou uma utilidade.

4.1.3.2. Definigdo do virus

Informacao do virus que um programa do antivirus usa a identificar e alertar a presenca de um virus especifico.

4.1.3.3. Verme

Cadigo de programa que se replica sem infectar outros programas.
Alguns vermes espalham copias o préprio cddigo ao disco, quando outros
replicam somente na memoria para retardar o computador.
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4.2. O programa AntiVir

A edicdo pessoal de AntiVir e um protector antivirus e foi desenvolvido especialmente para 0s USUarios pessoais.
Esta

completamente livre da carga para o uso particular, e actualizado profissionalmente e pode ser obtida do seguinte
URL do Internet: http://www.free-av.com.

4.3. O que fazer quando Vocé encontre um virus no computador

Isto fornece uma introducéo breve as etapas a tomada se o protector de AntiVir encontrar um virus, para o exemplo.
Os mesmos passo sao valido para o Norto Antivirus. O importante e saber os passos do seu antivirus particular.
Anote por favor que ha alguns limites & funcionalidade da edicéo pessoal de AntiVir. Se vocé requerer o software do
antivirus para outras plataformas ou uma escal a prolongada das fungdes, nés recomendariamaos o profissional da
versdo AntiVir 6.

O protector AntiVir detectou um virus...
1. N&o se apavore e manterem a calmal

O protector de AntiVir fez todos os trabal hos importantes automati camente se fosse configurada correctamente. Se
vocé tentar alcancar ou comegar um arquivo infectado, seria desinfectado ou movido ou 0 acesso a este arquivo sera
negado. Apo6s uma desinfeccdo bem sucedida, vocé pode trabalhar com esse arquivo como usual. Se uma
desinfeccao nao for possivel, a arquivo estard movida normalmente para o directorio da quarentena e vocé comegara
um aviso.

2. Sigaasinstrugdes do antivirus passo a passo, hao apressam as Coisas!

Agora, éimportante verificar sua estacdo de trabalho compl eta e todos os discos flexivel s possivel mente infectados
paraver se havirus. Seriauma escolhaboa deixou AntiVir faz este trabalho desde que tem sido instalado ja em seu
sistema. Tente por favor desinfectar todas todos os arquivos e registros infectados do carregador em seu disco duro e
em todos os discos flexiveis.

Possivelmente seria uma ideia boa activar a opgdo automatica do reparo dentro do protector de AntiVir. Se AntiVir
ou o protector de AntiVir ndo puderem desinfectar a arquivo, emita-nos por favor uma copia para umaanaise mais
adicional. Nés fornecé-lo-emos com uma solucao t&o rapidamente como possivel. Ao menos, tentativa para
investigar de onde o virusveio. Verifique sua estratégia do antivirus se for necessario para evitar mais infecges
adicionais.

3. Informe seus colegas, seu chefe e seus sicios de negdciol

N&o é um trabalho muito agradével, porém ainformacdo é muita importante nesses casos. Especial, se o virusfor
importado fora de seu local. Informe por favor seus colegas, sua saliéncia ou seu gerente da seguranca sobre a

infeccao!
4. Virus novos, desconhecidos e arquivos suspeitos

Enviar aos fornecedores do antivirus.
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5. CUIDADOS NA UTILIZACAO DO EQUIPAMENTO

e  Alguns cuidados basi cos devem ser observados quando da utiliza¢do dos recursos de informatica:

o Eviteligar/dedigar os equipamentos a todo o instante. Prefira ligé-los ao inicio do expediente e
dediga-los ao final.

¢ N&o deposite objectos, livros, cadernos, grampos de papel, etc., nos modulos do equipamentos,
evitando assm que a ventilagdo do mesmo sgja prejudicada, ou que objectos caiam no interior
dos mddulos e provoquem danos.

¢ N&o cole nenhum tipo de etiqueta, figuras, adesivos sobre o equipamento. N&o risque, nem
escreva em seus modul os.

¢ N&o fume, ndo faga nenhum tipo de refei¢cao, nem tome cafezinho, refrigerante, etc., proximo aos
equi pamentos instal ados.

¢ Evite que 0 equipamento fique exposto a poeira; use as capas de proteccdo, sempre.
e Conserve 0 equipamento em um local com o piso firme, de maneira a evitar quedas e balancos.

¢ Em caso de queda de energia, desligue o estabilizador de voltagem, caso exista, desligue 0 micro-
computador e aimpressora, e retire os disquetes das unidades de accionamento.

5.1. Procedimentos paralimpeza

Evite que os equipamentos fiquem expostos a poeira, directa ou indirectamente, durante e apés a limpeza
da &rea onde se encontram instalados. Para limpeza do local sb é permitido o uso de aspirador ou pano huimido.

Para limpeza do teclado, monitor de video e unidade de sistema, utilize uma flanela seca ou, em casos
extremos, uma flanela levemente humedecida em agua. Limpe a tela do monitor de video apenas com uma flanela
seca.

5.2. Procedimentos com teclado

Ajuste o teclado para a posi¢do mais confortavel de operacgdo, através dos dois dispositivos que el e dispde
em suas extremidades laterais, embaixo. Esses dispositivas permitem uma maior ou menor inclinacdo do teclado em
relacdo a superficie em que est4 apoiado.

Accione o teclado do equipamento de modo suave, pois a sensibilidade deste € igual ou maior do que ade
um teclado de méguina de escrever eléctrica.

5.3.  Procedimentos com disquetes

e Jamaislimpe o disquete.

o Veifique se as etiquetas de identificacdo e de proteccdo (no caso dos de 5 1/4") estéo
devidamente coladas nos disquetes, evitando que se desprendam no interior do drive. Apds 0 uso
do disguete no micro-computador verifique se a etiqueta de protecgdo de gravagdo ndo se
desprendeu. Caso isto tenha ocorrido, e a etiqueta ficado dentro do drive, comunique a
assisténcia técnica.
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¢ Nunca dobre o disquete. Manipule-o somente através do invélucro, e nunca permita que algo
togue a sua superficie. Um arranh&o invisivel, ou mesmo uma impressio digital, podem
ocasionar erros. Nao use clipes para papéis, grampos ou qualquer outro objecto nas bordas do
disguete. Guarde-o em posi¢ao vertical, nos estojos apropriados.

¢ N&o coloque-o em superficies sujas ou gordurosas; evite o acumulo de poeira e protga-o de
liquidos, substancias metélicas, fumaga e cinza de cigarro, nem sobre equipamentos €l ectrénicos,
como estabilizadores, monitores de video, etc., sob o risco de se danificar as informagdes nele
contidas.

5.4. Ergonomia

Existem alguns procedimentos que devem ser tomados para que a operagdo dos equipamentos sgja feita da
maneira mais confortavel, e menos nociva, ao corpo humano. Dentre eles, destacamos:

o Alinhe seu equipamento de tal maneira

2 gue ailuminagdo do ambiente ndo
reflita na tela do monitor de video ou
em seus olhos.

- /

4 N

Caso 0 equipamento fique proximo a
janelas, ou quaisquer outras fontes de
luz, reduza o ofuscamento através de
cortinas ou painés.

Janela
Painel

. / _
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45 a 70 cm

Observe que existem distancias e angulos
adequados a serem respeitados.

A correta utilizacdo dos equipamentos
reduz o cansago e minimiza a ocorréncia
de doencas profissionais.

N&o dobre o corpo paratrabalhar.
Mantenha uma boa postura. [ Evite torcer o corpo. }
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6. Caracteristicas de Windows 98/ME/2000 e posteriores.{ XE "Windows 95." }

6.1. Caracteristicas principais e comuns

Uma nova aparéncia e apresentacdo{ XE "Uma nova aparéncia e apresentacéo” }
A aparéncia e apresentacdo do Windows foram aperfeicoadas para que seu trabalho sgja feito com mais
facilidade e maior rapidez.

Bot&o "Iniciar" e barra detarefas{ XE "Boté&o \"Iniciar\" e barra de tarefas' }

Na parte inferior de sua tela esta a barra de tarefas. Ela contém o bot&o " Iniciar", que vocé pode usar para
iniciar rapidamente um programa ou para encontrar um arquivo. E também o meio mais répido de obter
Ajuda.

Quando vocé abre um programa, documento ou uma janela, é exibido um botdo na barra de tarefas. Vocé
pode usar esse bot&o para alternar rapidamente entre as janelas que estiverem abertas.

Meu Computador{ XE "Meu Computador" }
Vocé pode usar Meu Computador para ver tudo em seu computador répida e facilmente. Clique duas vezes no
icone Meu Computador na area de trabalho para percorrer seus arquivos e pastas.

Windows Explorer{ XE "Windows Explorer" }

No Windows Explorer, vocé pode ver a hierarquia das pastas em seu computador e todos o0s ar quivos e pastas
localizados em cada pasta seleccionada. E especialmente Gtil para copiar e mover arquives. Vocé pode abrir a
pasta que contém o0 arquivo a ser movido ou copiado e, em seguida, arrasta-lo até a pasta em que desgja
coloca-lo.

Para encontrar o Windows Explorer, clique no botéo " Iniciar" ; em seguida, aponte para Programas.

Ambiente de Rede{ XE "Ambiente de Rede" }

Se vocé estiver usando uma rede, o icone Ambiente de Rede € exibido em sua érea de trabalho.

Clique duas vezes nele para percorrer os computador es de seu grupo de trabalho e os computador es de toda a
rede.

Nomes extensos de arquivos{ XE "Nomes extensos de arquivos' }
Agora vocé pode fornecer qualquer nome a um ar quivo; nao ha limite de oito car acter es com uma extensdo de
trés caracteres. Vocé pode usar até mesmo espacos!

A &eadetrabaho{ XE "A &eadetrabaho" }

Quando vocé inicia 0 Windows, a érea grande que vocé vé chama-se ar ea de trabalho. Vocé pode per sonalizar
a area de trabalho adicionando atalhos par a seus progr amas favoritos, documentos ou impr essor as e alterando
seu aspecto para adapta-1a a seu humor e personalidade.

Para ajustar configuracdes como cor e fundo da area de trabalho, use o botao direito do mouse para clicar em
qualquer local da érea de trabalho; em seguida, clique em Propriedades.

Propriedades{ XE "Propriedades" }

Quando vocé quiser visualizar ou mudar informagfes sobre algum item, como um documento, programa,
pasta, unidade de disco ou impressora, pode olhar para suas propriedades. Use o bot&o direito do mouse para
clicar noitem; em seguida, clique em Propriedades no menu.

Para programas baseados no M S-DOS, ndo é mais necessario criar e modificar arquivos .pif; basta modificar
as propriedades para o programa.

Pastas{ XE "Pastas' }
Seus documentos e programas sdo armazenados em pastas, que vocé pode ver em Meu Computador e no
Windows Explor er. Nas ver sBes anterior es do Windows, as pastas eram chamadas directérios.
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Menus de atalho{ XE "Menus de atalho" }

Vocé pode usar o botéo direito do mouse para clicar em qualquer item e ver um menu de atalho. Este menu
contém os comandos comuns que podem ser usados no item que vocé cligou. Por exemplo, cliquando em um
arquivo com o botao direito de seu mouse, vocé pode escolher abrir, copiar ou excluir esse arquivo.

Botdes "Fechar”, "Minimizar" e "Maximizar" O Que E Isto?{ XE "Botdes \"Fechar\", \"Minimizar\" e
\"Maximizar\" O QueE Isto?" }

Cada janela tem um (botéo " Fechar") no canto superior direito em que vocé pode clicar para fechar a
janela e sair do programa.

Osbotdes" Minimizar" e"Maximizar" também estdo diferentes.

Microsoft Exchange{ XE "Microsoft Exchange' }

O Microsoft Exchange fornece uma caixa de entrada universal que vocé pode usar para enviar e receber
correio electrénico (e-mail). Além disso, vocé pode usar a caixa de entrada para organizar, acessar e
compartilhar todos ostipos de infor mages, incluindo faxes e itens de servigos on-line.

Para iniciar o Microsoft Exchange, clique duas vezes no icone " Caixa de entrada" em sua area de trabalho.

Se o icone " Caixa de entrada" nédo estiver na sua area de trabalho, consulte "instalando, componentes do
Windows' no indice da Ajuda.

Microsoft Fax{ XE "Microsoft Fax" }

O Windows vem com um programa de fax que vocé pode usar para enviar e receber faxes directamente do
Windows.

Se este componente n&o estiver no seu computador, consulte " instalando, componentes do Windows' no indice
da Ajuda.

The Microsoft Network{ XE "The Microsoft Network" }

Com o Windows 98 vocé pode acessar um novo servico on-line, The Microsoft Network. E possivel trocar
mensagens com pessoas de todo o mundo, ler as noticias mais recentes, informagdes sobre esportes, tempo e
financas; encontrar respostas para suas dividas técnicas; carregar a partir de milhares de programas uteis;
conectar-se a I nternet e muito mais!

Para iniciar The Microsoft Network, cliqgue duas vezes no icone The Microsoft Network na sua area de
trabalho.

WordPad{ XE "WordPad" }

O Windows inclui um novo editor de texto que vocé pode usar paracriar e modificar documentos. O WordPad
tem uma barra de ferramentas para o acesso r4pido a tarefas comuns e um conjunto completo de fontes para
voceé fazer sua selecgao.

Para encontrar o WordPad, clique no bot&o "Iniciar", aponte para Programas e, em seguida, aponte para
Acessorios.

Se 0 WordPad no estiver em seu computador, consulte " instalando, componentes do Windows' no indice da
Ajuda.

Discagem Automatica{ XE "Discagem Automatica' }

Vocé pode usar a Discagem Automatica pararealizar chamadas telefénicas atr avés de seu computador usando
um modem ou outro dispositivo telefénico do Windows. Vocé pode armazenar uma lista de ndmeros
telefonicos usados com frequéncia e discar rapidamente o nUmer o atr avés de seu computador .

Para encontrar Discagem Automatica, clique no botdo "Iniciar", aponte para Programas e, em seguida,
aponte para Acessorios.

Se Discagem Automética ndo estiver em seu computador, consulte " instalando, componentes do Windows' no
indice da Ajuda.

File Transfer{ XE "File Transfer" }
Este programa possibilita que vocé envie um arquivo enquanto estiver conversando com alguém no telefone.
File Transfer requer um modem que suporte VoiceView.
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Para encontrar File Transfer, clique no botdo " Iniciar", aponte para Programas e, em seguida, aponte para
Acessorios.

Se este componente ndo estiver em seu computador, consulte "instalando, componentes do Windows' no
indice da Ajuda.

HyperTerminal{ XE "HyperTerminal" }

O HyperTerminal é um novo programa que vocé pode usar para conectar-se facilmente a um computador
remoto, um BBS ou um servico on-line. Substitui o Terminal do Windows versao 3.1.

Para encontrar o Hyper Terminal, clique no botéo " Iniciar", aponte para Programas e, em seguida, aponte
para Acessdrios.

Se 0 Hyper Terminal ndo estiver instalado em seu computador, consulte "instalando, componentes do
Windows' no indice da Ajuda.

Reprodutor de CD{ XE "Reprodutor de CD" }

Com Reprodutor de CD, vocé pode reproduzir um CD de audio na unidade de CD-ROM em seu computador .
Para encontrar Reprodutor de CD, clique no botéo " Iniciar", aponte para Programas, aponte para Acessorios
e, finalmente, aponte para Multimedia.

Se Reprodutor de CD nao estiver em seu computador, consulte "instalando, componentes do Windows' no
indice da Ajuda.

Controle de Volume{ XE "Controle de Volume' }

Se vocé tiver uma placa de som em seu computador, pode usar Controle de Volume para aumentar ou
diminuir o som dos alto-falantes, micr ofone ou unidade de CD-ROM de seu computador .

Para encontrar Controle de Volume, clique no botdo "Iniciar", aponte para Programas, aponte para
Acesstrios e, finalmente, aponte para Multimedia.

Se Controle de Volume nao estiver em seu computador, consulte "instalando, componentes do Windows' no
indice da Ajuda.

Prompt do MS-DOS{ XE "Prompt do MS-DOS" }

O Prompt do MS-DOS dentro do Windows foi aperfeicoado. Vocé pode iniciar os programas baseados no
Windows a partir do aviso de comando e pode fechar a janela do M S-DOS cliquando no botéo (" Fechar") na
barra detitulo.

N&o é mais necessario usar o Editor PIF para especificar configuracgdes para seus programas baseadosno M S-
DOS. Aoinvésdisso, basta modificar as propriedades do programa.

Para encontrar o Prompt do MS-DOS, clique no bot&o " Iniciar" ; em seguida, aponte para Programas.

