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Introducdo ao Windows Seven

1. Introducao ao Windows Seven

O Microsoft Windows Seven foi projetado para melhorar drasticamente a experiéncia de
computacédo de todos os tipos de usuarios de computadores, dos usuarios domésticos, que
usam seus computadores apenas para navegar na Web, dos usuarios corporativos, que
precisam organizar e gerenciar grande volume de dados, passando pelos cientistas que
costumam executar andlises matematicas complexas.

Para garantir que todos tenham uma opg¢do adequada as suas necessidades especificas, a
Microsoft traz edicBes diferentes do Windows Seven. Cada edi¢do concentra-se nas
necessidades de um tipo de uso especifico. Sao elas: “Starter”, “Home Basic”, “Home
remium”, “Professional” e “Ultimate”.

1.1. A Iniciacdo de Windows Seven

Ao ligar a sua maquina, Windows Seven é automaticamente carregado exibindo a “Area
de trabalho™ que traz muitas inovagdes em relacdo as versdes anteriores.
Para iniciar Windows Seven:
1. Ligue a sua maquina e Windows Seven sera iniciado.

2. Para acessar facilmente as opcGes de botdo Iniciar e, em seguida, em “Ponto de
Partida”. Serdo exibidas diversas opc¢des para configurar o sistema. Ver Figura 1.

i % Todor o Controle » v [ 44 W Pergucnar Pesinel de Con )

Conecte-se & Internet para saber mais sobre as novidades do
Windows 7

- Descuben noves recursos que podem audd-lo o ser
produtive, ter mais seguranga e divertir-te
. g0es necessarias g

em-vindo
Conecte-se b o aber 1 . o R Tamte B
Usar rn grups doméstice park | ) Definic quinde devers ser PPy consctat i ltemat pacs cbter s
3 compartithar com cutros comput. ‘! nesificedo sobre altersgBes no co. iy Windows Live Essentials
AL

: [ dicionar neves urudries ac
SR Fucer backup dos seus sequives &2) oSt ! Aterar o tamanhs do texto na tels

= Conecte-se 4 Infernet para saber mals.

& vew teempaades

Figura 1 — Ponto de Partida
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1. Clique no botdo “Fechar” (=3), para fechar esta janela.

2. Para abrir novamente o “Ponto de Partida”, clique no botdo “Iniciar”, seguido do
comando “Ponto de Partida”.

Figura 2 — Windows Seven com a “Area de trabalho” Ativa

Botdo “Iniciar” — permite 0 acesso rapido aos programas, acessorios e aplicativos
instalados. E um ponto de partida para iniciar qualquer aplicativo e para finalizar o
Windows Seven e desligar o computador.

Barra de Tarefas — Usada na alternancia rapida entre os aplicativos. Cada programa que
vocé carregar terd um botdo na “Barra de Tarefas” e, portanto, vocé pode ver todos os
aplicativos carregados representados pelos botdes. Se os botfes ficarem pequenos demais
para terem utilidade, vocé pode personalizar a “Barra de Tarefas”. Além dos botdes de
aplicativos, a “Barra de Tarefas” pode conter agora diversas barras de ferramentas, as
quais serdo discutidas no topico “A Barra de Tarefas”.

Area de notificagio — esta area localizada na parte inferior direita da tela inclui:

Relégio — Apresenta o horario atual e, ao posicionar o ponteiro do mouse sobre a hora,
apresenta uma legenda com a semana, dia, més e ano atual;

icones — (pequenas imagens) que comunicam o status de determinados programas e das
configuracbes do computador. S8o exibidos pelo Windows Seven quando ocorrem
determinados eventos como, por exemplo, quando vocé recebe e-mail ou abre o
“Gerenciador de tarefas”.

icones — Representam graficamente o aplicativo instalado ou um arquivo. Ao dar um
duplo-clique em um icone, o aplicativo ou o arquivo sera carregado.

Area de trabalho — Local onde serdo exibidos os aplicativos e onde vocé podera criar
novos icones de atalhos para acesso rapido a arquivos e aplicativos.

8 www.komedi.com.br
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1.2. Windows Seven e o Mouse

As interfaces graficas foram projetadas e desenvolvidas com a finalidade de facilitar a
comunicac¢do do usuario com o computador. Apesar de simples, o teclado para muitos é
uma barreira a ser vencida no uso de um computador. Na tentativa de substituir o teclado
em um grande nimero de operagdes, surgiu 0 mouse, um periférico de entrada que
permite movimentos de um cursor em tela. Um mouse pode ter um, dois ou mesmo trés
botdes. O mais comum é o de dois botbes, como o Microsoft Mouse.

Exemplos de alguns formatos que o cursor pode assumir:

Cursor Descricdo
L\, Selecdo normal — Permite selecionar comandos, ativar aplicacGes e
mover janelas.
L} Selecdo de ajuda — Permite selecdo de objetos ou comandos na area de
¥ trabalho chamando a ajuda do Windows Seven para o item selecionado.

(9] Trabalhando em Segundo Plano — Windows Seven esta trabalhando em
l,\\, segundo plano (background).

Ocupado — Windows Seven esta trabalhando e o usuario ndo podera
executar outras operagdes.

Selec¢do de Precisdo — Possibilita uma selecdo com precisao.

