CENTRAL DE APOSTILAS
WINDOWS

Lição 01

1. INTRODUÇÃO



O Windows é um Programa Operacional baseado em janelas e ícones ou janelas fechadas. 



Antes da criação do Programa Windows usava-se apenas o teclado para acessar quaisquer opções de um programa, o que tornava necessário decorar muitas combinações de teclas. Portanto, após a “chegada” do Windows que possibilita o acesso a quaisquer opções de um programa através do mouse, tudo ficou mais fácil.

2. MOUSE



Visto que é bem mais prático usar o mouse que o teclado, vamos aprender mais sobre o uso do mouse.

· Botão esquerdo – É o botão mais usado do Mouse. Ele é usado para escolher uma opção, abrir e fechar janelas, selecionar etc. 

· Botão direito – É usado para abrir cortinas de opções, através das quais podemos acessar a opção desejada de forma mais rápida.

OBS.: Usamos o botão direito do mouse para abrir o menu de atalho, mas escolhemos a opção desejada com o botão esquerdo.



Para ter maior facilidade no manuseio do mouse, apóie a palma da mão sobre o mesmo, segure-o firmemente com os dedos Polegar e Anelar, e mantenha os dedos Indicador e Médio sobre os botões esquerdo e direito respectivamente. 



Observe na gravura seguinte a maneira mais apropriada para segurar o mouse:

[image: image1.wmf]


Experimente arrastar o mouse para frente, para trás e para os lados.


Você deve ter notado que, arrastando o mouse para frente e para trás movemos a seta (cursor) da área de trabalho do Windows para cima e para baixo da tela respectivamente, ao passo que arrastando o mouse para os lados movemos o cursor para a direita ou para a esquerda da tela.



Quando clicamos – com o botão esquerdo - em um ícone (figura vinculada com um rótulo) da área de trabalho do Windows, o mesmo fica selecionado. Faça o teste clicando em qualquer ícone da área de trabalho do Windows.



Agora clique, ainda com o botão esquerdo, sobre qualquer ícone e, segurando o botão arraste o mouse para qualquer outra parte da tela. Notou que o ícone foi transferido para outra parte da tela? Dessa forma podemos personalizar a organização da área de trabalho do Windows à nossa maneira.* Faça o mesmo com os outros ícones.

*OBS.: Se a sub-opção AutoOrganizar da opção Organizar ícones estiver ativada não será possível transferir os ícones para outra parte da tela a menos que você desative a mesma. Para desativar a sub-opção Auto-organizar siga os próximos passos:
1. Clique com o botão direito do mouse no fundo da área de trabalho do Windows e direcione o cursor para a opção Organizar ícones.

[image: image2.wmf]
2. Entre na cortina da opção Organizar ícones e clique na sub-opção AutoOrganizar – se esta opção estiver marcada – para desativá-la.
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Agora você pode transferir os ícones para qualquer parte da tela.



Após mover os ícones para outra parte da tela, repita o 1º passo citado a pouco e, em seguida clique em qualquer sub-opção da opção Organizar ícones para restaurar a organização padrão do Windows.



Ao clicar com o botão direito do mouse no fundo da tela as opções apresentadas relacionam-se a toda a tela. Porém, quando clicamos com o botão direito sobre um ícone as opções apresentadas relacionam-se apenas aquele ícone. 



Experimente clicar com o botão direito sobre qualquer ícone e observe que as opções apresentadas são diferentes. Clique na opção Abrir para abrir à janela do ícone sobre o qual você clicou.
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Para fechar a janela, clique no botão Fechar da Barra de Título da janela.

3. JANELAS


A maneira mais usual de se abrir um ícone é dar um clique duplo sobre o mesmo. Então, abra o ícone Meu computador, só que dando um clique duplo sobre o mesmo.
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Um ícone é uma janela fechada, quando aplicamos um clique duplo em um ícone abre-se uma janela exibindo o conteúdo do ícone. Veja na gravura seguinte o conteúdo da janela Meu computador:



Na Barra de Título da janela encontraremos os seguintes botões e suas respectivas funções:
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        Fechar – Clicamos com o botão esquerdo do mouse sobre esse botão para fechar a janela.

·         Restaurar - Clicamos com o botão esquerdo do mouse sobre esse botão para reduzir a janela ao seu tamanho normal.

·         Maximizar - Clicamos com o botão esquerdo do mouse sobre esse botão para aumentar a janela ao tamanho máximo.

·         Minimizar - Clicamos com o botão esquerdo do mouse sobre esse botão para reduzir a janela ao tamanho mínimo.



Quando a janela está restaurada podemos movê-la bem como redimensioná-la, isto, aumentá-la ou diminuí-la gradativamente.

Para mover a janela Meu computador, faça o seguinte:

I. Restaure a janela clicando no botão Restaurar.

II. Direcione a ponta do cursor para a barra de título e com o cursor no formato de seta clique com o botão esquerdo do mouse sobre a barra de título e segurando o botão arraste o mouse em qualquer direção.

Para redimensionar a janela Meu computador, faça o seguinte:

I. Direcione a ponta do cursor para a linha de contorno de qualquer borda da janela até o mesmo assumir o formato de seta de duas pontas.

II. Enquanto o cursor estiver com o formato de seta de duas pontas clique com o botão esquerdo do mouse e segurando o clique arraste o mouse: para fora da janela se você quiser aumentá-la, para dentro se você quiser diminuí-la.



Além da Barra de Título, encontramos em uma janela a Barra de menus, a Barra de Ferramentas e vários ícones em sua área de trabalho.

4. BARRA DE TAREFAS


Independente de que janela está aberta, encontramos no canto inferior da tela a Barra de Tarefas do Windows.



A barra de tarefas é uma barra cinza retangular localizada, como padrão, ao longo da parte inferior da área de trabalho do Windows.



A barra de tarefas inclui o botão Iniciar, um botão para cada janela aberta e o relógio do sistema. 
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Ainda na Barra de Tarefas encontram-se as janelas minimizadas.


A partir do menu Iniciar, você pode iniciar rapidamente um programa, localizar ou abrir um documento, alterar as configurações de seu computador, desligar o computador e muito mais.



À direita de alguns dos itens do menu Iniciar há uma seta triangular preta apontando para a margem direita do menu. Você pode apontar para uma dessas setas com o mouse para exibir um sub-menu (também chamado menu em cascata).



Siga os próximos passos para abrir um  acessório do programa Windows a partir do menu Iniciar:

1. Clique no meu Iniciar, entre na cortina da opção Programas e em seguida entre na cortina da opção Acessórios;

2. Na cortina Acessórios clique no acessório Word Pad.



Repita o primeiro dos passos anteriores para abrir a Calculadora – outro acessório do Windows – e clique no acessório Calculadora.


Você está com duas janelas abertas, mas só poderá usar uma de cada vez. Para usar a Calculadora clique com o botão esquerdo do mouse na barra de título da Calculadora a fim de ativá-la; para usar o Word Pad clique com o botão esquerdo do mouse na barra de título da janela do Word Pad afim de ativá-la.

5. DESLIGANDO O COMPUTADOR


Antes de desligar o computador devemos fechar todas as janelas abertas.



Feche o Word Pad e a Calculadora e em seguida feche o programa Windows aplicando os próximos passos:

1. Clique na opção Desligar do menu Iniciar.
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2. Na Janela Desligar o Windows, clique na opção Desligar o computador e em seguida clique no botão OK.

3. Quando aparecer a mensagem: Seu computador já pode ser desligado com segurança, desligue seu monitor de vídeo, seu computador e por último o estabilizador de energia ou No-Break.
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