Defragmentador de Disco{ XE "Defragmentador de Disco" }

Vocé pode usar o Defragmentador de Disco para optimizar seu disco para que 0sS arquivos e 0 espaco
desnecessdrio sgjam organizados de maneira eficaz. Dessa forma, 0s programas sdo executados mais
rapidamente e seus ar quivos sao aber tos com maior velocidade.

Para encontrar o Defragmentador de Disco, clique no bot&o " Iniciar", aponte para Programas, aponte para
Acesstrios; em seguida, aponte para Ferramentas de Sistema.

Se o Defragmentador de Disco ndo estiver em seu computador, consulte "instalando, componentes do
Windows' no indice da Ajuda.

ScanDisk{ XE "ScanDisk" }
Vocé pode usar ScanDisk para verificagdo de erros em seu disco rigido e para solucionar problemas
encontrados.
Para encontrar ScanDisk, cliqgue no botéo "Iniciar", aponte para Programas, aponte para Acessorios e,
finalmente, aponte para Ferramentas de Sistema.
Se ScanDisk n&o estiver em seu computador, consulte "instalando, componentes do Windows' no indice da
Ajuda.

DriveSpace{ XE "DriveSpace" }
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Se vocé precisar de mais espago em seu disco rigido, pode usar DriveSpace para compactar o disco e liberar
mais espago.

Para encontrar DriveSpace, clique no botéo "Iniciar", aponte para Programas, aponte para Acessorios e,
finalmente, aponte para Ferramentas de Sistema.

Se DriveSpace nao estiver em seu computador, consulte " instalando, componentes do Windows' no indice da
Ajuda.

Backup{ XE "Backup" }

O Windows vem com um programa que vocé pode usar para efectuar backup dos arquivos de seu disco rigido para
um disco flexivel, unidade de fita ou outro computador de suarede.

Para encontrar Backup, clique no bot&o "Iniciar", aponte para Programas, aponte para Acessorios e,
finalmente, aponte para Ferramentas de Sistema.

Se Backup n&o estiver em seu computador, consulte "instalando, componentes do Windows' no indice da
Ajuda.

Menu de
Controle

Barrade Titulo

E{ Bootlog txt - Bloco de Notas
Jrquive  Editar  Pesquisar  Ajuda

Areade Barrade Menu ]
Trabalho do Bo:'_da (_jo
Aplicativo Aplicativo

Barrade
Rolagem
Vertical

Caixade
Rolagem
Horizontal

Bot&o de Rolagem
ou Seta

Areade Trabalho ou
Desktop (TelaMicro)

icone de
Aplicativo

iﬂlniciall ¥ Microzoft Word - w.doc | @Imagem-P nt Barrade Tarefas
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Item{ XE "ltem" }

Definicao

Janela:

Arearectangular natela que o Windows utiliza par a um fim especifico

Janela de Aplicativo:

Aquela que contém uma aplicacdo em execucdo. |dentifica-se pelos botdes de
legenda.

Janela de Documento:

E uma janela menor dentro da janela de aplicativo. Por exemplo: No MsWord
podemos Ter muitasjanelas de documento, cada uma contendo um documento.

Menu de Controle:

Contém comandos r efer entes a Janela ou Caixa/Quadr o de Diélogos em uso.

Caixa de Diélogo:

Um quadro na tela solicitando ou exibindo infor magdes adicionais

Menu: Uma lista de opgoes

i cone: Representacdo gr afica de elementos na tela, por exemplo, um ar quivo.
i cone de Atalho: Aquele que faz uma r efer éncia directa a um ar quivo.

Arquivo: Um conjunto de bytes gravados no disco.

i cone de Aplicativo:

Aquele que contém uma aplicacdo em execugdo. Encontra minimizado na barra de
tarefas, podendo ser chamado de botao.

Janela Ativa:

Diz-se do aplicativo em uso no momento.

Janela I nactiva:

Diz-se do aplicativo que esta carregado na memdria e ndo se encontra em uso no
momento.

Barrade Tarefas:

Um rectangulo ocupando por padrdo a base da érea de trabalho, usada para
alternar entrejanelas de aplicativo abertas.

Areade Trabalho:

Ou Desktop, € o ponto inicial para a utilizagdo do Windows, toda a tela do seu
micro— Monitor.
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6.2.

Iniciando Uma Aplicacéo:{ XE "Iniciando Uma Aplicacédo\:" }

Um Aplicativo podera ser iniciado utilizando-se do seu icone na Area de Trabalho ou pelo Menu Iniciar na

Barra de Tarefas. Se for pelo Desktop use Clique Duplo do mouse, se ndo aponte para Menu
Iniciar/Programas e procure o aplicativo desejado, cliquando-o no final.

up

5‘: Desfragmentador de Disco

8 DriveSpace

3 Ferramenta de Reparo de Caiza de Entrada
Q Gerenciador da Rede
EI Medidor de Recursos

E Moritor do Sistema

@ ScanDizsk

Documentos k
Lonfiguragtes  *
Localizar

Ajuda

Iniciar
Intermet
Microzoft Office

Frincipal
»

@ Microzoft Exchange
#E Prompt do MS-DOS
@ windows Explorer

B Fenamentas

Fernamentas para a Intemet

Jogos

ultirnfclia

@ Bloco de Motas
calculadora

@ Dizcagem Automatica

[ HyperT eminal

Iraging

&8 Mapa de Caracteres

g Pairit

5| Visualizador da Area de Transferéncia

Q¥ wordPad

Ezecutar...

& H®HEL

Desligar..

ar [ Microsoft Word - w.doc

6.3. Usando Os Botdes de Legenda:{ XE "Usando Os Botdes de Legenda\:" }
Botéo Nome Funcao
g I~ Ampliar a janela de forma a preencher toda é&rea
M aximizar .
destinada ao uso.
A Minimizar Reduzir a janela a um icone na barra de tarefas.
ﬂ Fechar Eliminar o programa da meméria RAM — sair dele.
ﬂ Restaurar Voltar ajanela ao tamanho anterior

Eles se encontram no canto direito superior de toda asjanelas e quadr os/caixas de dial ogos.

Organizando Janelas de Aplicativo:{ XE "Organizando Janelas de Aplicativo\:" }

1. Aponte parabarra detarefas
2. Abraomenu de atalho
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3. Escolha Lado a Lado Verticalmente; Horizontalmente ou em Cascata.

6.4. Propriedades da Barra de Tarefas{ XE "Propriedades da Barra de Tarefas" }

Propriedades de Barra de Tarefas I

Para acessar as propriedades da barra de
tarefas, aponte para Menu Iniciar,
configuracfes e Barra de Tarefas ou em Barra
- . de Tarefas abra o Menu de Atalho (bot&o
N direito do mouse) e, escolha propriedades

Gravador
........ Sempre Visivel{ XE "Sempre Visivd"} - Faza
21 Executar.. barra de tarefas aparecer sempre a frente de
. | qualquer janela ou quadr o de dialogo.

@? Ceszligar.. Barrade Tarefas Wwordpar

: — 12-45 P Auto Ocultar{ XE "Auto Ocultar" } - Quandoa
I’iln'c'a' s 12 Barra ndo estiver em uso ela smplesmente se
transforma em linha na base do video,

liberando assm mais espago para outras
aplicacgdes.

Opgles da Bara de Tarefas | Programaz do kenu Iniciar I

@ Localizar 3

& Ajuda

¥ Sempre visivel

Mostrar icones Pequenos Menu Iniciar{ XE
¥ Mostrar icones pequenos no menu Iniciar "M_Oar,ar Icones Pequenos Menu Iniciar” } -
Exibe | cones pequenos

V¥ tostrar reldgio
Mostrar Relégio{ XE "Mostrar Relogio” } -
Exibe o relégio na barra de tarefas. Canto

ITI Cancelar Aplicar Direito.
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Organizando I cones de Atalho{ XE "Organizando icones de Atalho" }

Osiconesda é&rea detrabalho podem ser organizados Organizar icones  » por Home
Automaticamente ou por uma outra or dem qualquer. Para tanto, Alinhar icones por Tipo
abrallr:) menu de atlal ho (bot&o direito do mouse), no Desktop e o por Tamanho
escolha organizar icones. Eel=lf

ar Data

{Emlan Ataltb phas
AutoOrganizar > Manter icones or ganizados automaticamente. Desfazer Excluir v Autoldrganizar
Por Tipo > Por Extensao. Novo 4
p . ., Propriedades

Movendo Janélas, Icones ou Caixas de Didlogos Pelo Desktop{ XE

"Movendo Janelas, [cones ou Caixas de Didl ogos Pelo Desktop” }
No Windows, para se mover um objecto aregra geral: Clique e arraste-0. Segue explicacdes:
Janelas ou caixa de didlogo = Clique na barradetitulo e arraste o mouse

icones = Clique no centro e arraste 0 mouse

Arquiva  Editar  Pesquizsar

6.5. Aumentar/Diminuir Tamanho das Janelas Ajuda
I =

Como é exibido na figura ao lado, posicione o ponteiro do mouse na borda do
aplicativo e entéo arraste para dentro para diminuir e paraforapara
aumentar o tamanho dajanela.

, ol
6.6. Aumentar a Altura da Barra de Tarefas{ XE "Aumentar a '
Altura da Barra de Tarefas" }

Posicione a seta do mouse na Borda da Barra de Tarefas e arraste. Atenc8o o ponteiro se transforma em seta dupla
Vertical. Além deste processo €la também podera ser movida pelos cantos datela- (Desktop).Clique a barra de
tarefas, parte vazia e arraste até o topo da tela, perceba que um exemplo da barra se deslocard indicando a posicao
final.

6.7. Areade Transferéncia

E utilizada para a troca de infor magdes entr e janelas. Podemos captur ar todo o Desktop, uma Janela ou Caixa
de Dialogo. A imagem ou objecto capturado seré envia para ela e nela per manecer & até que outra imagem ou
obj ecto sgja enviada.

Podemos fazer este processo com as seguintesteclas:

[Print Screen] - Capturatodo o Desktop.
[Alt] + [Print Screen] = Captura Janela Activa ou Quadro de Dialogo.

Vamos comparar a Area de Transferéncia com um filme e as teclas [Print Screen] e [Alt + Print Screen] com
uma cdmara. O processo € simples segue tabela:

E e Camara | Area de Transferéncia
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Quando o botdo da maquina dispara a|Quando o aluno pressiona print screen ou alt print screen
imagem a sua frente é enviada para ofilme |o “Desktop” ou “janela activa” é enviado para a Area de
Transfer éncia.

Par a poder mos visualizar deveremosrevelar | Da mesma forma deveremos colocar o contetdo da area
ofilme de transferéncia dentro de um aplicativo como o Word, o
Paint, ...

Inserindo o Contelido da Area de Transferéncia

1. Abraum aplicativo, por exemplo o Paint
2. Nomenu Editar escolha Colar.

Menu Editar
Copiar - Copia texto e/ou objecto seleccionado para a Area de Transferéncia
Colar - Insere o conteido da Area de Transfer éncia na janela actual
Recortar - Move texto e/ou objecto seleccionado para a Area de Transferéncia

6.8. Salvando um Arquivo{ XE "Salvando um Arquivo" }

Arquivos podem ser Textos, Desenhos do Paint, | magens Gr &ficas Digitalizadas, | nstrucfes Sequenciais,
Documentos, Planilhas, Banco de Dados....

Para Salvar um Arquivo em qualquer programa for Windows (Feito pararodar no Windows), proceda
sempre assim:

I- [ Hovo... 1. Abraomenu de Arquivos Dica: Uma vez que o arquivo foi salvoe o
|~ 2. Clique a opcdo Salvar usuér io manda salva-lo novamente, o soft
, = Abrir.. 3. Preencha correctamente continua a salvar as alter agdes no mesmo
. FEechar a caixa de di&logo Salvar Como... arquivo, ou seja, com o mesmo nome. Caso
I Queira Trocar o nome do ar quivo copiando-
& sabvaly 0, use a opcéo Salvar Como...
Salvar cama... Lista de arquivos disponiveis,
. ou sga, ja estdo salvas nesta
Versoes, ..

unidade ou pasta

iique A
Salvar em |C| Classes : _EI cor[])f?:;ar
giw-dﬂt Clique aqui e escolha o local lﬂ{
W.d unidades de discos disponiveis. Opgies... I C‘llﬁ,'cg,a;ra

g

Salvar versdo,.,

Digite aqui o nome do ar quivo.
N&o é necessério clicar com o
mouse atarja azul apaga o
contedido escrito assm que vocé
inserir um texto

Nome do arquivo: |

Salvar como tipo: | Documento do Word (*,doc)
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Impirimeir
-Impressota
Mome: ; 38 Epson L-800 1 ;i Propriedades. .. J
Status: Ciciosa
Tipo: Epson Lx-800
{ Cnde: LPT1: ﬁ“ Imprimir para arguivo
| Comentario:

EE|

{ 7 pagina atual

Inkerwalo de paginas

i* Todos
{~ Selecéno

Capias

Mimero de copias:

3 ragnas: | | v agrupar

Separe com ponto-e-virgula os ndmeros efou

interwalos de paginas a serem impressos.
_ Ex.i 1;3;5-12;4

Imprirmir; !Du:n:umentu:u :j Imprirnir lTDdas as p&dainas do Intervalo _:!

Opcios..., T | g Ok I Cancclar I
Itens Nome Explicagéo
1 Caixa de Listagem de| Contém umallista de opgdes, como cor, por exemplo. Mas

Itens — Caixa de Dialogo

Cortina

inicialmente exibe apenas uma Seta Direccionada Para baixo.

2 Caixa de Verificacéo

Apenas um rectangulo, que indica se 0 comando esta activo
ou inactivo e atr avés podemos fazer selecces multiplas.
Mistura de Cores

3 Botéo de Opcgéo

Aquele que o usuario poder & escolher apenas uma op¢ao.
Ligado ou Desligado

4 Caixade Texto

Utilizada para inser ¢do de textos via teclado

5 Rétulo

Apenasindica o nome de um item na caixa de diadlogo. Ex:
Ao lado do equipamento pendurado na parede de varias
empresas estd escrito Extintor. Qual vocé usaria?

6 Caixa de Combinacéo

Aonde o usuério poder & digitar textos e/ou escolher um a
partir dalista exibida.

7 Botéo de Comando (...)

Aquele que executa o comando imediatamente, quando é
exibido os “trés pontos” esta indicando que uma caixa de
diélogo ser & exibida for necendo infor macdes adicionais.

8 Botdo de Comando

Aquele que executa 0 comando imediatamente.

9 |CaixadeListagem

Aquela que contém uma lista de opgdes

tempo inteir o no video.

Na verdade o usuério ndo precisara decorar todos os nomes aqui listados, todos eles apar ecem o
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6.10. Organizando o a aparéncia do seu Desktop
6.10.1. Criando papel de parede personalizado{ XE "Criando papel de parede personalizado" }
Sga estas instrucdes:

1 AbraoPaint,

Faca um desenho qualquer,

a) Casoqueirafazer algo semelhante a uma piramide;

b) Facaum rectangulo grande, dentro deste faga outro menor e assim sucessivamente,

Se quiser pintar entre osrectangulos (Use/Abuse da criatividade),

No menu escolha Configurar como Papel de Parede Lado a Lado ou Centralizado,

Clique na mensagem que surge o botdo OK!!!,

Na caixa Salvar Em, clique e escolha DESK TOP, ou uma pasta qualquer. Dica: Dé prefer éncia a pasta
Windows,

7 Dé&um nome ao desenho, como ... “Meu Desenho”, ou, “Piramidex”. E com (X) mesmo, e nio use as aspas,
8 Cliqueobotao SALVAR,

9 FecheoPaint,

10 O desenho agor a estéd no Desktop.

o0k~ W

6.10.2. Propriedades de Video{ XE "Propriedades de Video" }

# - No Desktop abra o menu de atalho (Bot&o Direito do M ouse)
@ - Escolha Propriedades

Guias, Abas ou Orelhas.
Elas Exibem mais opgdes na

Aparece a caixa de diélogo propriedades de video mesma caixa de di&logo.

Propriedades de Yideo

Segundo Flano | Protecs

g == 3 L T TR | ’\

] §

Segundo Plano{ XE "Segundo Planc" } - Utilizado para trocar de papel de parede (aquele que esta no
Desktop)
Ha dois model os de papéis de par ede, Padréo e Formatacéo.
O padr&o somente poder & ser alterado pelo usuério, ndo podendo ser criado. E para
usa-lo se faz necessario que a caixa de listagem papel de parede esteja definida como
nenhum, se no Desktop aparecer a cor preta o padrao ndo apar ecer a.