Selegdo de Texto — Possibilita a selecdo de texto e posicionamento do
ponto de insercéo.

Manuscrito.

Né&o Disponivel — indica que a operacdo nao sera executada na area
apontada pelo cursor.

Redimensionamento Vertical.

Redimensionamento Horizontal.
Redimensionamento Diagonal 1.
Redimensionamento Diagonal 2.

Mover — Permite movimentacéo de objetos.

- % % LS Qg+

Sele¢do Alternativa.

www.komedi.com.br 9
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Cursor Descrigéo

{b Selecdo de Link.

1.2.1. Movimentos do Mouse

Em qualquer situacdo, apenas cinco movimentos podem ser efetuados com o mouse:

Apontar — Mover o apontador do mouse (icone que representa 0 mouse em tela) até o

objeto desejado.

Clicar — Uma vez apontado na tela o objeto desejado, clicar o botdo esquerdo do mouse.

Clicar, aqui, é pressionar e soltar um botdo do mouse.

Duplo clicar — Da-se um duplo-clique no mouse quando um de seus bot8es (geralmente o

esquerdo) é pressionado duas vezes em rapida sucessao.

Mover — Movimentar o mouse na sua area de trabalho.

Arrastar — Apertar um botdo do mouse (geralmente o esquerdo) e, mantendo o botdo
pressionado, arrastar o mouse. Depois de efetuado o arraste do item ou dos itens

escolhidos, soltar o botdo. A operacdo de arraste estara concluida.

Para testar os movimentos do mouse:

1. Movimente o mouse. Verifique que o apontador estd sendo movimentado na sua

area de trabalho.

2. Clique no botdo “Iniciar”. O menu “Iniciar” serd apresentado.
3. Clique na area de trabalho para que 0 menu desapareca.

4. Aponte para a hora na “Barra de Tarefas”.
5

Clique sobre a hora: a janela do reldgio seré apresentada. Figura 3 (lado esquerdo).

o=
ol

Data e Hora | Relégios Adidonais | Horério na Intemet|

Data:
sequnda-feirs, 4 de janeiro de 2010

Hora:
segunda-feira, 4 de janeire de 2010 151014
— %) Alterar data ¢ hora...
4 jeneirode 2010 ¥ I %
1 V. LA Fuso horério
/i 2%
P_ ‘SS L 91 % Sl Sz ! =i (UTC-08:00) Horz do Pacifico (EUA & Canada)
£ L 2 30 3 |
IR s 678 0 [ - Alterar fuso herario.
11l 1213 161 16 '“/"f O Heorério de Vera (2) d 14d de 2010 5 02:00. O relo
4 orario de Verdo comega nola) domingo, 14 de margo de 2010 a5 02:00. O relégio
17 18 19 20 21 22 23 \, v est configuredo pare adizntar 1 hore nesse momento.
24 25 26 27 28 29 30 Sy
L ER A wl R A R ~—— 4] Notificar-me quando o relégio mudar
15:08:30 ey s s e fisa g Gibie
Como definir a hors & o fuso hordrio?
Alterar configuragdes de data e hora... e —
I a guras [ o Cancelar |

Figura 3 — Janela “Relégio” e caixa de dialogo “Data e Hora”

6. Clique no comando “Alterar configuraces de data e hora...”. A caixa de dialogo

“Data e Hora” sera apresentada, lado direito da Figura 3.

10
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9.

Aponte para a barra de titulo dessa caixa de dialogo.

Avrraste a caixa de dialogo. A caixa de dialogo sera reposicionada sobre a area de
trabalho.

Clique no botdo “Fechar” ([=3sl). A caixa de dialogo sera encerrada.

1.2.2. O Botao Direito do Mouse

Apontar para alguma coisa e clicar com o botdo direito do mouse quase sempre ativa um
menu de atalho com opcdes extras.

Entdo, nesse texto quando vocé for solicitado simplesmente a “clicar”, aponte e pressione
0 botdo esquerdo do seu mouse. Caso contrario, serd explicitado que vocé pressione o
bot&o direito ou que vocé clique com o botdo direito do mouse.

Para testar o botao direito do mouse:

1.

Na “Barra de Tarefas”, clique com o botdo direito do mouse. Um menu de atalho
sera apresentado.

Clique em qualquer outro lugar para que 0 menu seja desativado.

Repita a operagdo em outros pontos da area de trabalho para verificar os diferentes
menus de atalhos existentes.

1.2.3. A Configuracéao do Mouse

E possivel alterar algumas opcdes de operagdo do mouse.

Para configurar o mouse:

1.
2.
3.

Clique no botdo “Iniciar” da “Barra de Tarefas”.
Clique no comando “Painel de controle”.

Clique no link “Mouse”. A caixa de dialogo “Propriedades do Mouse” ¢é aberta.
Figura 4.

No grupo “Configuracdo dos botbes” da guia “Botdes”, clique na caixa de
verificacdo “Alternar entre botdes primarios e secundarios” para que o botdo da
direita exerca as func@es basicas, como selecionar e arrastar.

No grupo “Velocidade do clique duplo”, arraste o controle deslizante para
aumentar ou diminuir a velocidade entre os dois cliques.

www.komedi.com.br 11
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6.
7.

[ Propriedades de
Botdes | Ponteros | Opgdes do Ponte | Roda | Hardware

Configuaclio dos botdes
| Aremar entre 03 boties piméio & securdino

Marque esta caixa para qua o boto da dreta 7
253 usada para fungles basicas, coma {
Selacionar & arastar \,\ i

Welocidade do clique duplo

Cique duas vezes na pasta pars testar sua
configuragBo. Se a pasta ndo abir nem fechar.
tente usar uma configurago mais lenta

Velocidade: Lenta 0 Ripids #———— & Avea deteste
J
Trava do Cique
Attvar 3 Trava do Chique

Permite destacar ou amastar tens sem ter de marter o botdo do
mouse pressionado. Para usar este recurso, pressione rapidamente o
botdo do mouse. Para soltar, clique no botlo do mouse de nove.

Figura 4 — Caixa de dialogo “Propriedades do Mouse”

Teste o duplo-clique na area identificada como “Area de teste”, Figura 4.
Clique no botdo “OK”.

1.2.4. Windows Seven e o Teclado

Usuarios que ndo gostam do mouse podem utilizar o teclado. O acesso, através do
teclado, aos menus e icones de Windows Seven € feito por meio da tecla ALT.

Para acessar o botdo “Iniciar” e o grupo “Todos 0s Programas”:

1.
2.

Pressione tecla de logotipo do Windows ( ﬂf). Seré aberto o menu “Iniciar”.

Pressione a tecla de direcdo SETA ACIMA (UP ARROW) para chegar ao
comando “Todos os Programas”.

Pressione a tecla ENTER. O menu de programas instalados sera aberto.
Use as teclas de direcdo para movimentar-se pelo menu.

Para abandona-lo, pressione a tecla ESC ou, para selecionar um programa,
pressione a tecla ENTER.

A maior parte das opgdes de menu é acessada através de teclas de atalho. Perceba que
existe em cada opcdo do menu um caractere grifado, que corresponde a tecla a ser
pressionada para acessar aquela opcao.

1.3. A Barra de Tarefas

A “Barra de Tarefas” é considerada a ancora da interface com o usuario e fica na borda

inferior da sua tela, relacionando todas as janelas que estdo abertas no momento.

1519

@ ]. ON= i S E DO o

Figura 5 — “Barra de Tarefas”

12

www.komedi.com.br



Introducdo ao Windows Seven

Para personalizar a “Barra de Tarefas”:
1. Dé um clique com o botéo direito sobre a “Barra de Tarefas”.

2. Clique no comando “Propriedades”. A caixa de dialogo “Propriedades da Barra de
Tarefas e do menu Iniciar” sera apresentada, Figura 6, com a guia “Barra de
Tarefas” selecionada.

L Propriedades da Barra de Tarefas e do Menu Inidar-" ]

Barra de Tarefas | Menu Iniciar | Barras de Ferramentas |

Aparénda da barra de tarefas
[ Bloguear a barra de tarefas

[ Ocultar automaticamente a barra de tarefas

[ Usar icones pequenos

Local da barra de

tarefas na tela: [1nferer |

Boties da barra de

o [sempre combinar, ocultar rétulos -

Area de notificacgio
Personalizar os cones e notificacbes que aparecem i e——
drea de notificagdo.

Visualizar a rea de trabalho com Aero Peek

Exiba temporariamente a drea de trabalho quando vocg move o mouse para o
botdo Mostrar drea de trabalho, no fim da barra de tarefas.

Usar Aero Peek para visualizar a rea de trabalho

Como personalizar & barra de tarefas?

[ ok ][ cancelar | [ apicar |

Figura 6 — Caixa de dialogo “Propriedades da Barra de Tarefas e do Menu Iniciar”

Opcdes da guia “Barra de Tarefas™:

Bloquear a barra de tarefas — blogueia a “Barra de Tarefas” na posi¢éo atual para que
ndo possa ser movida para outro local. Bloqueia também qualquer barra de ferramentas
exibida na “Barra de Tarefas”.

Ocultar automaticamente a barra de tarefas — esta opcéo oculta a “Barra de Tarefas”.

Usar icones pequenos — esta opgdo, quando checada, deixa pequenos os icones que esto
exibidos na “Barra de Tarefas”.

Local da barra de tarefas na tela — esta opcdo permite setar em qual posicdo da tela a
“Barra de Tarefas” sera exibida (inferior, superior, esquerda, direita).

Botdes da barra de tarefas — ao selecionar a opcdo “Sempre combinar, ocultar rétulos”,
0s botdes referentes ao mesmo programa sempre serdo agrupados quando houver mais de
um arquivo aberto. Ha outras duas opc¢des: “Combinar quando a barra de tarefas estiver
cheia”, “Nunca combinar”.

Para ocultar automaticamente a “Barra de Tarefas”:

1. Dé um clique com o botéo direito sobre a “Barra de Tarefas”.

2. Clique no comando “Propriedades”. A caixa de dialogo “Propriedades da Barra de
Tarefas e do menu Iniciar” sera apresentada, Figura 6.