O papel de parede prevalece sobre qualquer cor e sobre qualquer padréo, e ainda,
pode ser alterado e criado pelo usuario. Na verdade qualquer coisa no Windows
poder & se transformar em um WallPaper. Ex..: Sua Foto!!

Proteccdo de Tda{ XE "Protecdo de Tela' } - Fazem a movimentacdo da tela, deixando uma imagem em
movimento.

Evitam curiosos no computador e protegem-na contra danos, causados

pelas cor es enviadas dir ectamente e fixamente ao video.
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Aparéncig{ XE "Aparéncid' } = Permite que o usuério altere as cores do Windows

Configuractes{ XE "Configuragdes' } = Somente usuérios avancados. M as vale aqui uma explicacéo.
Uma imagem na tela é composta por pontos. Quanto maior for o ponto menor sera a
nitidez da imagem. Quanto menor for o ponto, mais pontos podemos possuir N0 mesmo
video e melhor sera aresolucéo (nitidez da imagem)
Geralmente os monitores estdo configurados para trabalharem com uma resolucdo de
640X 480 Pixels (Ponto no tela). Procure aumentar esta configuracéo para 800X600 Pixels
eveja a alteracao no seu monitor.

OBS: Este Manual Foi desenvolvido com a finalidade de ajudar o aluno nas actividades
desenvolvidas na sala de aula. O aluno “Leitor” devera possuir capacidade auto-
suficiente para entender que tudo estd a um cliqgue com o mouse.
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6.11. Windows Explorer: Organizando o seu Desktop{ XE "Windows Explorer" }

Este programa de computador trata da parte de gerenciamento de ar quivos e pastas.
E utilizado para a cépia, exclusdo, organizacdo, movimentacao, e outras actividades pertinentes ao
gerenciamento de arquivos. Ainda podera ser utilizado para instalacdo de softwares.

Aviso: Aquele Leitor que ndo aprendeu ainda a utilizar o mouse correctamente,

Dica: Manter o mouse firme ao mouse pad (suporte do mouse a mesa), pressionar o botdo esquerdoou direitoe
realizar a actividade solicitada pelo seu superior. Em se tratando de apenas um clique, pressione e solte o
botao do mouse sem mové-lo, sem alter &-1o de posi¢ao.

Obs. O leitor ndo poderd apagar, mover, copiar, renomear ou realizar outra actividade qualquer sem
autorizacgéo do seu superior. Lembre-se, arquivos podem ser lidos, mas ndo deveram ser alterados sem prévia

instrucao.

Apresentando o Explorer.{ XE "Apresentando o Explorer." }

51 Explorando - Meu Computador _ & ]x]
Arquiva  Editar Exibir  Femamentas  Ajuda

I M eu Computadar j & ||E.| ﬂ Xll E TE'lEEEE

| Todaz az pastas | Contetido de ‘Meu Computador'

@ #rea de Trabalho (=
=2} Mew Computadar @ = = =) E’

-|-i==) Data plus [C:]

127 Arquivos de Programas g l

=D Disquete de 3% [4] Dizquete de 3% (&) Datlplus C] Data pIule:] Datlplus [E:] Fainel de Contrale

&::I MMeus documentoz

@ Recycled

E‘::] Windows————
[#-=3 Data plusg [D:l]/
[#-=) Data pluz [E:

-5 Painel de Controle

Unidade de discos

(& Impressoras
----- % Lixeira
- , Nesta area o windows exibira o contéudo das pastas.
Neste area 0 Windows apenas Também ser utilizada para a selecdo de multiplos
exibe pastas, Unidade de discos, arquivos e/ou pastas, das unidades de discos...

aLixera, Paind de controle.

|‘| obijetols] zelecionadals) |

Como vocé mesmo per cebeu a janela do Explorer esta dividida em duas partes, esquer da e direita. Elas serdo
referenciadas o tempo inteir o pelo seu superior.
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6.11.1. Organizando arquivos{ XE "Organizando Eemamentas  Ajuda
arquivos" } v Barra de Feramentas
v Barra de Status

Por tipo = quer dizer, por extensdo. )
® |cones Grandes

AutoOrganizar - |sto é Manter sempre organizado |'§DHES Pequenos
automaticamente Lista
Detalhes

Vocé também poder a alterar o formato

|_|' i , I_I I= -.E._ .._:- j1==
sl Feramentasz dos icones de acor do com a sua _g:rn :|r lcones por ﬂ_l:ume
v Barade Feramer necessidade. Alinkar lcones por Tipo
v Barra de Status Atualizar por Tamanho

Aparecem realmente maiores por D ata

Opries. ..

& fcones Grandes
iconesE IZILME%AExi bem icones em colunas i gaber
istasi\a\ Exibe icones em listagem

Detalhes Exibem infor magdes adicionais sobr e 0s ar quivos, como, hor a, tamanho, data e tipo.

Caso per ceba que cometeu algum erro ou erro grave, ndo se preocupe, clig
bot&o DESFAZER, se ndo der certto, calmal E Leia—> Se Apagou ar quivo:
6.11.2. Copiando e movendo arquivos{ XE "Copiando e mc recupera-los, no desktop abra alixeirae no menu de arquivos escolha r estau

Semprefazer esta pergunta: Quem copia ou move, move ou copia alguma coisa para algum lugar.
Com esta dica vocé néo poder & mais cometer erros. Vamos a prética.

1 Paracopiar ou mover proceda assim:
a) Seleccione osarquivos desgjados, (Ver préximo item).
b) Clique-osearraste o mouse até a unidade de disco ou pasta desgjada (Usar Botao Direito)
c) Soltar obotéo
d) Responda sequer copiar ou mover

L embre-se: Quando vocé 1é:
“clique”, usa-se sempre o botéo
esquerdo do mouse. E devera

6.11.3. Seleccionando arquivos ou pastas{ XE "Selecionan -
apertar e soltar esse botao.

Variosarquivos - 1. Clique o primeiro. O
2. Mantenha a tecla SHIFT pressionada.
3. Clique o dltimo ar quivo.

Se o usuério clicar um
arquivo e 0 cursor
comegar a piscar junto ao
nome do arquivo,
pressione atecla ESC.

Um Arquivo - 1. Clique-o.

Arquivos Isolados = 1. Clique o primeiro.
2. Mantenha a tecla CTRL pr essionad...
3. Clique os demais ar quivos (Um Apds o outro. N&o Arraste 0 mouse)

6.11.4. Desmarcando Pastas ou Arquivos

O processo é o inver so da mar cagdo. Quando quer emos desmar car mantemos asteclasCTRL ou SHIFT
pr essionadas, dependendo da ocasido, e cliquamos os ar quivos desgjados. Vale lembrar que estamos
desmar cando, portanto, os ar quivos estdo mar cados.

Pasta:{ XE "Pasta\:" }
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S&0 usadas para organizar arquivos e pastas. Em outras palavras, servem para manter uma certa ordem no disco
rigido.

5‘ Explorando - D:\Ano\Contas a Pagar

Arquivo  Editar  Ewibir  Feramentas  Ajuda

IanntasaFagar j \%llaﬁ ﬂ X|| |E_g:3'|if é_

‘ Todas a3 pastas Conteddo de 'D:\Ano\Contas a Pagar'

@ Area de Trabalho

= ) Meu Computador E, E’ E’ E’
- Disquete ds 3% &)
-Q Drata plus (C]

Agua Fane Luz Outras

~{ Outras
[:I Semestre
L1 Trimestre

Pastas pertencentes a Contas a Pagar, que por sua vez estd dentro da pasta Ano, Localizada na unidade D:
Pastas séo organizadas em Hierarquia e dependem da necessi dade exclusiva de cada usuério.

Dica: Sempre que for criar uma pasta dentro da outra, tenha certeza de clicar na pasta hospedeira a esquerda.
Como Exemplo: a pasta Contas a pagar esta sel eccionada.

6.11.5. Criando Pastas{ XE "Criando Pastas" }

1 Seleccione a unidade de disco desgada

2. A partir do menu de arquivos escolha Novo/Pasta

3. Observe a direita um icone denominado Nova Pasta a qual contém o cursor e uma
tarja azul

4. Digite o nome para a nova pasta

5. Pressione atecla Enter parafinalizar

6.11.6. Excluindo uma pasta{ XE "Excuindo uma pasta" }

1. Sdeccione a(s) pasta(s) desgjada(s)
2. Pressoneatecla DELETE
3. Confirme cliquando na opg&o SIM ou cancele cliquando em NAO

6.11.7. Propriedades de Pastas ou Arquivos{ XE "Propriedades de Pastas ou Arquivos" }

Através desta opcdo poderemos facilmente atribuir ao arquivo ou pasta a qualidade de oculto ou somente para
leitura.

Um arquivo Somente Para Leitura é aguele que usuarios podem apenas ler o seu contelido ndo podendo alter&lo de
forma alguma. Ainda poderdo Copiar, Mover, Excluir, Renomear.

Um arquivo Oculto é aquele que usuérios poderéo vé-lo ou ndo, podendo a qualquer momento sofrer alteragdo em
seu contelido e qualquer outra actividade. O Windows apenas avisara que o arquivo é oculto.
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Dica: Paradar mais protecgdo ao arquivo, defina-o como de Leitura e Oculto.
A propriedade de Sistema Fica somente para usuarios avancados, ndo podendo ser alterado pelos alunos ou
usuérios iniciantes.

6.11.8. Arquivo de Leitura - Oculto ou Oculto e Leitura.

Seleccione o(s) arquivo(s) ou pasta(s)

Cligue a seleccéo com 0 menu de atalho ou no menu de arquivos escolha Propriedades
Ative a caixa oculto - de somente leitura ou as duas opgdes.

Escolha OK!!!

AwWDNE

6.11.9. Localizando Algo Em Seu Computador

Esta tarefa podera ser realizada pelo Explorer ou pelo Menu Iniciar.

Menu Iniciar:  Abra-o, escolhalocalizar, arquivos ou pastas;
Explorer: Menu Ferramentas, localizar arquivos ou pastas,

Preencha a caixa de did ogo:

N Localizar: Todos os Arquivos

Arguivo  Editar Exibr  Opcie:  Auda

MNome & Local I [ata da Modificagdo I Avangado I

| Localizar agora I
Home: ;| j
. Barar |
E xaminar: Procurar.. |
: Localizar nu:ugamentel
¥ Incluir subpastas
Onde:

1->Digite ou escolha 0 nome a partir dalista anterior.

2-> Clique e escolha a unidade de disco...

3> Ou entéo, clique nesta boté&o para escolher a unidade e/ou a pasta a ser pesquisada. Recomendado.

4-> Clique neste bot&o para Limpar a pesquisa e comegar novamente. Desnecessério.
5-> Cligque este botéo para comeca de fato a procura pelo(s) arquivo(s) ou pasta(s) na unidade escolhida.
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Procurar Pazta I

Selecione a pasta pela qual dezeja iniciar a pezguiza.

Elﬁ Dezktop
=2} Meu Computador
- Disquete de 33 (4]

+Q Arguivoz de Programas
E‘{:l Meusz documentos
- 'i% Recycled

: EI W ind o

@ Fainel de Controle

L[] Impressoras

k. I Cancelar

Exemplos:.

N Localizar: Todos os Arquivos

Arguivo  Editar Exibr  Opcie:  Auda

MNome & Local I [ata da Modificagdo I Avangado I

| Localizar agora I

Home: ;.-“-‘-.p-:utila j
Earar
E xarmninar: Erocurar... | — |
Meu Computadar Localizar nu:ugamentel
=M Dizguete de 34 4] C%

Ou
Cligue o bot&o Procurar...
E escolha a unidade ou pasta na caixa ao lado.

6.11.10. Renomear Arquivos

Cligque-o
Pressione [F2] ou no Menu Arquivos/Renomear, digite 0 nome novo ao arquivo, em seguida, pressione ENTER.

Observacgdo: O Windows “sabe” qual o software que foi utilizado na criagdo de um arquivo pela extensdo, ¢ vital
para o Windows gue o arquivo tenha uma identificagdo. Quando vocé cligue duas vezes em um arquivo, citamos o
exemplo mais simples, arquivos feitos no Microsoft Word, o Windows abre o arquivo automati camente no WORD.
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Dica: Ao renomear um arquivo chamado “AULA.TXT” para suponhamos “VIDA”. Devera preservar a sua
extensdo... Ficando assm: VIDA.TXT

Se aparecer esta mensagem:

Renomear |

Se a extenz8o de um nome de arguivo for mudads, esse arguivo
pode zer inutilizada.

Tetn certera de gue dezejs alterd-la?

Isto quer dizer que vocé se esqueceu da extensao. Porém se a digitou, cometeu um dos erros abaixo:
1. Nao colocou entre o nome do arquivo e as trés ultimas letras (extensdo) um “.”
2. Entre 0 nome e a extensao col ocou um espago

3. Digitou um carécter errado na extensdo.

Sobre a caixa de dié ogo acima, responda NAO. em seguida, digite novamente o nome e a extensio do arquivo. Caso
tenha se esquecido da extensdo, logo apds clicar o botdo NAO, pressione ESC.

Algumas extensdes:

Extensdo I dentificacéo

.doc Documento do Microsoft Word ou WordPad. Identifica
arquivos com formatacao.

Axt Arquivo de texto puro. No Windows sdo abertos com o
bloco de notas.

.bmp Bitmap Arquivos de desenhos, feitos ou abertos no Paint

.exe Arquivos executavels. S30 os programas de computador
em si. DICA: N&o renomea-los...

.bak CoOpia de seguranca

Zip Arquivo Zipado. Soft WINZIP.EXE. Muito utilizado no

ambiente Windows, procure aprendé-lo. Na Internet ele é
fundamental para atroca de informagoes.

wk1 Planilhado Lotus 1.2.3
Xls Planilha. Excel da Microsoft
.mdb Banco de dados. Soft Access.

Existem muitas extensdes, ndo vale a pena mentalizar todas, mas conhecer algumas
fundamentais. PRG, DLL, SYS, WMF, INI (n&o brinque).

6.11.11. Formatando um disquete

Formatar: - Dividir o disco em trilhas e sectores para que 0 mesmo possa ser utilizado pelo seu computador.
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Formatar - Disquete de 3% [A:]

A4 kb (35" Iriciar |
— Tipo de formatacao
* Rapida [apagar)
™ Completa
" Copiar apenas oz arquivos do siztema

— Outraz opgies
R dtulo;

[ Semrdtulo
¥ Exibir surndric ao terminar

[ Copiar oz arquivos do sistema

Par a formatar um disco

Se o disco que desgja formatar for um disco flexivel, insira-o na unidade de disco..

Cligue duas vezes no icone Meu Computador e, em seguida, cligue no icone para o disco que desgja formatar.

Cuidado para ndo clicar duas vezes o icone disco, pois 0 Windows néo podera formatar um disco se 0 seu contelido
estiver aberto em Meu Computador ou sendo exibido pelo Windows Explorer.

No menu Arquivo, clique em Formatar.

Observactes
e A formatacdo de um disco remove todas as informagdes nele contidas.
o N&o épossivel formatar um disco se houver arquivos abertos daquel e disco.
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Remove todos oz arquivos do disco, mas ndo examina o disco
para verficar ze ha zetores danificados. A opgdo de formatagio
rapida 24 funciona em discos que tenham sido farmatados
anteriormente, Vocé deve ezcalher uma formataco rapida
zomente s tiver certeza de que o disco ndo estd danificado.
Tipo de Formatacéo: Répida Completa o

Frepara um dizco para que seja pozsivel armazenar informagtes
nele. Se o digco contiver arquivos, a farmatacdo removerd todos
0E Arquivos.

Se voce estiver formatando um disco flexivel, apos a
formatagdo ele sera examinado para werficar se ha setores
danificados. Se estiver formatando um dizco rigido, ndo sera
verficada a existéncia de enos e, cagzo tenha havido enoz
anteniormente, ezsa informagdn ndo gera zalva. Se vooé usar
ezta opgdo em um disco rigido, execute ScanDisk para exse
dizco, apds formata-lo.

Z Rétulo, € o nome do disco. Sumério, relatério
exi b| do assm que terminar aformatacdo. Sistema, sdo arquivos essenciais transferidos para o disquete quando os
mesmos forem apagados.

O sistema compde-se de 3 arquivos principais, sdo ees: 10.Sys, MsDos,Sys e Command.Com, estes arquivos sao
usados pela maguina quando da sua inicializagdo. N&o podem ser apagados, movidos, renomeados, editados, quer
dizer, aterar texto interno, até porque a linguagem sera estranha aos usuarios - somente a UCP poderé entender
aqueles codigos.