3. Ative a op¢do “Ocultar automaticamente a “Barra de Tarefas””.

4. Clique no botdo “OK”. A “Barra de Tarefas” passa a estar oculta, até vocé mover o
ponteiro do mouse para a borda da tela onde a barra estava, fazendo com que ela
volte a ser exibida.

www.komedi.com.br 13
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Para exibir a “Barra de Tarefas”:
1. Dé um clique com o botéo direito sobre a “Barra de Tarefas”.
2. Clique no comando “Propriedades”. Sera aberta a janela da Figura 6.

3. Desative a opc¢do “Ocultar automaticamente a “Barra de Tarefas™”.
4. Clique no botdo “OK”. A “Barra de Tarefas” volta a ser exibida.

Para outras propriedades: 5 o ey e

1. Dé um clique com o botdo direito
sobre a “Barra de Tarefas”.

2. Clique no comando “Propriedades”. A

£ nbe serd ethade sabot a5
5.2 qealguer momant, chique na

caixa de didlogo “Propriedades da s Crmptnatn

Barra de Tarefas e do menu Iniciar” RS s, Moiekecnthacio <
sera aberta, com a guia “Barra de : e
Tarefas” selecionada. " P

3. Na secéo “Area de notificagio”, clique
em “Personalizar”. Veja a Figura 7.

o tareing

= Caneelat

Figura 7 — Guia “Barra de Tarefas” —
secdo “Area de Notificagéo”

Opcoes da guia “Area de Notificagio™:
icones — Central de Agdes — permite a exibicao de icones de notificacio para resolver
problemas no PC na “Barra de Tarefas”.

icones — Energia — permite monitorar o carregamento da bateria.

icones do Sistema — permite a selecdo dos icones do sistema que serdo sempre
exibidos. Para exibi-los, clique em “Ativar ou desativar icones do sistema”.

¢ Relogio — se esta opgdo estiver checada, o relogio digital sera apresentado na
“Barra de Tarefas”, mostrando o horario do relogio interno do computador.

e Volume - permite exibir ou ocultar o icone de volume (alto-falante) na “Barra
de Tarefas”.

e Rede - permite exibir ou ocultar o icone de rede.

Para ocultar o relégio na “Barra de Tarefas”:

D& um clique com o bot&o direito sobre a “Barra de Tarefas”.

Clique no comando “Propriedades”. Sera aberta a janela da Figura 6.

Clique em “Personalizar” na secéo “Area de Notificagio”.

Clique em “Ativar ou desativar icones do sistema”. Sera aberta a janela da Figura 7.
Desative a opcdo “Reldgio”.

Clique no botdo “OK”. O relégio sera oculto.

ook~ whE

Para exibir o rel6gio na “Barra de Tarefas™:
1. Dé um clique com o botéo direito sobre a “Barra de Tarefas”.

14 www.komedi.com.br
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Clique no comando “Propriedades”.

Clique em “Personalizar” na secéo “Area de Notificacdo”.

Clique em “Ativar ou desativar icones do sistema”. Ative a opcdo “Relégio”.
Clique no botdo “OK”. O reldgio sera exibido novamente.

ok wn

Para verificar a data:
1. Posicione o ponteiro do mouse sobre o relégio e a data seré exibida.

Para modificar a data e a hora:

1. D& um duplo-clique sobre o reldgio.

2. Faca as modificacdes na caixa de dialogo que seré apresentada.
3. Clique no botdo “OK”.

Para alterar a posicao da “Barra de Tarefas”:
1. Verifique se a caixa de verificacdo “Bloquear a “Barra de Tarefas” esta desativada.
2. Arraste a “Barra de Tarefas” para qualquer posi¢do do perimetro da tela.

Para reposicionar a “Barra de Tarefas” para a parte inferior da tela:
1. Arraste a “Barra de Tarefas” para a parte inferior da tela, em sua posicdo padréo.

Para redimensionar a “Barra de Tarefas”:
1. Posicione o0 mouse na borda superior da “Barra de Tarefas”.
2. Clique e arraste 0 mouse para cima para aumentar a “Barra de Tarefas”.

Figura 8 — “Barra de Tarefas” ampliada

1.3.1. As Barras de Ferramentas da Barra de Tarefas

Como padrao, vocé possui na “Barra de Tarefas” duas barras de ferramentas: “Inicio
Répido” e “Barra de idiomas”, Figura 9.

Inicio Rapido Barra de idiomas

Figura 9 — Barra de ferramentas “Inicio Rapido” e “Barra de idiomas”

A “Barra de idiomas” gerencia o idioma ativo para reconhecimento de fala, de texto e de
teclado.

A barra de ferramentas “Inicio Réapido” possui alguns icones que a Microsoft supde que
vocé usard com maior frequéncia:

Navegador Internet Explorer — Localiza e exibe informacdes e sites na
'l Internet.

l.=4 | Windows Explorer — Abre o gerenciador de arquivos e pastas do

www.komedi.com.br 15
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Windows.

Windows Media Player — Abre o programa para visualizacdo de
& videos.

Para exibir o texto da barra de ferramentas:
1. Clique com o botéo direito do mouse sobre a Barra de Tarefas.
2. Clique em Propriedades.

3. Na secdo “Botdo da barra de tarefas” escolha a op¢do “Nunca combinar”. Veja a
Figura 10.

Sost e — |

Figura 10 — Barra de ferramentas com texto
Para remover o texto da barra de ferramentas:
1. Clique com o botdo direito do mouse sobre a Barra de Tarefas.
2. Clique em Propriedades.

3. Na secdo “Botdo da barra de tarefas” escolha a opcdo “Sempre combinar, ocultar
rotulos”. Veja a Figura 11. Observe que o Windows Explorer estd com duas
janelas abertas: o icone esta com uma borda dupla.

Py - | N o

Figura 11 — Barra de ferramentas sem texto

Para exibir o titulo da barra de ferramentas:

1. Clique com o botdo direito do mouse sobre a barra de divisdo da barra de
ferramentas.

2. No menu de atalho apresentado, clique no comando “Mostrar titulo” para ativa-lo.
Veja a Figura 12.

| s U m ) ++ i Kl
e IR - © & ¢, [ 208

Figura 12 — Barra de ferramentas “Endere¢o” Figura 13 — Barra de ferramentas

com titulo “Endereco” sem titulo

Para remover o titulo da barra de ferramentas:

1. Clique com o botdo direito do mouse sobre a barra de divisdo da barra de
ferramentas.

2. No menu de atalho apresentado, clique no comando “Mostrar titulo” para desativa-
lo. Veja a Figura 13.

Para exibir uma barra de ferramentas na “Barra de Tarefas”:

1. Na “Barra de Tarefas”, dé um clique com o botdo direito do mouse.

2. No menu de atalho, aponte para “Barras de ferramentas”, Figura 14.

16
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Barras de ferramentas »| ¥ Endereco
Links
Painel de Entrada do Tablet PC
Area de Trabalho

Janelas em cascata

Mostrar janelas empilhadas

Mostrar janelas lado a lado

Mostrar a area de trabalho MNova barra de ferramentas...

Desfazer Minimizar tudo
Iniciar Gerenciador de Tarefas

Bloquear a barra de tarefas

Propriedades

Figura 14 — Menu de atalho

3. Clique na barra de ferramentas desejada: “Endereco”, “Links”, “Desktop”. Veja a
Figura 15, que exibe a “Barra de Tarefas” com vérias barras de ferramentas.

Inicio Desktop
Rapide diomas Endereco (4rea de Trabalho)

A 4 '

: - ; e
@ 7 Endereco I firea de Trabalho
T () : 5

Figura 15 — “Barra de Tarefas” com a barra de ferramentas “Desktop”

Para criar uma nova barra de ferramentas na “Barra de Tarefas”:
1. Na “Barra de Tarefas”, d& um clique com o botdo direito do mouse.
2. No menu de atalho, aponte para “Nova barra de ferramentas”.

3. Selecione o item desejado na lista e clique no botdo “Selecionar pasta”. Sera criada
uma nova barra de ferramentas com a selecéo.

Vocé pode alterar a aparéncia, posicdo e conteddo de uma barra de ferramentas. Veja os
procedimentos a seguir:

Para remover uma barra de ferramentas da “Barra de Tarefas”:

1. Clique com o botdo direito do mouse sobre o nome da barra de ferramentas.

2. No menu de atalho apresentado, clique no comando “Fechar barra de ferramentas”.

3. Clique no botdo “OK” da caixa de confirmacdo. A “Barra de Tarefas” ndo possui
mais a barra de ferramentas.
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1.3.2. O Botao Iniciar da Barra de Tarefas

Através do botdo “Iniciar”, vocé podera
rapidamente abrir aplicativos, além de
executar outras atividades comuns. Veja a
Figura 16 que apresenta o menu “Iniciar”,
dividido em trés partes béasicas:

O painel esquerdo grande mostra uma lista
curta de programas no computador. Pode
haver variagBes na aparéncia dessa lista
porque o fabricante do computador tem
autonomia para personaliza-la. O clique em
“Todos o0s Programas” exibe uma lista
completa de programas.

No canto inferior esquerdo esta a caixa de
pesquisa, que permite que Vvocé procure
programas e arquivos no computador
digitando os termos de pesquisa.

O painel direito da acesso as pastas,
arquivos, configuracdes e recursos mais
usados. Nele também ¢é possivel fazer
logoff do Windows ou desligar o

computador.

1.3.2.1. Abrindo programas

ry
) peint

Ponto de Partida
)

ﬁ Windouws Media Center

Motas Autoadesivas
J Bloce de Notas
-

(';% Ferramenta de Captura

(% Lupa

Documentos
Imagens
Musicas
Jagos
Computador

Painel de Controle

% Conexdo de Area de Trabalho
%) Remota Dispositivos e Impressaras

ﬂ AVG Free User Interface

»  Todos os Programas

Programas Padrdo

Ajuda e Suporte

Figura 16

— Menu “Iniciar”

Acima do comando “Todos os programas” sdo exibidos os programas mais utilizados
pelo usuério do computador, oferecendo um acesso rapido a cada um deles.

Para abrir um programa mais utilizados:

1. Clique no botdo “Iniciar”. Serd apresentada uma lista dos programas mais

utilizados.

2. Clique em um dos programas mostrado no painel esquerdo do menu “Iniciar”. Isso
abrira o programa e fechard o menu “Iniciar”.

O comando “Todos o0s programas” no menu “Iniciar” proporciona um acesso rapido para

a abertura de outros programas.