Esse sistema pode ser colocado em disquete e utilizado quando alguém apagar o mesmo do HD. Bom o usu&rio ja
sabe colocar 0 sistema no disquete. O que ele ndo sabe é como colocar no HD!

Transferindo o sistema do Disquete para o Winchester ... (PASSO A PASSO)
1 Ousuario devera criar umdisco de boot (Quer dizer, Colocar o0 sistema no disguete)

a) Abrao meu computador

b) Coloque um disco limpo na unidade A:

¢) Cligue o icone que representa sua unidade flexivel, “Disquete ou Disco Flexivel”
d) Abrao menu de arquivos e escolha formatar

€) Activar a caixa de verificagdo “M Copiar os Arquivos de Sistema”

f)  Escolher formatacdo rapida

g) Nacaixade didogo escolha o botdo Iniciar

2 Deverdincluir junto com o disquete 0 seguinte arquivo:
a) Sys.com
3 Deverdcriar umarquivo de texto (use o Bloco de Notas) e digite:

a PATHA:\
b) SYsc:

4  Salve o arquivo na unidade flexivel:

a) No menu de arquivos escolha Salvar ou Salvar Como...
b) Digite o nome Autoexec.bat

¢) NacaixaSavar em déum clique e escolha disco flexivel
d) Cliqueagorao botéo Salvar
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6.11.12. Criando Atalhos para area de Trabalho

1-> Localize o arquivo desgiado, €le deverd ser um arquivo, aplicativo ou ainda ser um documento feito pelo aluno

2-> Arraste 0 arquivo desgjado para a area de trabalho com o botdo direito do mouse

3-> Escolhacriar atalho aqui.

Propriedades de Mousze B E

Botfes |F'|:|nteiru:|s| animenlnl Geral I

— Configuragan do botao

Botao direito;

- Menu de contesto
- hrastar especial

Botdo esquerdo:

- Seleqdn normal
- Ayrastar nomal

—Yelozidade do clique duplo

Area de teste;

Lenta | Rapida
/

] 4 I Cancelar Giliar

6.12. Propriedades do Mouse

1 Para activar e gjustar o rastro do ponteiro do mouse

1.1. AbraMeu Computador
1.2. AbraPainel de Controle
1.3. Clique na guia Movimento.

1.4. Naérea"Rastro do ponteiro”, seleccione a caixa "Exibir rastros do ponteiro”.
1.5. Paragjustar o comprimento do rastro do ponteiro, arraste o controle deslizante.

2. Ainda é possivel alterar a velocidade do ponteiro arrastando outro controle dedlizante
3. Vocé poderd alterar o formato dos ponteiros do mouse, cliquando a guia ponteiros.
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Instalar/Desinstalar I Instalacdo do ‘windows I Dizco de Inicializagdo I

Para instalar um nova pragrama de um dizco flexivel ou
de uma unidade CO-ROM, clique em 'Instalar’.
o

< O sequinte zoftware pode zer removido automaticamente

i pelo windows. Para remover um programa ou modificar
FELIE componentes instalados, selecione-o da lizta e
cligque em ‘Adicionar/B emowver'.

Microzoft Office 97 Prafeszional

EdicionardEemover.. |

k. Cancelar Smlimar |

6.13. Adicionar ou Remover Softs

Antes de remover um aplicativo do seu sistema, verifique se 0 mesmo encontra-se nas Propriedades de Adicionar ou
Remover Programas, se o encontrar vocé poderd desinstaldlo com segurancga, ou ainda, instalar mais itens do
software.

A guia Instalagdo do Windows, permite alterar a sua instalagéo, adicionando ou removendo itens.

e Cliqueobotdo INSTALAR parainstalar um soft do disguete ou da unidade de CD.

e Clique o0 botdo ADICIONAR e REMOVER para adicionar e/ou remover itens de um programa ja
instalado no seu micro. Ndo se esqueca de selecionar o soft antes, como mostra figura
acima.

Pagina 38



Klaus Roder

6.14. Alternacdo entre tarefas.

Sempre que minimizamos o aplicativo que esta sendo executado (que para o Windows é uma tarefa), €
como se estivéssemos “escondendo” o programa em algum lugar da memoria para utiliza-lo mais tarde. Assim,
podemos iniciar mais de um programa e deixé-los funcionando em conjunto, o que é conhecido como Multitarefa
(ou Multitask). Na prética, como o Windows funciona sobre o DOS, e como o DOS ndo € Multitarefa, esta
capacidade fica um pouco limitada: os programas que ndo estiverem activos estarao estéticos na érea de meméria a
eles reservados. Porém, ndo precisamos encerrar um programa para iniciar outro. Alguns, como o Gerenciador de
Impressdo tem um funcionamento em segundo plano (ou background) muito bom.

Para demonstrar como alternar entre as tarefas activas, vamos deixar activas algumas delas a0 mesmo

tempo (o Gerenciador de Programas, diga-se de passagem, estd sempre activo. Encerrar sua execugdo encerra o
Windows):

1- No Explorador seleccione um espacgo vazio no Task Bar, clique o botdo Toolbars v

direito do mouse Adjust Date/Time

- S5p..
Cascade Windows 2
Tile 'windows Harizantally Int...

E Tile ‘Windows Vertically Wi
Minimize Al \Windows Pa.

Fropertiez Wi

2- Pressione simultaneamente as teclas CTRL ALT e -3l x|
ESC, obtendo assim atela da lista de tarefas activas. File Options Yiew ‘windows Help

3 Nesta tela escolha a tarefa_Gerenciador de  appications IProcesses | Performance |
Programas e clique sobre o boté&o

Status

z W ps_1 & C £ Running
%Palnt Shop Pro - Imaged 1 Running
@’ windows 2000 Running
@ Introdugac_ao_Carmputador_Windows Running
@ windows 2000 Running

_,4_-41 Spidar Running

End Task | Switch To I Bew Task. ..

[Processes: 28 |CPU Usage: 0% [Mem Usage: 109340K / 148872

Dispomos de mais algumas alternativas na lista de Tarefas:

| Finalizar tarefa | Finaliza (termina) a execucdo do aplicativo. Caso necessario, avisa que o arquivo deve ser
salvo.
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| Cancelar

| Drganizar icones | Organiza os icones das tarefas activas

| Cancela a chamada da lista de tarefas (mas ndo as tarefas)

Além da lista de tarefas, podemos aternar rapidamente entre as tarefas activas com o pressionamento
simultaneo dasteclas ALT e TAB, conforme mostrado a seguir:

oukwbdpE

Pressione e mantenha pressionada atecla ALT,;
Pressione e mantenha pressionada a tecla TAB, sem soltar atecla ALT;
Solte atecla TAB, sem soltar atecla ALT.
Surge natela umajanela com a proxima tarefa:
Neste ponto, se vocé soltar atecla ALT vocé ir4 para ajanela datarefa que estava sendo mostrada.

Caso vocé queira deslocar-se por mais tarefas, pressione e mantenha pressionada atecla ALT. Pressione

e solteatecla TAB, sem soltar atecla ALT, até surgir o aplicativo que vocé desga (se vocé deixar as
duas tecl as pressionadas as informagdes sobre aplicativos activos serdo rapi damente mostradas na tela,
provavel mente rapidamente demais ...).

6.15. O grupo ACESSORIOS.

No grupo Acessdrios, encontramos alguns aplicativos bastante Gteis, embora smples. A janela deste
grupo est4 apresentada na figura a seguir.

when you start
:|® Accessibility
1 U5 Communications
_L@ Entertainmmemnt

@ Games

U] Swstem Tools

v v v v W

Startup
Microzoft Excel
bicrosoft whard
Hewlett-Fackard

FEH Address Book
B4 Calculator

Command Frompt
Imaging
Haotepad
Fairt

Synchronize

GueEE

|
e

YWindows Ewxplarer
WwiordPad

ST

&dvanced PDF Py
SPSS5 for Window

e e = (el

gle Clipboard Viey

icone Funcéo
WordPad O Wkite é um editor de textos de utilizacao extremamente simples. Possui recursos de
| Write cabegalho, numeracdo de péginas e pode utilizar vérios Fontes (tipos de letras) diferentes, de
maneira combinada.
Paint/ O programa Paintbrush é um editor gr&fico. Com ele poderemos criar e editar
Paintbrush algumas figuras, editar telas capturadas do Windows, criar e modificar arquivos de papéis de

parede, etc.
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icone Funcéo
E um editor de textos extremamente simples, normalmente utilizado para edicdo de
@ arquivos do sistema e visualizagdo de arquivos de Ajuda e para anotagdes.
Bloco de
Motaz

Calculadora

Este programa possui duas calculadoras: uma comum e uma cientifica. Pode usar os
recursos da &rea de transferéncia.

6.15.1. O editor gréfico Paintbrush / PAINT

Através deste editor, poderemos criar e modificar imagens, bem como editar as eventuais tel as capturadas,

afim de usarmos estas imagens dentro de documentos ou como papel de parede, ou ainda em apresentacdes.

=1 untitled - Paint

File it “iew Image Colors Help

0|0 719 ]=|5%]%
lO[&E|~[==[o]8]

Ny

u ll:lllllllllll .!3

T W T

v i

iFor Help. click Help Tapics an the Help Menu. | |

Na tela do Paintbrush podemos visualizar a barra de menus (1), a barra de ferramentas e de espessura de
linhas (2), a area de trabalho (4) e, por fim, a paleta de cores (3). Abaixo, temos a defini¢do dos icones das
ferramentas disponiveis (Note: o Paint tem as ferramentas praticamente idénticas, para preencher as formas usa

agora um submenu):

?{ Tesoura para recortes irregulares

Tesoura para recortes regulares

Spray, para efeitos de pintura

Parainserir texto nos desenhos

Borracha para a cor escolhida

Pinta éreas preenchidas

Desenho de curvas

Borracha para todo o desenho

Para pintar linhas e formas

Desenho delinhas
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Quadrados/rectangulos  vazios e com Quadrados/rectangulos cheios e com

arestas rectas arestas rectas
Quadrados/rectangulos  vazios e com Quadrados/rectangul os cheios e com cantos
cantos arredondados arredondados

Desenho de circunferéncias Desenho de circulos

Poligono irregular vazio Poligono irregular cheio

A0 0|0
O B Il

Logo abaixo das ferramentas, temos a caixa de espessura de linhas. A espessura —
escolhida (e indicada por uma seta), sera utilizada para o desenho de linhas, rectas ou curvas, e —
para o tragado das figuras geométricas. —

[
-_'_ A No canto esquerdo da paleta de cores, temos disponiveis as cores a utilizar para
— B o primeiro plano (B) e segundo plano, ou cor de fundo (A).

As cores podem ser personalizadas e guardadas em um arquivo, para serem utilizadas depois, através de
Opcoes, Editar/Salvar/Carregar Cores.

Experimente fazer um desenho. Para correcgéo/apreciacdo dos detalhes utilize Visualizar, Mais Zoom, e
escolha a érea para ampliag8o. Para voltar a visualizagdo normal, escolha Visualizar, M enos Zoom.

= Paintbrush - [sem nome] |~
| Arquive Editar ¥isualizar Texto Opgies Info
| K
E‘H ab -

| OBl N o=

P O[O0

¥

Seleccionando Visualizar, poderemos escolher entre visualizar com mais (para detalhes) ou menos (para
uma visdo geral) Zoom, somente a figura (sem o menu, barra de ferramentas e paleta), e ainda escolher se queremos
ou ndo a barra de ferramentas e a paleta de cores na nossa tel a de edicg&o.

O menu Texto possui alternativas para exibicdo de fontes diferentes e alguns efeitos.

Salvando o arquivo

Agora que vocé possui um desenho, vocé deve salvé-lo, para utilizagdo posterior. Para isso, seleccione
Arquivo, Salvar:
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Arquivo
HOV_O MNome do arquivo: Diretarios:
blr"' EiS |m | c:\windows
alvar ri+
— baloes.bmp + =y + ancear
Salvar Como... castelo.bmp = = windows
. L. colmeia.bmp - £J msapps
Configurar Pagina... egito.bmp £ system
jmprimir... logoufpr.bmp £ temp
X - losangos.bmp
Configurar Impressao... malha.bmp
pontos.bmp + A
Sair
Salvar arquivo como tipo: Unidades:
Bitmap de 256 cores (*.BMP) |£I | = c: microsimao |;I

Seleccione o drive de disco desgjado, o directério e digite um nome adequado (como no DOS, de até 8
caracteres) para o seu arquivo. Depois pressione ENTER ou clique no botéio (21,

O Paintbrush coloca automaticamente a extensdo .BMP nos documentos nele produzidos, para poder
identificdlos mais tarde, o que ndo significa que vocé ndo possa escolher uma outra. (Use portanto o formato *.jpg
ou *.gif para economizar espaco)

Assim que vocé salvar seu arquivo, o Paintbrush voltara para a tela de edi¢éo, trazendo agora 0 nome que
vocé escolheu para 0 arquivo:

= Paintbrush - BRASIL.BMP - | -~

Arquivo Editar V¥isualizar Texto Modificar OpgBes 2

Atente para o detalhe de que vocé salvou 0 arquivo mas ndo terminou a execugdo do programa. Portanto,
vocé pode continuar editando o documento (porém devera salvar as alteragdes/acréscimos posteriormente). Caso ndo
sgja de seu interesse continuar a edicdo do documento, para sair do aplicativo (encerrando sua execugéo) escolha
Arquivo, Sair. (Neste caso, se foi efectuada alguma modificagdo posterior o programa lhe avisard para salvar
novamente o trabal ho)

Lembre-se: Quando vocé produz um desenho em um computador, € como se vocé tivesse
‘:F:' produzido o desenho usando canetas, 18pis de cor ou uma paleta de pintura, e depois guardado-
0 (seus DADOS) em um envelope, ou em uma pasta (0 ARQUIVO), que seria, entdo, guardada
em um arquivo de ago (0 DIRECTORIO), conforme exemplifica o esquema abaixo:

DESENHO DADOS ARQUIVO DIRECTORIO

g 9o 7 o [ » B

O computador é extremamente vantajoso, ja que, uma vez salvo o trabalho, ele podera ser impresso e/ou
alterado quantas vezes vocé quiser, facilmente, 0 que ndo ocorre com os desenhos comuns.

O menu Modificar (No Paint: Image) so estara disponivel quando vocé seleccionar um pedago da figura,
através das tesouras. Possui opgdes para rotacionar a figura na horizontal e na vertical, inverter as cores, reduzir
e/ou ampliar afigura e inclinala. A opcdo limpar, quando activa, limpa o desenho original apGs uma modificacdo
ou efeito.
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1 1 E |-

-ﬂrquivu Editar V¥Yisualizar Texto Modificar Opgdes Info

Rotagio Yertical ' L+

orgnal | el | @
@ Beduzir + Ampliar Inverter
‘é Inclinar cores
+ Limpar
Rotagdes:

o) 6N A AL

Vertical & Horizontal  Reduzir & Ampliar  Inclinar

Al

«[ | -+

Combine a tesoura com o mouse e as teclas CTRL e SHIFT, e obtenha efeitos:

= ['5 1 DIME v | -

-grquivu Editar VYisualizar Texto Opgbes Info

>

AN
Ao eE[\
D)

%

@ Com CTRL vocé copia | m

Com SHIFT, vocé deixa um

%@/@‘@ , @ rastro na tela |

}

Por fim, algumas dicas:

- Vocé pode mudar aforma do pincel através de Opgdes ou cliquando duplamente sobre o seu icone.
- Para limpar todo o desenho, escolha Ar quivo, Novo ou dé dois cliques sobre a borracha geral.

- Para mudar a cor de fundo, clique sobre a cor desgjada com o bot&o direito do mouse.

- Escolha Opcoes, Atributos da Figura para modificar entre uma figura colorida e preto e branco (vega
abaixo como a paleta muda) e para escolher seu tamanho.

A Paleta para desenhos em preto e branco.
Trabalhando com o Paint (Relativo a Area de Transferéncia){ XE " Trabalhando com o Paint" }
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O Paint ¢é a nova versao de Paintbrush funciona muito similar e € um soft utilizado para a manipulagéo
de imagens. Podemos criar novos desenhos e/ou fazer transformacgdes nos objectos que desejarmos.

Ferramenta seleccionar forma livre,
irregular.

Ferramenta seleccionar forma regular, rectangular,
quadrada.

As ferramentas acima Situadas sdo utilizadas para trabalho com a &rea de transferéncia, em outras
palavras, no Paint é obrigatdrio primeiramente seleccionar 0 objecto a ser enviado para a memaria
RAM, para entdo, poder acessar o Menu Editar/Copiar ou Recortar .