Para abrir outros programas:
1. Clique no botdo “Iniciar”.

2. Clique no comando “Todos os Programas” na parte inferior do painel esquerdo. O
painel exibira imediatamente uma longa lista de programas em ordem alfabética,

seguida por uma lista de pastas.

18
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3. Clique em um dos programas mostrado no painel esquerdo do menu “Iniciar”. Isso
abrira o programa e fechara o menu “Iniciar”.

& Criador de DVD do Windows
&Y Galeria de Gadgets da Area de Trabalhe
(& Internet Explorer
@ Programas Padrio
< Visuglizador XPS
2 Windows Fax and Scan
 Windows Media Center
V[E] Windows Media Player
] Windows Update
Acessérios
AVG Free 9.0
Inicializar

Documentos
Imagens
Musicas
Jogos

Jogos
Manutengio Computador
Microsoft Office

Morzilla Firefox Painel de Controle

Dispositivos e Impressoras

Programas Padido

4 Voltar Ajuda e Suporte

Figura 17 — Menu “Iniciar” com lista de “Todos 0s Programas”
Dentro das pastas apresentada ha mais programas.

Para exibir programas dentro das pastas:
1. Clique na pasta “Acessorios”, por exemplo, e uma lista de programas armazenados
nessa pasta aparecera.
2. Clique em qualquer programa para abri-lo, por exemplo, “Calculadora”.
As listas de programas no menu “Iniciar” vao sendo alteradas. Isso acontece por dois
motivos. Em primeiro lugar, quando vocé instala novos programas, eles sdo adicionados

a lista “Todos os Programas”. Em segundo lugar, o menu “Iniciar” detecta quais
programas vocé usa mais e os substitui no painel esquerdo para acesso rapido.

1.3.2.2. Painel direito do menu Iniciar

O painel direito do menu “Iniciar” contém links para partes do Windows que vocé
provavelmente usara com mais frequéncia. Aqui estdo elas, de cima para baixo:

Pasta particular — Abre a pasta particular, que recebe o0 nome de quem esta conectado
no momento ao Windows. Esta pasta, por sua vez, contém arquivos especificos do
usuario, como as pastas “Documentos”, “MdUsica”, “Imagens” e “Videos”.

Documentos — Abre a pasta “Documento”, na qual é possivel armazenar e abrir arquivos
de texto, planilhas, apresentacdes e outros tipos de documentos.

Imagens — Abre a pasta “Imagens”, na qual é possivel armazenar e exibir imagens
digitais e arquivos graficos.

Musica — Abre a pasta “Mdsica”, na qual é possivel armazenar e tocar mdsica e outros
arquivos de audio.

www.komedi.com.br 19



Windows Seven

Jogos — Abre a pasta “Jogos”, na qual é possivel acessar todos 0s jogos no computador.

Computador — Abre uma janela na qual é possivel acessar unidades de disco, cAmeras,
impressoras, scanners e outros hardwares conectados ao computador.

Painel de Controle — Abre o “Painel de Controle”, no qual é possivel personalizar a
aparéncia e a funcionalidade do computador, adicionar ou remover programas, configurar
conexdes de rede e gerenciar contas de usuario.

Dispositivos e Impressoras — Abre a pasta “Dispositivos e Impressoras”, na qual é
possivel checar quais dispositivos e impressoras estdo instalados assim como suas
propriedades. Também é possivel adicionar novos dispositivos e impressoras.

Programas Padréo — Abre uma janela na qual é possivel escolher qual programa vocé
deseja que o Windows use para atividades como navegacdo pela Web, edicdo de
imagens, envio de email e reproducdo de musica e videos.

Ajuda e Suporte — Abre a “Ajuda e Suporte” do Windows, onde vocé pode procurar e
pesquisar tdpicos da Ajuda sobre como usar 0 Windows e o computador.

Bot&o Desligar (le=izslied) — Clique no botdo “Desligar” para desligar o computador. O
Windows salva seus trabalhos e programas como estéo e coloca o computador em modo
suspenso.

O clique na seta ao lado do botéo de bloqueio exibe um menu com op¢des adicionais para
alternar usuérios, fazer logoff, reiniciar ou desligar. Veja a figura abaixo e a descricéo
dos itens disponiveis.

| Bloco de otas »
-y

Jogos

'~—‘§, Ferramenta de Captura
Computador

@ Mozillz Firefox
Painel de Controle
Dispositivos e Trocar usudrio

& Lupa
-
Fazer logoff

‘ AVG Free User Interface Programas Padi Blequear

Reiniciar

»  Todosos Programas Ajuda & Suportd
Suspender

[Pesquisar programas c arquives |

Hibernar

Figura 18 — Op¢des do Menu do botéo “Bloqueio”

O comando “Trocar Usuario” permite que vocé efetue uma troca rapida de
usuarios, sem fechar os programas.

e O comando “Fazer Logoff” permite que vocé feche todos os programas e efetue
“Logoff”.
e O comando “Bloquear” permite que vocé blogueie o computador.

e O comando “Reiniciar” permite que vocé feche todos os programas, desligue o
computador e o reinicie.

e O comando “Suspender” mantém sua sessdo na meméria e coloca 0 computador
em um estado de baixa energia para que possa reiniciar rapidamente o trabalho.
Esta versdo do Windows combina os modos de espera e hibernar em um Unico
estado de economia de energia chamado dormir.

e O comando “Hibernar” salva sua sessao e desliga o0 computador, quando vocé ligar
0 computador novamente, 0 Windows restaura sua sessao.
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e O comando “Desligar” fecha todos os programas, desliga Windows Seven e
desliga o computador.