Lembrete: Uma vez utilizado o comando Copiar ou Recortar o objecto permanece na é&rea de
transferéncia, ficando la até que um outro, sga enviado ou o micro dedligado. Para verificar o
conteldo da area de transferéncia use Editar/Colar em qualquer outro Soft. (Dica: O Bloco de
Notas n&o aceita a colagem de figuras. E soft de texto puro sem formatag3o, ou sgja, N30 aceita

uso de fontes diferentes, negrito, italico, paragrafos.)

o Experimente fazer um rectangulo no Paint e duplica-lo

o Experimente seleccionar osrectangulos e pressionar atecla Delete

e Tenteusar o menu Editar/Desfazer ...

6.15.2. O editor de textos Write / WordPad

Este editor de textos é bastante smples de ser utilizado, embora possuindo recursos de cabecalho e
rodapé, numeragdo de paginas e possibilidade de utilizacdo de varias fontes a0 mesmo tempo. Pode-se, ainda, incluir
gréaficos (externos) e figuras (externas) em conjunto com os textos nele gerados.

Document - WordPad

Eile Edit ¥iew Insert Fomat Help

A tela do WordPad - Write

exibe, na barra de titulo, o nome do

programa (Write) e o nome do arquivo
em uso (neste caso 0 sem nome indica

Dle|a| Sl sl ¢ [=lel-] ]
!Ana\ L!iﬂ] jlWestem _:i BI/lQi@IEElElE”
2 s

gue ele ainda néo foi salvo), como todo

For Help, press F1

0 aplicativo Windows. No canto
inferior esquerdo o Write exibe o
nimero da pégina que esta em edicao.
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Configurando a pagina

E aconselhavel definir as caracteristicas da pagina antes da edicdo do texto. Assim, & medida em que o
texto for sendo criado, teremos uma ideia fiel de como ele ficard na impresséo (0 que, no caso deste editor, s pode
ser feito olhando-se para atela, ja que e ndo possui o recurso de visualizagdo de impressao). Vegamos, entdo, como
configurar a pagina:

Accione a palavra Arquivo, na barra de menu, e escolha Configurar Impressdo. Na janela que se abre
escolha aimpressora, 0 tamanho e a orientacao do pape!:

@rint 2|

General I Setup I Featuresl .ﬁ.dvancedl

—Select Printer

e

Add Printer ellocPrinter Fan HF Desklet
FDF Fro arac
Statuz:  Feady ™ Frint bo file
Location:
; Find Frinter... |
Commenk:
—Fage Range

4 MNumber of copies: |1 3:

{0 Selection 0 Curent Page

i Pages: 1-65R35 [T Callate
o - Ll
Enter either a zingle page number or a single 2 3

page range. For example, 512

Erirt I Cancel Spply

6.15.3. Calculadora

Pode ser utilizada normalmente como se utiliza uma calculadora, podendo-se escolher entre 0 modelo
comum e o modelo cientifico. Para utiliz-la podemos utilizar o teclado ou 0 mouse para inserir informagdes.
Podemos, também, utilizar a &rea de transferéncia para trazer dados para o calculo ou enviar os resultados a um
outro aplicativo.
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6.16. Exercicios de manuseamento basico de computadores

1. Chame o AntiVir instalado no seu computador, verifique a data dos arquivos de vacinacdo. Atualize a

gk

=10] %]
Edit “iew Help
| 0
I_ Backzpace e |
A Fi a 9 i 2ot
ME 4 5 B ~ b4
5 1 2 2 144
M+ 0| - ol =
7 Calculator O] x|
Edit “iew Help
0.
" Hex © Dec © Oct © Bin % Degees ( Radiane  © Grads
I I ™ Hyp I I Backzpace EE | &
Sta F-E [ | M i g 4 Mod | And
AyE dmz Exp [y A 4 5 & Or o
SLirn 2R PR log M5 i 2 Lzh | Mat
2 cor | #7323 nl b+ 0 +/- + E It
Crat tan | ®72 | 1dx pi & 2] D E E

descoberta de Virus no seu computador
Abre o menu de programas, verifique e existéncia de programas principais e de e de programas acessorios
Use o0 Defragmentador do disco e Scandisk
Actualize a barra de tarefas e desloque a barra de tarefas em lugares diferentes natela
Abre o Explorador de Windows duas vezes
5.1. Introduze uma pasta “Temp” para salvar os arquivos temporarios e depois uma outra pasta “Temp2” .

Verifique que estas pastas estdo colocadas naraiz do seu disco duro de trabal ho.
5.2. Renome a nome da pasta “Temp” em “Temp-INE”

5.3. Abre um arquivo vazio WORD (*.doc) e um arquivo (*.txt) na pasta “Temp-INE” (botdo direito do
mouse/New depois escolhe)
5.4. transfere os arquivos novos com 0 mouse para a pasta “Temp”

5.5. Renome os arquivos na pasta “Temp” (botdo direito do mouse ou F2)
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5.6. Apresente todos os arquivos numa pasta em forma diferente ------------------- s

> Large lcons
5.7. Identifique os arquivos modificados hoje = Smalllcons
5.8. Capteajanda (ALT+PrintScreen) apresentando os arquivos etransfereesta  —  List
imagem no documento novo (*.doc) I & Detailz
5.9. Escolhe varios arquivos numa pasta (teclas SHIFT e CTRL) ¥ s
5.10. Verifique a propriedade de arquivos, modifique 0s seus novos para ser

“Read-only”
5.11. Localize os arquivos contendo as caracteres “DPINE” no seu nome no disco inteiro
5.12. Coloque um atalho dos seus novos arquivos. Arraste o atalho e cologue o atalho ao Desktop
6. Modifique a aparéncia do seu Desktop
6.1. Abreo Paint e crie um desenho, escolhe este desenho como Papel de Parede
6.2. Modifique a Proteccdo datela, Use 0 3D Text ou M arquee com um texto como “DPINE Sofala”
6.3. Verifique a aparéncia e a configuracéo do Desktop
7. Veifique os programas instal ados, verifique o Microsoft Office e as suas caracteristicas
8. Chameo TaskManager, altere entre astarefas e finalize uma tarefa com a ajuda do TaskM anager .
9. Utilize o Paint, salve o arquivo
10. Utilize o WordPad, salve o arquivo
11. Utilize o Calculador, salve o arquivo
12. Transfere os resultados dos trabalhos em cada programa no seu novo arquivo de WORD (*.doc)
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7. As redes de computadores

7.1. Um pouco de historia

Quando se fala em rede de computadores nos dias de hoje, imaginamos um mundo de alta tecnologia e
equi pamentos de Ultima geracdo, porém de nada adiantaria o estudo destas tecnol ogias se ndo
estudarmos um pouco da histéria das redes. As redes de computadores ou até mesmo asredes de TV
tiveram a sua origem e se deve a existéncia das mesmas a duas redes:

e Western Union

e Sistemade Bdll
A Western Union foi a primeira grande empresa no setor de tel ecomuni cagfes, sendo que a sua rede
foi aprimeiraa cobrir o continente Norte Americano.Sua estratégia era a de colocar as linhas de sua
rede no percurso das linhas de estradas de ferro e para isso, fornecia a cada estacdo um telégrafo e um
operador para cada estacdo de trem, sendo que este, organiza para a companhiaferroviéria as
informagdes sobre cargas e horarios das respectivas. Este sistemafoi na verdade a primeira rede ponto
aponto, ou sgja, a mensagem para ser enviada, através do telegrafo de uma determinada estagéo que,
através de cddigo morse, enviava a mensagem para uma outra estacdo, passando esta mensagem ponto
a ponto até chegar a estacdo de destino.

Inicialmente, o sistema de Bell também era ponto a ponto, ou sgja, a empresa instalava uma espécie de
aparelho telefénico na casa do cliente que eraligado a outro aparelho tel efénico, assm, um telefone s6
poderia se conectar a outro Unico telefone. O sistema era de grande utilidade para médicos, por
exemplo, que tinham um aparelho em seu consultdrio e outro em casa, facilitando assm a
comunicagdo e Seu servico, porém com o tempo, os clientes queriam ter a oportunidade de falar
também com outros assinantes e a tecnologia foi aperfeicoada para o atual sistema tel efonico, onde
podemos falar com qualquer outra pessoa que possua um aparel ho telefénico, sem que a mesmatenha
gue estar ligada diretamente ao nosso equipamento, deixando assim de ser uma tecnologia do tipo
ponto a ponto.

O objetivo principal de uma rede de computadores € o compartilhamento, ou sgja, compartilhar
arquivos, softwares, impressoras, mei os magnéticos, conex@o com redes e computadores distantes,
entre outros. Para que ocorra este tipo de comunicagdo sdo necessarias regras e estas, no sistema de
rede de computadores sdo denominadas protocol os e padrdes. Padrdes : descrevem determinam como
devem ser as coisas e estabel ecem uma faixa de performance; Protocol os : descrevem como os
elementos devem interagir e aforma de se comunicar. Tudo comegou com um sistema de
computadores conhecido com SAGE (Semi Automatic Ground Enviroment), desenvolvido pela IBM,
era um sistema de defesa aérea, iniciado na década de 1960, tendo como resultado uma rede de
computadores interoperantes que tinha a sua extensao por todo o territério americano. Este sistema
comprovou a praticidade dos sistemas de computadores interoperantes, estimulando assim o uso de
novas tecnol ogias e novos seguimentos para o uso desta. Ao final da década de 1960, devido aos
diferentes computadores utilizados no sistema, a interacéo ja ndo era perfeita, forcou assim o
surgimento de protocol os de softwares para redes, possibilitando a troca de informagdes entre
computadores de diferentes model os e fabricantes. O DOD (departamento de defesa dos Estados
Unidos), paraquem a |BM desenvolveu o SAGE, utilizava um conjunto de protocol os conhecido como
Transmission Control Protocol/Internet Protocol (TCP/IP). Este protocolo possuia asregras e
instrugdes sobre como as transmi ssdes nas redes deveriam ocorrer. Observe que o principal protocolo
utilizado atualmente na Internet, ja existe ha muito tempo. J& na década de 70, devido ao fato da IBM
tornar publicos os padrdes e protocol os utilizados em seus sistemas, levou outros fabricantes a
emularem as suas técnicas. Tal processo revolucionou o desenvolvimento para redes em toda a
industria. Ainda na década de 70, a Digital Equipament Corporation, juntamente com alBM,
desenvolveram tecnol ogias que possibilitaram a interagdo de grandes computadores com redes locais,
aumentando assim o poder de transmissdo, no que se diz respeito ao alcance dos dados. No comego de
1980, 0 PARC (Palo Alto Research Center) deu um grande salto para a evolug&o das redes de
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computadores, desenvolvendo um conjunto de padr&es e protocol os denominado Ethernet, tendo como
principal objetivo transforma-lo em um produto comercial. Neste mesmo periodo, foi desenvolvido um
outro padréo denominado ARCnet pela Datapoint, porém ndo al cangou o0 sucesso comercial esperado,
por ser um sistema proprietario. No mesmo periodo, a|BM desenvolveu uma tecnol ogia bastante
utilizada em redes atualmente, o Token-Ring. Toda esta revolugéo das tecnol ogias empregadas nas
redes favoreceu o inicio de um movimento com o objetivo de criar protocol os que ndo favoreciam a
um Unico fabricante, aumentando assm a flexibilidade e compatibilidade dos sistemas existentes e
automati camente reduzindo custos. Tal revolucdo chegou a ponto do desenvol vimento de um conjunto
de protocol os abertos com o objetivo de permitir que computadores de diferentes fabricantes, com
diferentes softwares e hardwares pudessem se comunicar. Hoje é facil comunicar computadores IBM e
Macintosh em uma mesma rede local e operar sistemas conectados a diferentes tipos de rede.

Nosso primeiro passo no estudo das redes é conhecer 0s principais componentes que compde a
mesma:

Sistema oper acional : Também conhecido como NOS (Network Operating System) é formado por
um grupo de programas que sao executados nos computadores que compde a rede. Estes programas
possibilitam o compartilhamento de arquivos, impressoras, €tc... através da rede.

Periféricos: Os periféricos de umarede, possuem processadores internos preparados para executar 0s
programas dos computadores servidores da rede (iremos estudar sobre servidores e cliente mais
adiante), sem que estes tenham que estar necessariamente conectados a um computador. O exemplo
mais comum deste tipo de periférico sdo asimpressoras de rede.

Placas de rede : também conhecidos como adaptadores de LAN, realiza a conversao dos sinais de
dentro do computador para sinais mais fortes, que deverdo atravessar os cabos da rede. Estas placas
transmitem e recebem os dados que trafegam pela rede, operando também como uma espécie de
sinalizador de tréfego para controlar o acesso ao cabo de rede compartilhado. Cabeamento : Através
de impulsos e étricos, impulsos de luz, ondas de rédio, etc... 0s dados sdo transmitidos de um
computador a outro. Esta transmissdo se d& por cabos ou através do ar pelo cabeamento darede. Fios
de cobre, fibra dptica, ondas luminosas podem formar o cabeamento da rede (iremos estudar
futuramente os cabos de rede mais comuns e como prepara-los para a operacdo). Mas afinal, o que é
realmente uma rede local ? De forma objetiva, uma rede local, também conhecida como Local Area
Network (LAN) é formada por um grupo de computadores conectados entre si dentro de uma
determinada area. Podemos formar uma LAN a partir de dois computadores um ao lado do outro até
mesmo sobre todos os computadores de um edificio. Dentro deste universo de "tamanho" de uma rede,
temos os termos: LAN -> Local Area Network - rede local de computadores, que estgjam por exemplo
em uma mesma sala; WAN -> Wide Area Network - rede que se estende por uma grande area, como
por exemplo um quarteirdo; MAN -> Metropolitan Area Network - rede que se estende por uma érea
metropolitana; CAN -> Citywide Area Network - rede de &rea de cidade. Neste primeiro mddulo, o
objetivo principal era aintroducdo sobre o que sdo redes e, proporcionar ao aluno o primeiro contato
com alguns termos mais utilizados em redes como protocolos, LAN, WAN, NOS, €c...

7.2. Redes de micros com o Windows 98

Nesta etapa do nosso curso, vamos dar o ponta péinicial ao estudo das redes, que faremos mais
adiante, porém com mais detalhes. A Principio, temos que entender alguns termos utilizados em

redes, topologias, etc... Se vocé estiver pensando em montar uma peguena rede, domeéstica ou em seu
escritério com poucos micros, talvez a solugdo mais econdmica e rapida sera utilizar arede com o
Windows 98 gerenciando a suarede. O Windows 98 trabalha em geral com uma rede do tipo ponto a
ponto, que sdo relativamente simples de instalar, montar, configurar e trabalhar. A rede ponto a ponto
€ indicada principal mente para usuarios ou empresas que possuem um pequeno nimero de maguinas e
precisa compartilhar arquivos entre elas, pois além de tudo, sdo redes econdmicas e vel 0zes para este
tipo de trabalho.

7.3. Rede ponto a ponto
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A rede ponto a ponto € o tipo de rede mais ssimples de ser montada e compativel com a grande maioria
dos sistemas operacionais. O principal objetivo desta rede é o compartilhamento de dados e periféricos
entre os usuarios de rede. Exemplo: em um mesmo escritorio existem trés equipamentos e estes estao
conectados entre s através de uma rede ponto a ponto, sendo que todos os micros (A,B,C), utilizam
uma mesma impressora para 0 servico de impressao de seus dados, sendo assim, eles compartilham o
mesmo periférico. Tais configuragdes (como executar este tipo de procedimento) foram estudadas nos
maodulos 2 e 3. Suas principais caracteristicas quanto a sua aplicagdo em empresas sdo:

Usadas em pequenas redes (em média 5 equipamentos);

Possui um baixo custo operacional (incluindo méo de obra de implantagdo da mesma/suporte);
Implementagdo rdpida e de facil manutengao;

Sistema de cabeamento muito simples;

Inexisténcia de um administrador central;

Cada um dos micros opera como um servidor e cliente ao mesmo tempo

Entre as suas principais desvantagens, podemos destacar:

Baixo nivel de seguranca;

Todos os micros necessitam (para um bom desempenho) ser completos, ou sgja,

possuem a autonomia de operar fora da rede.

As redes ponto a ponto, normal mente sdo montadas com uma topologia tipo bus simples, com
conexdes de uma méaquina a outra.

O primeiro produto ponto a ponto foi 0 PC LAN da IBM, desenvolvido com a Microsoft.