1.3.2.3. Acaixa Pesquisar

Para usar a caixa “Pesquisar”:
1. Abra o menu “Iniciar”.

2. Comece a digitar. Ndo é necessario clicar dentro da caixa ou em outro lugar
qualquer. A medida que vocé digita, os resultados da pesquisa sdo exibidos acima
da caixa “Pesquisar” como mostrado na Figura 19.

3. Clique em qualquer resultado da pesquisa para abri-la;

Ou:

1. Clique no botdo “Apagar” ( * ) para apagar os resultados da pesquisa e retornar a
lista de programas principais;

Ou:

1. Clique no link “Ver todos os resultados™, para exibir os resultados da pesquisa em
uma pasta com mais opcBes avangadas.

-

Sera exibido um programa, um arquivo Programas (2)
ot Propriedades da Barra de Tarefas e do Menu Iniciar

ou uma pasta como resultado da @, nicindor 55
peSqU|Sa Se: Painel de Controle (67)
Alguma palavra no titulo corresponder -Té. Barra de Tarefas & Menu Iniciar

H Iniciar o reconhecimento de fala
ao termo pequIsado ou Come(;ar com mg Iniciar ou parar usando reprodugdo automatica para toda a mid...
ele. e Personalizar o menu Iniciar

i, Localizar o menu Iniciar ausente

Algum texto no conteddo do arquivo
(como o texto de um documento de
processamento de texto) corresponder
ao termo pesquisado ou comecar com
ele.

Alguma palavra em uma propriedade do
arquivo, como o autor, corresponder ao D Ver mais resultados
temo pesquisado ou comecar com ele.

Além de programas, arquivos, pastas e
comunicacdes, a caixa “Pesquisar” Figura 19 - Pesquisa no Windows Seven
também examina seus “Favoritos” e o

histérico de sites visitados, exibindo-o0s

em um cabecalho chamado “Favoritos e

Historico™.

e Organizar o menu Iniciar

[Tnici x| | Desligar | » |
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1.4. Gadgets e Barra Lateral do Windows

Para adicionar um gadget a Area de Trabalho:

1. Clique no botéo Iniciar.

2. Cliqgue no Painel de Controle e, em seguida, cligue em Aparéncia e

Personalizacao.

3. Nasecgdo “Gadgets da Area de Trabalho”, clique em “Adicionar gadgets a area de
trabalho”. Para adicionar o gadget, basta dar um duplo clique sobre ele. Figura 21.

Figura 20 — Exemplo de Gadget:
Reldgio

Apresentagio d..

Piginal del [ Pesquisar gadgets P~

Calendario Conversorde M... Manchetes do F...

Medidor de CPU Quebra-cabega.. Relégio Tempo

Windows Media...

v Mostrar detalhes

1.4.1. Introducao aos gadgets

& Obter mais gadgets online

Figura 21 — Gadgets

O Windows Seven ndo vem com a Barra Lateral presente no Windows Vista. Mas é
possivel adicionar miniaplicacdes na area de trabalho. Vamos explorar trés gadgets que

vocé podera adicionar na sua tela.

Reldgio — O botdo “Opcodes” exibe opgdes para nomear o relégio, alterar o fuso horario e

mostrar 0 ponteiro dos segundos.

Apresentacdo de Slides — “Apresentacdo de
Slides” exibe uma apresentacdo de slides
continua das imagens no computador, quando
0 mouse descansa sobre ela.

Manchetes do Feed — Pode exibir titulos
atualizados frequentemente de um site que
forneca feeds, conhecidos como RSS feeds,
XML feeds, contetido agregado ou web feeds.
Geralmente, os sites oferecem feeds para

Guia de Seguranca do Windows Server ... | Guia de Seguranca
sil

TechNet Bra:

Protegendo clientes r

0 Gue de Seguranca do Windows Server
2003 fornece recomendagBes especiicas
sobre como proteger computadores que
executam o Microsoft® Windows Server™
2003 com Service Pack 1 (SP1) em trés
ambientes empresariais distintos — um que
precisa dar suporte a sistemas operacionais
mais antigos, como Windows NT® 4.0 e
Windows® 98, um com o Windows 2000
como 2 versio mais recente do sstema
operacional Windows em uso, e um em que a
preocupacio com a seguranca é tio grande -

Guia de recursos de

m

Criptografia de Unid

Figura 22 — “Manchete do Feed”
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distribuir noticias e blogs. Para iniciar a
exibicdo de um pequeno conjunto de
manchetes pré-selecionadas, clique no botdo
“Exibir manchetes”.

Para remover um gadget da Area de Trabalho:

1. Clique com o botdo direito do mouse no gadget e clique no comando “Fechar
Gadget”.

1.5. Sistema de Ajuda de Windows Seven

Para acessar o “Ajuda e Suporte”:
1. Clique no botdo “Iniciar”.