Outras empresas puderam facilmente ver a utilidade de uma rede ponto a ponto. Outras

empresas puderam facilmente ver a utilidade de uma rede ponto a ponto (ndo era preciso

copiar arquivos para disquetes e depois passar fisicamente as informagfes para outra

maquina, por exemplo) e comegaram aintroduzir software com mais recursos do que o PC LAN. O
Netware da Novell € uma rede ponto a ponto, embora tenha a capaci dade de incluir servidores para
fornecer um suporte melhor. O produto NetWare Lite da Novell € uma rede ponto a ponto mais
cléssica. Outros fabricantes introduziram produtos competitivos, como Lantastic da Artisoft e
Powerfusion da Performance Technol ogy.

A Microsoft finalmente langou o seu proprio software de rede ponto a ponto incorporado ao Windows
para Workgroups. O Windows para Workgroups, mais conhecido como

Windows 3.11, destacou-se por sua facilidade de instalagéo e utilizagdo, e por ser

completamente integrado ao Windows. O sucessor deste produto € o Windows 95 elogo

em seguida o Windows 98.

7.3.1. LimitacBes darede ponto a ponto

As redes ponto a ponto sdo muito mais simples deinstalar, configurar e manter do que outros tipos de
rede, mas possuem algumas limitagdes justamente por causa de toda essa simplicidade. Antes de
verificar as vantagens das redes ponto a ponto, examine 0s problemas associados a elas : Asredes
ponto a ponto nédo servem para todos os sistemas de rede. Devido ao alto trafego envolvido quando as
maquinas se comunicam, as redes ponto a ponto funcionam melhor apenas para um pegueno nimero
de méquinas. O nimero exato € dificil de se precisar, porém eu recomendo para uma rede ponto a
ponto um méximo de 10 méquinas. Masisso é relativo, se o tréfego da rede for pequeno, como em
conexdes ocasionais para transferir arquivos, entdo a rede pode crescer bastante. Entretanto, se os
usuarios da rede estiverem conectados um ao outro para realizar muito trabalho em maquinas remotas,
o tréfego da rede rapi damente causard engarrafamentos, baixo desempenho e falhas ocasionais na
rede.

Os recursos compartilhados gjudam areduzir os custos gerais, mas geram Sseus proprios custos no
desempenho. Por exemplo, se vocé possuir umaimpressora alaser em cores conectada ao seu PC e ela
estiver disponivel para qualquer um na rede ponto a ponto, a CPU do seu sistema estara envolvida no
processamento da informacdo recebida de outros, assm como sua RAM, disco rigido e barramento de
expansdo. Tudo isso atrasa a sua maquina, no que se refere aos seus aplicativos, por causa da maior
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atividade em segundo plano que acontece. Finalmente as redes ponto a ponto ndo sdo muito Uteis para
redes baseadas em servidor de aplicativo. Um servidor de aplicativo € uma méaguina que contém os
aplicativos (programas) que os usudrios acessam freqlientemente, em vez de colocar esses aplicativos
nos discos rigidos de cada uma das maguinas.

Como os aplicativos geralmente precisam carregar médul os ou overlays, os servidores de aplicativos
envolvem uma quantidade imensa de tréfego na rede, mais do que a maioria das redes ponto a ponto
pode aceitar.

7.3.2. Vantagens darede ponto a ponto

As redes ponto a ponto possuem algumas limitagdes, mas sera que suas vantagens compensam 0s
problemas? Para a maior parte das redes pequenas, a resposta é um grande sim. E por isso que as
redes ponto a ponto sdo o tipo de rede preferido em muitas instal agdes pequenas. A principal
vantagem da rede ponto a ponto € a sua conveniéncia. Ela simplifica bastante as transferéncias de
arquivo. Em vez de copiar um arquivo para um disguete e depois sair com ele e carrega-10 do disquete
para o disco rigido de outra méaguina, vocé so precisa abrir o gerenciador de arquivos, clicar em
algunsitens de menu e bot8es de caixas de didlogo para poder arrastar e soltar o arquivo na méguina
remota. O tempo é muito mais curto, assim como a controvérsia. 1sso € verdade principa mente com
arquivos grandes, que ndo cabem em um disquete. A capacidade de compartilhar recursos de uma
maquina também é importante. Se uma das méquinas na sua rede tiver uma unidade ¢tica usada para
backups de alta vel ocidade, vocé podera acessa-la pela rede facilmente para fazer o backup dos seus
diretdrios do usuério. Isso é muito mais eficaz do que comprar varias unidades éticas ou mover
fisicamente o dispositivo de seu PC e conecta-lo a um adaptador. Recursos muito usados podem
atrapalhar o tréfego em uma rede ponto a ponto, mas um recurso pouco usado é o ideal parao
compartilhamento dessa maneira. Outros exemplos tipicos de recursos compartilhados sdo as
impressoras. As redes ponto a ponto sdo muito faceis de instalar e configurar.Normal mente, vocé so
precisainserir uma placa adaptadora de rede (cartéo de rede) em cada maguina narede, esticar um
cabo entre cada maquina, criar um nome exclusivo para a maquina e selecionar o tipo de protocolo de
rede em uma janela de configuragdo.

7.4. Redes cliente/servidor.

Neste model o de redes, temos basicamente dois elementaos: Servidor: micro especializado em uma
Unica tarefa, responsavel por gerar recursos para outros micros da rede. Cliente: micro que acessa 0s
servicos disponibilizados por um servidor. O micro servidor, possui uma maior performance narede
cliente/servidor do que um micro que compartilha dados com outros micros em uma rede ponto a
ponto, pois pelo fato de estar responsdvel por um Unico tipo de tarefa, consegue responder mais
rapidamente aos pedidos que sdo efetuados pelos clientes. Nem sempre um servidor é um
microcomputador. Com a revol ugdo tecnol égica e grande procura do mercado por solucdes
cliente/servidor, as empresas especializadas criaram aparel hos exclusivamente voltados a um tipo de
trabalho e que ird servir arede nesta tarefa.

Servidores de comunicagdo: equipamento ligado ao cabeamento da rede, possuindo um modem
embutido, desempenhando Unica e exclusivamente o papel de fornecer comunicagdo para os clientes
gue o fizerem necessario. Este equipamento, com certeza terd um custo menor que um micro
completo com modem e melhor performance por desempenhar uma Unica tarefa. Nas redes
cliente/servidor existem diversos tipos de servidores, ou sgja, ndo sdo apenas compartilhados dados
(servidores de arquivos), sdo compartilhados dados, impressoras, placas de comunicagdo (fax modem),
etc... Iremos a seguir especificar cada um dos principais tipos de servidores em redes cliente servidor.

SERVIDORES DE ARQUIVO
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Estes servidores, o mais importante em uma rede cliente/servidor, tem a fungéo de armazenar
arquivos de dados, como arquivos de textos, gréficos, dados, etc... Neste sistema, os clientes possuem
instalados os editores de texto (por exemplo) e o cliente fornece apenas o(s) arquivo(s) que serdo
mani pulados pelo editor de textos.

SERVIDORES DE APLICACAO

Este possui atarefa de executar aplicagdes cliente/servidor. Uma das aplicagdes mais conhecidas neste
sentido € um banco de dados. A sua principal diferenca para o servidor de arquivos € que este néo
processa os dados, apenas fornece arquivos, diferente do servidor de aplicagéo, que executa as
aplicagdes e processa os dados. Tal procedimento é facilmente notado em um procedimento de
consulta a banco de dados, quando o cliente solicita a consulta, todo o processamento € realizado no
servidor da aplicacdo que, apds obter a resposta da consulta, retorna esta ao micro cliente, que tera
apenas 0 "trabalho" de exibir aresposta. Este tipo de servico € de grande importancia, pois em uma
empresa, todos os clientes (micros conectados ao servidor, ndo confunda com cliente pessoa fisica)
iréo acessar a mesma base de dados, ou sga, as informagtes seréo mais confiavels e os dados
sincronizados.

SERVIDORES DE IMPRESSAO

Este servidor tem a tarefa de processar os pedidos de impressao solicitados pel os clientes, enviando
estes trabal hos para as impressoras que estdo sobre 0 seu gerenciamento/controle. Caso mais de um
cliente envie um trabalho ao mesmo tempo para o servidor de impressdo, esteiragerar e controlar a
fila de impressdo, fazendo com que todas as tarefas solicitadas sgiam realizadas.

SERVIDORES DE CORREIO ELECTRONICO

Este servidor, dentro darede, tem afuncgéo de gerenciar o recebimento/entrega de mensagens
eletronicas (e-mails). Caso algum e-mail sgja enderegado para um endereco que ndo sga o deum
cliente darede, €le encaminhard o e-mail ao servidor de comunicacéo.

SERVIDORES DE COMUNICACAO

Tem a funcdo de gerenciar a comunicacdo da sua rede com uma outrarede. O exemplo
mais prético deste tipo de servidor € a possibilidade darede local se comunicar com a
Internet.

SERVIDORES DE FAX

Este servidor permite que os clientes que tem permissao para uso deste servigo, possam
passar e receber fax como se estivessem conectados ao aparelho em questéo.

SERVIDOR DE BACKUP

Estes servidores sao responsaveis pel o backup (copias de seguranga) dos servidores de
arquivo e servidores de comunicagdo, de grande utilidade em redes de qual quer porte.

SERVIDORES REDUNTANTES

Servidores reserva, ou sgja, possuem exatamente o mesmo contelido de um servidor de arquivos ou
servidor de comunicacdo e entram em acdo no caso de falha fisica do servidor principal naqual estéo
subordinados. Existem na verdade diversos servidores e a cada dia, novas solucgdes e tecnol ogias sao
langadas, visando mehorar a qualidade dos servicos de rede cliente/servidor.
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8. Arguivos executéaveis

Inclui todos os arquivos que contem cadigo de programa que pode ser executado. Geralmente inclui
todos 0s programas ou  arquivos Cujos nomes
terminem com bat, exe, ou com.

1. Algunsarquivos executaveis sdo arquivos do programa como sol.exe ou Excel.exe que é um
programa do codigo binédrio a ser executado em seu computador

2. Alguns arquivos executévei s sdo arquivos da instalaco como este programa de setup.exe
instala o programa relacionado (para 0 M S escritério do exempl o)

i =10

Welcome to the Windows
Installer Clean Up
Installation Wizard

It iz strangly recommended that pou exit all
‘Windows programs befare winning this Setup
Program.

Click Cancel to quit Setup and close any
programs pou hawe unning. Click Next to
continue with the Setup program .

WARNIMG: This program is protected by copyright
law and intemational treaties.

Unauthorized reproduction or distribution of this
program, of any partion of it, may result in severe
civil and criminal penalties, and will be: prosecuted
to the masimum extent possible under law

Cancel |

4. Entdo haosarquivos
comprimidos que foram criadas por WinZip comprimido como um arquivo de Exe. Para
arquivos comprimidos e WinZip veja o capitulo backup

Use a opgdo “Actions/Make .Exe Files”’no WnZip para converter o

arquivo WinZip aberto a um arquivo auto-descompactando. Os arquivos
auto-descompactando tém uma extensdo do EXE, e podem ser utilizados como qual quer
arquivo executavel. Quando um arquivo auto-descompactando € executado, 0s arquivos
compactados no arquivo estdo extraidos automaticamente. 1sto € conveniente, porque o
usuério da extremidade n&o necessita um

programa do unzip (como WinZip®) paraextrair arquivos destes arquivos auto-

descompactando..

Primeiramente descompacte este arquivo executando-o, geralmente os arquivos
auto-descompactando armazenam os arquivos contidos numa pasta a ser indicado. Continue
afazer com os arquivos que vocé é pedido de fazer num arquivo leia-me ou uma nota
acompanhada, por exemplo preencha os questionarios descompactados ou instale um
programa novo, execute 0 arquivo setup.exe
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Windip [Unregistered] - allrede_zip

File | Actions Optionz Help

e G Add Shifts, =, =
{ %Ki Delete... Shift+D) E’ @ |
k ﬁ Extract... Shift+E  dd E stract {
B View... Shift+/
| Ma | Size | Rati
@c Select Al Chrl+2, PM 1340189 593
l: Irwert SE‘-"ECtiDﬂ PM E||:|41 4? 5??
LIl - 394,445 B12
495,778 G643
188,161 622
c : PM 447164 552
w4 T SHIET o samess &
] ¢ [@ Comment... Shfft+l3 Eh 432703 543
C [Z3] CheckOut... Sh!ft+|: PM 337340 B13
o lnstal it lpM 21559m 7
] cp1 2 doc 1260004 427 PM 4441655 843

|F'ress ESC key to exit menu mode
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9. BACKUP para o usuario de computadores

9.1. Introducdo Ao backup de Dados e o Programa WINZIP

Objectivo:

Reforgar as capacidades individuais dos Chefes e Técnicos da DPINE de segurar os dados particulares de cada
computador da DPINE. Os técnicos e outros utilizadores sdo responsavel s pelo backup individual no computador de
trabalho. O outro objetivo e de formar um técnico responsavel de efetuar as copias dos backups de dados
armazenados ao fim da semana e gravar estas copias dos backups regulares numa colegdo de CD RW. Estetécnico
seria responsavel pela manutencéo do equipamento de backup (leitor, gravador CD RW) e de restaurar dados do
backup no caso de avaria de computadores. Depois da instalagdo do sistema de backup, a perda maxima de dados
dum computador s6 pode ser duma semana. Caso que o técnico efetuara seus backups diariamente, a perda maxima
de dados dum computador s6 pode ser dum dia.

Sem backup néo existe trabalho seguro no mundo de computadores. Qual quer problema do computador, avarias de
programas e/ou hardware pode causar atrasos e perdas aos bens mais validos da estatistica: aos dados.

O sistema backup e um sistema de seguranca de recuperar no momento de avaria 0 maximo de trabalho e dos dados
ou de perder 0 minimo de dados e informagdes.

Salvar os dados regularmente pode ser um habito como outros e pode economizar muito tempo. Além disso o
utilizador profissional do computador ndo deixa os seus dados importantes ao disco duro sem backup ou copia de

seguranca.

Existem vérios sistemas de backup. Hoje em dia das redes detronicas geralmente o backup e efectuado pelo
administrador de sistemas através os discos de espelho, discos que gravam cada accao nos discos da rede num disco
de contelido idéntico. O contelido do computador individual sem aceso a uma rede eletronica deve ser assegurado
pelo usuério proprio.

Existem programas de Backup de Microsoft acompanhando os sistemas operacionais, mais ndo sdo compativels

entre os sistemas. Como sistema individua pode usar-se WinZip como programa muito smples de utilizar, gratuito
no uso individual, e gerando arquivos compativeis em qualquer sistema operaciona de Microsoft.

9.2. Chamar Winzip

in#ip (Unregistered) = IEI|__>§_|
Eile Actions Options Help
; = - - ,
S & 29 & @
A b : & -
Ty Open Favorites fdd Exbrack et Checkout  Wizard
hame | Type & I MModified | Size | Reati
4 | i
|Ch|:u:|se "Mew bo creake or "Open’ to open an archive Wi -
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9.3. UM BACKUP Total
O primeiro backup deve ser um backup total.

Antes de comecar com o backup, deveria ter ceado um registro Backup junto ao raiz do seu disco de trabalho

geramente C:
Escolhe
_iBix) <FileiNew
J File Edit Miew Favorites Tools Help ‘ A:j(?hlveb e
indigue  um
J s Back » = - | G search |%Fulders & nome para o
J.ﬁ.gdress Ifﬂ Backup j @GD backup  total
= do seu
Folders =L computador.
[-_Efj Deskiop -] L Como esta
@ My Documents i convengdo de
=145 My Computer nome deveria
. -2y 3% Floppy (A s geral
El? KL.C'.S ':C:.} proponhamos
..... um nome
i = desta forma:
2 <N0
|T§.-'|:ue: Microsoft Word [!1 12 KE |@ My Computer 4 Cg#}iﬁgorgo
_B <Total ou

Incremental>_<Fecha>.zip
Uma vez de ter escolhido o nome

inZio (Unregistered) - 000154 _B_Total_0402 lﬁ.lﬂl-‘-im :

File Actions

Cptions  Help
=D
Mew Cpen Favorites add Extrack Wigw
[T e 1 backifi

1

2

Use <Action/Add> ou smplesmente pressione o botéo
<Add>

Lembre-se 0 arquivo backup sera guardado no registro
C:/Backup.

No préximo formul&rio escolhe o tipo de arquivos
armazenados no arquivo backup

1.Escolhe como raiz do backup sempre araiz
do disco

* #ls *.doc *.mdb * ppt

Action:

Add I
Cancel |
Help |

Add vith wideards |

IAdd [and replace] files

LCompression:

I Marmal

4.

tultiple disk spanning Attribute:

B

I[removable media only)

[ Store filenames in 8.3 format

7 Include anly if archive attibute is set
[~ Reset archive athibute
[ Include system and hidden files

|1 anuaria = d Frogram Files 2. Use 0 simbolo de movi menta(;éo para
| IBackup Ca1rco7_zips CIPROGRAMA modificar araiz do backup em 1.
| Documents and Settings [CA1PcPRoy 2 PROGRAMA_Ind:
ESDEM MAPYIE~1 PROGRAMAD401 . .
g S fosh S e % Shmae 3. Escolhe o tipo de arquivos a salvar. Geralmente
" 1INE_Zips_out [CIPROGRA~S CIPROGRAMAZ sdo os arquivos de M S Office que devem ser
salvados no backup (extensdes M S Office) mais
L pode escolher outros. Se ndo escolhe extensdes

especificos os arquivos backup ficam muito grande.

4. Inclua sub-registros. Desta maneira inclui todo o
disco na procura de arquivos a salvar

Pressione o botéo <Add with wildcard> para
proceder

Resulta numa mensagem que o arquivo fui criado.
O programa WinZip mostra todos os arquivos
armazenado no arquivo de backup e possivel mente
mensagens de erro ou de adverténcia
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Indica que (1.) 743 arquivos foram armazenados, que podem ser sorteados pelo Nome (2.), Tipo (3.) ou fechaem

WinZip {Unregistered) - 000154 _B_Tokal 040

Eile Actions Cptions  Help

Mew Open

I UE S

add Extract

Wi

BY L

(T pe

I AMALEE~1,mdb
[ cESTAD 1, mdb
[ cEsTAD L mdb
[ cE5TAN12, mdb
& cesTA98. mdb

@Comercml.mdb

ﬁ?rnmnrrin ik
4

Mirrnenft Arrecs Tnnl

aft Access Appl...
Microsoft Access appl...
Microsoft Access Appl...
Microsaft Access Appl...
Microsoft Access Appl...
Microsoft Access Appl...
Microsaft Access Appl...
Microsoft Access appl...

Pt 13:03
2004.01.28 10:16
2003.12.26 15:55
2003.12.26 12:50
2003.12.26 12136
2003.12.26 12143
2004,01.09 16:02
2004.01.21 14:19
annd ni P2 1554

!Selected 0O files, 0 bytes

W [Total 743 Files, 330.891KE

que foram modificados (4.) .

Jaterminou ou backup total, que dever
ser executado ndo mais que uma vez
ano.

9.4.

UM BACKUP SEMANAL INCREMENTAL

O que deve ser (til para cada usuério é o backup semanal incremental. Deveria ser efetuado cada sexta-feira quando
0 usuario havia utilizado o computador para fines to trabalho. Quando nao fui utilizado o backup semanal pode ser
efetuado a préxima sexta-feira. Funciona ao mesmo esguema como o backup total mais usa um nome de arquivo
desta forma:

<Numero do computador>_B_<Total ou Incremental>_<Fecha Inicio>_<Fecha Fim>..zip

Que deve indicar afechado inicio do periodo de backup o ultimo dia até quando os dados foram armazenados.

Note o <Inc> no nome em vez
do <Total>

File fAckions Options
‘S E 9 G
’ L]
T Qpen Favorites Add Exbrack g Checkouk Depois que for executado o
iList archives in your Favorite Zip FDldEﬁ? comando idéntico ao backup
| Mame TTenm o T Madified

total, sorte os arquivos no

formulério de resultados conforme a fecha de modificagdo em forma decrescente

Escolhe com o mecanismo convencional de MS Windows os arquivos modificados nas fechas ndo escolhidas

(escolhe primeiro arquivo que fique marcado e escol he Ultimo arquivo depois ter pressionado a tecla <Shift> ->
desta maneira seleciona todos os arquivos) e depois

I ! * 7 AR = X . .
WinZip (Unregistered) - O00LECE I =I8Ixl} pressione atecla<Deete> do teclado. Os arquivos
File  Actions Options  Help
CHRHIEES G 2]
Tew Open FaList archives in your Favorite Zip Folders] CheckOut  Wizard Files
Harme | Type | Modified 3 ] ” Entire archive
indprode. xls Microsoft Excel Works... 2004.02.09 16:06 Cancel |
@industriaNova.mdb Microsoft Access Appl..,  2004.02.09 15:38 0 éEIECtEdflleg
@Northwind.mdb Microsoft Access Appl...  2004,02.09 15:33 1 =) I Files: I— el
] visiterkarte040209, doc Micrasoft Word Docu..,  2004,02,09 15:08 = [lf= sy
@EuroCambioDoDiaD40209.xls Microsoft Excel Works,,,  2004.02.09 12:21
@PubZDDS_D‘IDZDE;b.ch Microsoft \Word Docu,,,  2004,02,09 §:13
@Conceito de Formagdo na DPIME So...  Microsoft Word Docu,,,  2004,02.06 16:36 R .
Microsoft Excel Works...  2004.02.06 16:26 (2.) podem ser eliminados., os arquivos (1.) devem
E D 2002 ser mantidos dentro do arquivo backup semanal.
Microsoft Word Docu...  2004.02.05 13:10
Microsoft Excel Works,,,  2004.02.05 12:57
MisrBsolt ERCElarsr, . PU0A02105 1243 Escolhe <Delete> no formulério a seguir e elimine
Microsoft Excel Works,,,  2004.02.05 12:42 . . .z .
Microsoft Excel Works..,  2004,02,05 12:42 2, 0s aqu|VOS anti gOS, ]a armazmajos num aquIVO
Micrasoft Excel Works... 2004.02,05 12:42 backup anteriormente.
Microsoft Excel Works,,,  2004.02.05 12:15
Microsoft Excel Works, ., 2004.02.05 12:14
Microsoft Excel Works,,,  2004.02.05 12:11 5
+
Selected 11 files, &.318KB Total 743 files, 332.892KB PP
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Da mesma maneira pode eliminar os arquivos iniciando com o simbolo “~”, sorteando primeiro conforme aos nomes
dos arquivos. S0 os arquivos temporarios, que podem se apagado sem prejuizo. Verifique antes do backup, que
todas as outras aplicagdes foram fechadas!

9.5. UM BACKUP DIARIO

O que pode ser Util e o backup diério quando usuario usa freqiientemente o computador e quere verificar a seguranca
diaria dos dados. E que proceder como ao backup semanal e escolher unicamente os dados do dia atual ao no apagar
do arquivo backup. Indique <Dia> no nome do arquive em vez de <Incr> ou <Total> paraidentificar o tipo do
backup.

9.6. GRAVAR OS BACKUPS no CD RW
Chame um programa de gravar dados num CD por exemplo o programa “HotBurn” e clique <Data CD>

Introduza o CD RW proéprio do computador no leitor/gravador CD-RW.
Na primeira gravaco este CD deve esta vazia nos proximos acesos j& deve estar
reconhecido como CD Backup do computador

_ Abreo
3 = : Explorador
[I iomega w3 - dicando
7 <Explorer>
(1.), pois selecione os ") HotBum_Febla_04 ' B Ao arquivos de
backup najanelade : Explorador e
transfere-os do ( [EEETCEEAET GKE 20040218 80416 " Explorador &
janela de HotBurn (2.) . U | paa(2).
Depois seleccione <Create
CD> (3.) para comecar a gravacao dos
arquivos *.zip do Backup no CD
Depois de ter completado 0 backup
HotBurn indica o sucesso da gravacdo

com tela seguinte

&Y Backup 4 =10]x]

J File Edit Wiew Favorites Tools  Help |

| &Back ~ = - ]| @search I%Folders cAuistory | B2 S X = | EE-

J.ﬁ.gldress I[:I Backup j _6)60

Size I Tvpe

Folders

06 KB WinZip File
ZZKE  WinZip File

e_itilﬂil I».Iﬂd ]

N=R=T )
C @] Anuario

L%
[
N

7
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Um arquivo ou um grupo de arquivos pode ser restaurado usando WinZip.

9.7.

RESTAURAR um BACKUP ao computador

Escreve a fecha dos Backups encima do CD RW, guarde o CD num lugar
SEQUIO € SEeco

Coloque e abre o disco apropriado, pode usar o leitor de disco qualquer ndo precisa ligar o leitor gravador de CD

RW

Transfere para o registro < C:/BackupRestore> e abre 0 arquivo Winzip da temporada indicada ou restaure os

arquivos subseqiientemente, comegando pelo primeiro arquivo de backup inteiro, depois do segundo etc.

JF\Ie Edit  View

S [=]

| Address |.&5 Hotgurn_Feb1s_04 (2)

Fawvorites  Tools  Help

J 4o Back = = - ‘ Qsearch ||:E;4Fo\ders  Hristary ||E' oz »

JAddrEss ID BackupRestare

d @GD

Folders

EHe KLAUS ()
- Anuario
-7 Backup

v %

000154_B_..,

—

-] Docur
-] ESDEr
-1 NE_Z
B0 NE_Z
w1 1PCa?
-] IPCo?
- TPCPR
-2 mapy
-1 PROG

i3 Backu Copying...

)

000154 _B_Inc_040206_040215.ZIF
From 'E:Y' ko ‘BackupRestore’

&

EENEENRENENNNNENEENERNNENENNREEEER
10 Seconds Remaining

Folders

:It_(i Deskkop
@ My Dacuments

Name %

E@ My Computer
| - 3% Flogg

LTS (C:)
@ Compact Disc (D)
&8 HotBurn_Feb18_04 (E:)
= emovable Disk (F2)

ntrol Panel

bwork Places

e Bin

et Explarer

tures

tiefcase

older

Cancel

B[ PROGRA3 | |

winZip (Unregistered) - 000154 B_Inc_040206_ 040215.ZIF

File | Actions ©Options  Help

£J000154_B_Total_040206.21F
000154_B_Inc_040206_040215.ZIF

=10l x|

: é GE add,.. shift+a  f=— @ e @
| X1 Delete... Sh?Ft+D @ = @ %}
I @ Extract.., Shift+E Add Exkrack Yig CheckOut  “Wizard
—— 5 view... 2. shift+y
EN | Tvpe | Modified - ;l
o
Ep G3elect Al Ctri+A Microsoft Word Document 2004.02.21 13:23
e  Inver Micrasaft Word Document 2004.02,21 12147
E @ Yilis Stan hifeLs Microsoft Word Document 2004.02,21 9:10
@ Make Exe File Shiftk ; Microsoft Excel Worksheet 2004.02.20 16:44
G o [
g Test ShlﬂH’T fe: fErCISl:I ar DCLMEn o ' h
] : c Microsaft Waord Document 2004.02.16 8:3¢ ¥
| & Comment... Shift-+3 7
3] checkaout, . shift+C
Press
Al Trskall L ShifkT v

Clique
sobre o
arquivo a
Restaurar e
escolhe um
backup ao
computador
dum
arquivo so
(1) oo
arquivo
enteiro (2.),
depois
clique
<Extract>

Aparece o
formulério
de
Restauraca
oetem
que
escolher a
raiz do
disco para
estar
Seguro que
0S arquivos
reaparecer
am no

mesmo registro como anteriormente. Quando existe um arquivo mais novo do Mesmo nome No MeSMO registro
aparece uma adverténcia com este aviso .

Replace file: ... /Ciclo de Cursoz de Formagio na DPINE Sofala040216.doc

"dith file:

196KE 2004.02.16 10:18

Ciclo de Cursos de Formag3o na DPIME Sofala040216 doc

196KE 2004.02.16 8:36

Yes to gl

Cancel

Hep |

Cligue <Yes> s quer substituir o arquivo com o
arquivo do Backup, <Yesto All> s quer substituir
todos os arquivos do Backup aos arquivos no disco,
<N&o> s ndo quer substituir e <Cancel> para
abandonar o processo
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9.8. O USB Flash Disk ou Data Stick

USB Flash Disk

Caso que os computadores ndo sdo ligados em rede ou ndo possuem um Gravador de CD cada um, use o0 USB Flash
Disk paratranferir os dados de Backup dum computador para aquilo que tem o gravador de CD.

1. Coloque o USB Flash Disk na saida USB do computador com o arquivo de backup feito. O USB Flash Disk
aparece no exploradro como um disco duro adicional
Copie o arquivo backup do disco duro ao USB Flash Disk

Remove 0 USB Flash Disk do computador actual com a gjuda do icone Unplug or Eject Har dwarel%"
Cologue 0 USB Flash Disk na saida USB do computador gque tem o gravador de CD.

Copie o arquivo backup do USB Flash Disk ao disco duro do computador que tem o gravador de CD
Continue a gravacao do backup como indicado anteriormente

oukw N

9.9. Exercicios Backup

Crie um backup total

Crie um backup semanal incremental

Crie um backup diario

Gravar os backups no cd rw ou temporariamente na pasta Backup

Utilize o USB Data Stick para transferir arquivos Backup de um computador ao outro
Restaurar um backup ao computador

Use arede se for possivel parar gerar os backups

Noas~wdE
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10. Outlook Express

10.1. Os primeiros passos

Abre-se 0 programa do e-mail pelo clique sobre o icone de Outlook Express ou chamando o programa pelo

Start/Programas

| Fie Edt View Took Message Help

2
Addresses Find

J NewMal | Send/Recy

i Dutlook Express

= Qutlook Express

Folders

%3] Outiook Express
=G Local Folders for Klaus

Read Mail

Newsgroups

Set up o Newsaroups account.

Cantacts ¥ x

Contacts
Thete are na contacts to diplay. Click
an Contacts to create 2 new contact Open the Address Book

R Find people

™ when Outlook Express starts, go directly to my Inbox.

Tip of the day X

To edit information in

& Inbox (1] Find a Message... Identities v
@ Outbox
E-mail
T Sentltems
(3 Deleted ltems & There is 1 unread Mail message in your Inbox
@ Dratts (P create o new Mail message

click Properties on
the address book
taalbar

Or, you can right-
click on a name in
the Contacts area
and dick
Properties

| = wiarking Oriine

10.2. Instalacdo com o Assistente

Uma vez instalado Vocé tem um uma conta de e-mail (“mail account™), com as caracteristicas seguintes

Internet Connection Wizard

Confirm Settings

x|

The Internet Connection wWizard detected the following settings:

Y'our name: Klaus

E-mail address: kroeden@grnz. net
Qutgoing mail zerver; rnail. gris. riet
|reonming mail server POp-gms.net
Account name: kroeder
Connection; Using dialer

Do you wigh o change these settingzY

" Change settings
(o

< Back I Mest » I

Cancel

10.3. Adicionar o administrar mail accounts

Como utilizar email Vocé tem que ter um provedor, alguém que reserva espago num computador que ficaligado
todo o tempo (bom serial) e esta ligada ao www (world wide web). Isto poderia ser até um computador comum que
contem a software apropriado (como por exemplo o Internet Information System de Microsoft). Geralmente Vocé
utilize e pague um provedor profissional como a Teledata. O provedor precisa prover as informagdes seguintes :
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e Parae-mail tem que conhecer o tipo do servidor de e-mail usado (POP3, IMAP, ou HTTP), o nome e
password da sua conta, 0 nome do servidor responsavel parareceber e-mail e para POP3 e IMAP, o nome
do servidor responsavel para enviar e-mail.

1. Nomenu Tools, clique Accounts.

2. Depoisclique nacaixad dialogo I nter net Accounts o botdo Add.

3. Sedeccione Mail paraabrir o Assistente paras a Conexdo Internet e persegue as instrugdes seguintes. .
e Cadausuério pode repetir isto para criar varias contas de e-mail.

e Os provedores de e-mail gratuitos geralmente usasm HTTP (Hyper Text Transfer Protocol servidores) como
faz o Hotmail, o servigo de Microsoft. Estos servigos séo apenas recomendavel por uso particular ocasional
mais ndo respondem nas condi¢des de poténcia e seguranca as exigéncias profissionais..

10.4. Ler as suas mensagens

Depois que Outlook Express carrega a sua mensagem do servidor ao seu computador (download) depois ter cliquado
0 botdo Send/Recv , Vocé pode ler a mensagem numa janela separada ou na janela de previsio..

1. Cliquar o icone “Inbox” no menu Outlook ou na lista de pastas.
2. Paraver amensagem najanela de previsdo clique na mensagem na lista de mensagens
3. Paraver amensagem numa janela separada clique duas vezes na mensagem na lista de mensagens

e Paraver amensagem todas as informagdes sobre uma mensagem como por exemplo quando foi enviada,
clique nu menu File edepois Properties.

e Parasalvar uma mensagem no seu sistema de arquivos clique Save as e depois seleccione o formato (mail,
text ou HTML) e o lugar.