2. Clique no comando “Ajuda e suporte”. Sera apresentada a janela “Ajuda e
Suporte”.

Em Windows Seven, vocé podera encontrar tdpicos de ajuda como se vocé estivesse
navegando por uma pagina Web. Verifique que na parte superior da janela ha uma barra
de ferramentas com alguns botdes:

Botdo “Home Page” ("3‘-') — Apresenta a tela de inicio da “Ajuda e Suporte” do
Windows Seven, onde vocé encontrara links para as ddvidas mais frequentes.

Botdo “Imprimir’ ( =¥ ) — Imprime os dados obtidos.

Botéo “Pesquisar Ajuda” ( HJ) — Listagem alfabética de todas as areas e aspectos do
programa.

Botdo “Perguntar a alguém ou Expandir a pesquisa” ( G P
atendimento ao cliente ou outros tipos de ajuda.

Opcdes: permite alterar as opg¢des do sistema de ajuda, para personalizd-lo da maneira
gue voceé quiser.

— Permite obter

Ajuda Online (& Ajuda Online =) voca pode adquirir ajuda pela assisténcia remota ou
pela Internet, vindo diretamente de um profissional da area. A “Ajuda Online” s6
funcionara se o computador estiver conectado na Internet.

Para pesquisa no Sistema de “Ajuda e Suporte”:

1. Clique no campo de texto “Pesquisar na Ajuda” (' reausrnasucs 2),
da janela “Ajuda e Suporte”.

2. Digite a palavra ou frase correspondente ao item que vocé deseja pesquisar. Por
exemplo, digite “Calculadora”. Verifique no quadro abaixo que o item
“Calculadora” foi localizado.

3. Clique sobre um dos itens apresentados. No quadro serd apresentado o texto
explicativo. Veja a Figura 23 onde aparecem o texto selecionado e o texto
explicativo.
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@ Ajuda e Suporte do Windows e | 5 %] @) Ajuda e Suporte do Wi o=
@ () G = W &3 Peountar Opcoes ~ [€ D) G =/ W &3 reounter Opcges ~
[ calculadora Al [ calculsdara 2|

6 resultados para calculadora Abrir a Calculadora

1. Usando 2 Calculadora | l Vacé pode usar a Calculadora para os quatro calculos simples ou para
Ty calculos mais avangados. Para obter mais informagées sobre como usara
Sy s Calculadors, consulte Usando 2 Calculadera.

3. Usando o teclado & 2 Clique para abrir a Calculadora.

4. A barra de tarefas (visdo geral) Observagio

8 e i o Esta é uma outra maneira de abrir 3 Calculadora: Cligue no botéo
’ B B ] Iniciar@. Na caixa de pesquisa, digite Calculadora €, na lista de

6. e TN (0 eval) resultados, clique em Calculadora.

Esze item foi Gtil?

‘ Sim ” Nao H Um pouco

I Ler a declaragdo de privacidade online

. i )
13, Mais opgdes de suporte g = i
& Ee P 3, Mais opgées de suporte

@ Ajuda Online + O Kirida Oinfina

Figura 23 — Pesquisa do Sistema de “Ajuda e Suporte”

Observe que, no quadro com o texto explicativo, aparece o atalho “Clique para abrir a
Calculadora” e que, ao clicar sobre este atalho, o aplicativo “Calculadora” sera aberto em
sua érea de trabalho.

Para fechar o “Ajuda e Suporte”

1. Clique no botéo “Fechar” (E3l) da janela.

1.5.1.1. Para Desligar o Computador

Quando vocé termina de usar o computador, é importante desliga-lo corretamente nao
apenas para economizar energia, mas também para garantir que os dados sejam salvos e
para ajudar a manter seu computador mais seguro. E 0 melhor de tudo: o computador
iniciara rapidamente na proxima vez que vocé quiser utiliza-lo.

Para desligar o computador:

1. Clique no botéo “Iniciar”.

2. Clique no botao “Liga/Desliga” (miisia).

Para acordar o computador:

1. Pressione o botdo ligar/desligar no gabinete do computador.
Como vocé ndo tem de esperar 0 Windows iniciar, 0 computador acorda em segundos e
vocé pode voltar ao trabalho quase imediatamente.

Para reiniciar o computador:

1. Clique no botéo “Iniciar”.

2. Clique na seta ao lado do botéo “Bloquear”, para exibir o menu.
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3. Clique no comando “Reiniciar”. O Windows Seven serd encerrado e seu
computador sera reiniciado.

Se vocé ou o administrador do computador configurou o botdo “Ligar/desligar” para
sempre desligar o computador, o botdo tera outra aparéncia; EeE. Quando vocé clica no
botdo nessa forma, o computador desliga. Ao contrario de colocar o computador em
suspensdo, o desligamento fecha todos os programas abertos e o préprio Windows. Em
seguida, desliga completamente o monitor e o computador. Como o desligamento néo
salva o seu trabalho, vocé precisa salvar os arquivos antes de desligar.

Para desligar completamente o computador:
1. Clique no botéo “Iniciar”.
2. Clique no botdo “Desligar”.

3. Clique no comando “Desligar”. O Windows Seven sera encerrado e seu
computador sera desligado completamente.
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