10.4.1. Ver os attachs dos arquivos

¢ Najanelade previsdo clique o icone do clipe ao lado do nome da mensagem. Na janela de previsdo clique
o clipe na cabeca da mensagem e depois o nome do arquivo do attach.

_Ou_
¢ Na cabeca dajanela de mensagem clique duas vezes sobre o icone do attach.

e Parasalvar o attach do arquivo clique no menu File, depois escolhe Save Attachments, e apontem o nome
do arquivo. Para salvar o attach dajanelade previsdo clique o icone do clipe e depois escolhe Save
Attachments.

e  Seuma mensagem vem acompanhada por um attach, o clipe e apresentado ao lado do nome da mensagem
na lista de mensagens.

10.4.2. Transmitir ou responder a uma mensagem

1. Seeccione amensagem a transmitir ou responder e depois escolhe no menu de M essage uma das opgdes
Forward., Reply ou Reply all

2. Usando “Reply all” inclui todos os enderecos na lista da mensagem recebida na lista da mensagem enviada
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By Gy 4B

Feply Feply &l Fonward

3. Escreve o endereco de e-mail paracada recipiente, separando cada
nome com uma virgula ou ponto virgula( ; ).

4. Escreve a mensagem e clique o botdo Send na barra de ferramentas.

Se Vocé esta trabalhando off-line (sem conexao ao servigo de e-mail), a mensagem serd salvada na pasta
Outbox e sera enviada automaticamente enquanto Vocé liga ao seu servico de e-mail novamente.

10.5. Enviar uma mensagem e-mail

1. Nabarradeferramentas clique o botdo New Mail .

2. NascaixasToelou Cc, escreve o endereco de e-mail para cada recipiente, separando cada nome com
uma virgula ou ponto virgula( ; ).

Para adicionar enderecos de e-mail da lista de enderegos, clique oiconedolivroaoladode To, Cc, and
Bcc, e depois seleccione os enderecos.

Para utilizar a caixa Bcc (Blind copies, uma copia seria enviada sem que 0s outros recipientes tomem
conta disso) clique mo menu View e seleccione All Headers.

3. Nacaixa Subject escreve o titulo da mensagem.
4. Escreve a mensagem e depois clique no botdo Send na barra de ferramentas.

e Parasalvar um rascunho da sua mensagem para se utilizado mais tarde, escolhe o menu File e depois
clique Save. Vocé pode usar também Save as para salvar a mensagem no seu sistema de arquivos no
formato mail (.eml), texto (.txt), ou HTML (.htm).

10.5.1. Adicionar um arquivo a uma mensagem e-mail

1. Clique em algum lugar dajanela de mensagens.

2. Escolhendo o menu Insert clique File Attachment, e seleccione 0 arquivo que VVocé quer juntar como
attach.

3. Sedeccione o arquivo e clique Attach.
O arquivo sera apresentado na caixa Attach na cabegca da mensagem

e Vocé pode adicionar um arquivo texto (*.txt) na mensagem cliquando o menu Insert depois Text from
File.

10.5.2. Adicionar suas coordenadas particulares a uma mensagem e-mail enviada

1. Nomenu Tools clique Options, e depois escolhe o tabulador Signatures

2. Paracriar umasignature (cartdo pessoal), clique botdo New e depois entre o texto desgjado na caixa Edit
Signature ou clique o bot&o File e depois encontre o texto ou o arquivo HTML incluido como seu cartéo
pessoal.

3. Sedleccione Add signaturesto all outgoing messages para enviar o seu cartdo com cada mensagem.

o Pode-seusar Signatur es diferentes com contas diferentes. Clique o bot&o Advanced e depois seleccione a
conta seleccionada com o cartéo desgado.
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e Parautilizar um cartdo em mensagens individuais, averigle que a seleccdo de Add signaturesto all
outgoing messages foi anulada. Quando V océ compde uma mensagem, clique no menu Insert, escolhe

Signatures, e depois seleccione o cartéo desgado. .

10.5.3. Formatar o texto duma mensagem e-mail

Vocé pode formatar o texto duma mensagem para enfatizar alguns aspectos da sua mensagem — grosso, colorido ou
marcas- Vocé pode utilizar Hypertext Markup Language (HTML), o padréo para formatar texto no Internet.
Utilizando formato de HTML permite de adicionar gréficos e links as paginas Web na sua mensagem.

e  Seorecipiente da sua menagem ndo pode leer HTML, a mensagem aparece la em texto simples com um
attach do arquivo em formato HTML. Somente programas de e-mail com suporte de MIME (Multipurpose

Internet Mail Extensions) podem ler arquivos com formato HTML.

10.5.4. Utilizar papel de carta para mensagens e-mail enviadas

Com Outlook papel de cartas Vocé pode enviar mensagens atractivas. Stationery (artigos de escritdrio) e um padréo
que pode definir o desenho de papel, tipos de letras e tamanho de papel definido.

o Paraaplicar este padrao as mensagens enviadas clique no menu T ools a opgdo Options, e depoiso

21|

Speling | Secuity |  Corneon | Maintenance |
Genersl | Fead | Pecepe | Send  Compose | Signawies |

Compose Font

% Mail 9 pt. Arial Fort Settings.
News: 9 pt. Arial Font Seftings.

Stationery Find a Message... Identities »

- “hen composing new HTHL messages, use the following Stationery.
Statianeny fonts wil be use

Tip of the day

I Mai: Select.. | | pes in vour Inbox To insert a signature

— T ——

™ Mews:

Look in: [ (3 Stationery -+ B E-
Blank him &] For Salehim & Leavest |4
Business Cards & Chess.htm it & Mabelht ;
= Includk my busingss caidi €] Chicken Soup bim EMazehy | ANnouncing
o E\_%J Citrus Punch.htm &1 Glacierhtm &1 Nature h ot
c I Mait Clear Dy him @] Holickap Letter him £ Network

; ™ News: — [E]Fiestakim &1y him &1 New Bat
S i

Filename:  [Fomal Anncuncement him e | e
| Fiesofpe [HTML Fies [t him) =l Cancel | Create New, |

b3

|

Apply Stationery, e depois escolhe o stationery.

10.6. Olivro de enderecgos

tabulador Compose . Na érea
Stationery sdeccione Mail e depois
Select para seleccionar pape's
predefinidos

Para aplicar o estilo auma
mensagem individual, escolhe o
menu M essage seleccione New
M essage Using e depois escolhe o
stationery.

Para modificar o estilo depois de ter
comecado escrever a mensagem,
clique 0o menu Format seleccione

O livro de enderegos oferece um banco pequeno de dados para armazenar informagdes de contacto, facilmente a ser

encontrado pel os programas Microsoft Office.

10.6.1. Abrir o livro de enderegos

e Paraabrir olivro de enderegos de Outlook Express, clique o botdo Addresses ou sel eccione no menu Tools

aopcdo Address Book.

e Paraabrir olivro de enderegos escrevendo uma mensagem, clique aos icones To, Cc, ou Bcc.

10.6.2. Adicionar contactos ao livro de enderecos

Recebendo e-mails V océ pode acrescentar 0 nome e enderego de e-mail do remetente..
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e Abreamensagem. No menu Tools seleccione Add to Address Book e depois escolhe 0 usuério desgado.

V océ pode também configurar Outlook Express que todos as pessoas que recebem suas respostas por e-mail sdo
incluidas automaticamente no livro de enderecos..

o No Outlook Express, clique o menu Tools, depois Options. No tabulador Send clique Automatically put
people | reply toin my Address Book.

10.6.3. Adicionar um nome ou contacto individual ao livro de enderegos

¢ Namensagem observando ou respondendo, clique o enderego da pessoa na lista de recipientes ou
remetentes com o bot&o direito do mouse e clique Add to Addr ess Book.

¢ Nalistade mensagens do Inbox ou lista de pastas clique a mensagem com o botdo direito do mouse e
escolhe Add Sender to Addr ess Book.

10.6.4. Criar um grupo de contactos

Vocé pode mandar mensagens a um grupo de pessoas, criando um grupo de e-mail contendo vérios enderecos.
Depois Vocé escolhe o0 nome do grupo na caixa To escrevendo uma mensagem e cada membro do grupo receberaa
mensagem. Um endereco pode ser membro de vérios grupos.

No livro de enderecos sel eccione a pasta (0s contactos deveriam conter varias pastas para distinguir entre grupos de
pessoas diferentes, por exemplo pessoal e servico). Clique o botdo New na barra d ferramentas e depois New
Group. Abre-se caixa de dialogo Properties.

1. Nacaixa Group Name escreve o nome d grupo..
2. Voce pode acrecenetar endercos em varias maneiras.

0 Paraacrescentar um endereco do seu livro de enderecos , clique Select Members, e depois
seleccione o endereco do livro de enderecos .

0 Paraacrescentar um endereco directamente ao grupo, escreve 0 nome da pessoa e o0 endereco de e-
mail naparteinferior da caixa de dialogo Properties e depois clique Add.

0 Paraacrescentar um contacto novo ao seu livro de enderegos e ao grupo de e-mail, clique New
Contact e preenche ainformag&o desgjada nessa caixa de dial ogo.

3. Repete este processo para cada endereco até o grupo sgja completo.

e Nolivrodeenderecos os grupos e enderegos individuais sao distinguidos pel os icones diferentes..

10.7. Problemas com Outlook Express?
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Use 0 assistente de problemas (Troubleshooter) para resolver os seus problemas. Clique a sugestao que responde

melhor aos seus problemas e tente os passos sugeridos.

E? Outlook Express Help 1Ol x|

E I G B
Hide Back Forward  Ophions web Help

ﬂ Outlook Express Troubleshooter

Use this troubleshooter to identify and solve problerms related to using Microsoft
Qutlook Express, Click the statement that best describes the problem, and then try
the suggested steps,

What's wrong?

wrhen I start Outlook Express, it does not connect to iy Internet service provider

ISP,

I can connect to my ISP, but I get a timeout message when I download e-mail.

I can connect to my ISP, but I can't send or receive e-mail,

I can connect to my ISP, but I cannot view any newsqroups,

I get a news connection error messade on a specific server, and I cannot connect
to ONE OF MOre News servers,
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10.8. Introduc¢ao a Outlook2000

O Outlook 2000 ou posterior e 0 irmao maior de Outlook

Express einclui muitas outras funcdes alem de enviar e-mail: Inbox .

ng umalr_1trodu<_;ao k_Jreye as fungdes. O e-mail fun_C| ona e —m|
uma maneira muito similar ao Outlook Express. Clique
sobre “Inbox“ para ver as mensagens chegadas. Clique sobre =& Outlook Today - [Persanal Folde
abarra principal paraver aspastas referentesaos mensagens || (& Calendar
enviadas etc. comono Outlook Express | 7 2 Contacts
----- & Deleted ltems

O Outlook de Microsoft é um programa pessoal de messaging | B Drafts
(Mensagens) paraagerénciadeinformacdo que gjudavocéde | i Ty
controlar as suas mensagens, Compromissos, contactos, e 43 Joumal
tarefas. Esale asligagbesnaesquerdadatelaparaencontrar | hes

mais sobre 0 @ Outbox

Outlook. | S Sent lbems

Depoisque | (@ Tasks

vocé termina

fazer exame

da excursao,

vocé pode comegar a trabalhar com Outlook imediatamente.
Quando vocé necessita gjuda, pergunte ao assistente do escritdrio.

™ Inbox - Microsoft Dutlook ol x|

JEiIe Edit Wiew Favorites Tools Actions Help

J Mew = | =] | X | CyReply RIReply to Al W7 Forward | i send/Recei

Outlook Shaortcuts

& [0S

Inbox

From: Microsoft Qutlook 2000 To:
Subject: Welcome to Micrasoft Outlook 20000 Ce:

o
pPeed

%l Welcome to
Microsof 2000
One Window to Yo tion
Deleted Items
Microsoft(® outlook(
My Shortcuts messag!ng and collab s
you achieve better re
Al SR leadina subbort for In d |
|1 Item | Mail Delivery Errar - click here & =

O Outlook Today dé-|he um instanténeo de seu dia de trabal ho.

A lista quantas mensagens novas do E-mail vocé tem, seus compromissos para a semana, e suas tarefas. E o mais
melhor lugar para comegar

uma vista geral de seu dia e da semana adiante.
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G Thursday, September 24, 1999
Calendar Tasks Meszages
Thursday T Prepare slide Inbo u]
F 12:30 Phd - 1230 P Lunch presentation Dirafts 1
with hdax
Ot 1
Friday I Read Morgan's e
report
all day ewent hlam's
birthday T tdake airline
reservations

10.8.1. Enviar mensagens

O Outlook de Microsoft pode gjudar-lhe criar, compartilhar, e controlar ainformag&o que é importante para vocé e
as pessoas com gquem vocé trabalha. O Outlook tem uma variedade larga das maneiras

De apresentar suas mensagens excepcionalmente bem natela. Vocé pode usar papel de cartas bonito e adicionar
retratos, fontes e cores para dar énfase a sua mensagem.

To.. ||.&rlette Cox
(G ||

Subject: | Customer Feedback

4 Check out this Web site to see the results
of our survey.

— 3 hitp:ffwww.samples.microsoft.com

10.8.2. Marcar encontros e COmpromissos

Microsoft Outlook displays your meetings, reminds you of your appointments, and schedules appointments and
meetings with others. When you schedule meetings, you can check to see when attendees are busy or free, so you can
find a good time to meet. Outlook will also help you keep track of annual events, such as vacations or birthdays.

O Outlook de Microsoft indica suas reunides, lembra-0 de seus compromissos, e programa-0 COmpromissos e
reunides com outras. Quando vocé programa reunides, vocé pode verificar para ver quando os participantes estdo
ocupados ou livres, assim que vocé pode encontrar uma estadia boa encontrar-se com. O Outlook gjudar-lhe-4
também manter-se a par de eventos anuais, tais como férias ou aniversarios.
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(You asked me to remind you about this. )
Feminder - Friday S/2<089 1230 F
Lun ch with hiax

@ Dismiss thiz reminder
® Remind me againin

I 5 minutes beforestart j
® Open this item

#hi  Lunchwith hiax

10.8.3. Manter uma lista de contactos

Use 0 Outlook para armazenar os nomes, nimeros de telefone, e enderegos de todos que vocé quer manter. Vocé
pode também importar listas do contacto de outros programas no Outlook. E agora, vocé pode usar sualista do
contacto comegar fusdes do correio da palavra de Microsoft do Outlook.

: ﬁ ) Contacts
‘Contacts Abar, Anas B arbariol, Angela
1Z2 Harding 5t 456 Sycamore e,
Bethesda, D 22147 Lexingtan, Ky G0093

Business: (3121 555-0123 Business: (847 555-0153

Atkinson, Teresa Ben=son, Max
1245 Oak St 245 WM azhington 5t
Crayton, OH 22671 Cuollegeville, PA 45439

Buziness: (206) 555- 1067 Buzinezz: (9371555-0139

additional resources
10.8.4. Seguir de perto as suas tarefas

Controle as tarefas de seu dia ocupado de negdcio com alistaa fazer (Tasks) de Outlook. Vocé pode usar o Outlook
dar prioridade a suas tarefas, gjusta lembretes para fines do prazo, e actualiza o progresso de tarefas. O Outlook

pode manter-se a par de tarefas repetidas. Vocé pode também usar 0 Outlook atribuir tarefas a outras e monitorar
SEU progresso.
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Call ke nreel el Mot started
T B T S SEhE | Complated
hiake airline resenations 1205089 Huot started
Read hargan's report 2489 In progress
FPrepare slide presentation Q2409 Inprogress

10.8.5. Usar pastas para gerar suas informac8es

No Outlook de Microsoft, vocé armazena a informag&o nas pastas, a mesma maneira que Vocé armazena
documentos no Explorer de Windows.
Um atalho permite-o de abrir rapidamente uma pasta. Algumas pastas

e seus atalhos sdo criados j& para vocé na barra de Outlook. VVocé pode adicionar pastas novas e atalhos como vocé

as necessita.

Folder List

] E@ Inibus
= @ From hdorgan

@ Proposals
-

Subject
2y Arlette Cox Cuztomer feedback
£y Anas Abar First quater zales

10.9. Exercicios Outlook

Utilize o Assistente de Outlook ou Outlook Express parainstalar uma versao padronizada no seu computador. Os

exercicios podem ser efectuados off-line, sem ligacdo direita ao Internet ou Provedor de Servicos

Pagina 71



