CENTRAL DE APOSTILAS
WINDOWS

Lição 03


1. ACESSÓRIOS



Na cortina Acessórios do menu Iniciar encontramos os Acessórios do programa Windows. 



Nessa aula aprenderemos utilizar dois importantes acessórios do Windows, que são a Calculadora e o Word Pad.

1.1. Word Pad



O Word Pad é um sub-programa do Windows utilizado para edição de textos. Porém, o Word Pad não possui todos os comandos que o Microsoft Word visto que, diferente deste, o Word Pad não é um programa mas um acessório.



Clique no botão Iniciar, entre na cortina de Programas, em seguida entre na cortina Acessórios e clique no acessório Word Pad, para abri-lo.



Compare a figura seguinte com a janela do Word Pad:
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Agora que tivemos uma visão geral da janela do Word Pad, digite o texto seguinte do modo como está transcrito:

O IMPREVISTO SOBREVÉM A TODOS



“Retornei para ver debaixo do sol que a corrida não é dos ligeiros, nem a batalha dos poderosos, nem tampouco são os sábios os que têm alimento, nem tampouco são os entendidos os que têm riquezas, nem mesmo os que têm conhecimento têm o favor; porque o tempo e o imprevisto sobrevêm a todos eles”. (Eclesiastes 9:11)
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Coloque seu disquete no drive “A”, e clique na ferramenta Salvar da barra de ferramentas Padrão. 
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Clique na caixa Salvar em da janela Salvar como e escolha a opção Disquete de 31/2 (A:).



Clique na caixa Nome do arquivo, apague o seu conteúdo e digite o título Imprevisto.



Finalmente clique no botão Salvar da janela Salvar  como. Quando o led do drive de disquete apagar e aparecer na barra de Título da janela do Word Pad o título Imprevisto, o documento já estará salvo.



Após digitarmos um texto, será apropriado aplicar algumas formatações ao mesmo a fim organizá-lo na página bem como melhorar sua estética. Para esse fim, usamos a barra de ferramentas Formatação. Antes porém, teremos que selecionar o texto a ser formatado.

A tabela seguinte alista diferentes maneiras de selecionarmos um texto:

	Para selecionar
	Faça o seguinte

	Qualquer quantidade de texto
	Mova o ponteiro para a esquerda da primeira linha do texto até que ele assuma a forma de uma seta apontando para a 1ª linha, em seguida clique e arraste para baixo até o final do texto.

	Uma palavra
	Clique duas vezes na palavra; ou com o cursor no formato de barra, clique no início  da palavra e arraste até o final da palavra.

	Uma linha de texto
	Mova o ponteiro para a esquerda da linha até que ele assuma a forma de uma seta para a direita e clique; ou com o cursor no formato de barra, clique no início  da linha e arraste até o final da linha.

	Um parágrafo
	Mova o ponteiro para a esquerda do parágrafo até que ele assuma a forma de uma seta para a direita e clique duas vezes. Você também pode clicar três vezes em qualquer lugar do parágrafo.

	Um documento inteiro
	Mova o ponteiro para a esquerda de qualquer texto do documento até que ele assuma a forma de uma seta para a direita e clique três vezes. Ou use o teclado mantendo pressionada a tecla CTRL e pressionando a tecla correspondente a letra T (CTRL + T).


Aplique as seguintes formatações ao texto:

Título:






Corpo:

Fonte: Arial (Ocidental)


Fonte: Times New Roman

Cor da Fonte: Verde



Cor da Fonte: Automático


Tamanho: 16




Tamanho: 14


Estilo: Negrito e Sublinhado


Estilo: Itálico

Alinhamento: Centralizado


Alinhamento: à esquerda



Clique novamente na ferramenta Salvar da barra de ferramentas Padrão para atualizar o documento com o formato atual. Você deve ter notado que a janela Salvar como não mais apareceu; isto se deu porque o arquivo já foi salvo em disquete, de modo que o Word Pad simplesmente acrescentou as alterações feitas desde a última vez que o arquivo foi salvo.



Copiando e Colando – Em alguns casos precisamos inserir o mesmo texto várias vezes. Quando isso ocorre, não é necessário digitarmos o texto repetidas vezes. Ao invés disso, poderemos fazer uso dos recursos Copiar e Colar. Esses recursos estão disponíveis tanto no menu Editar como na Barra de ferramentas Padrão. 



Para inserir repetidas vezes o arquivo Imprevisto, aplique os passos seguintes:

1. Use o comando Ctrl + T para selecionar todo o documento.

2. Na barra de ferramentas Padrão, clique na ferramenta Copiar.




Aparentemente nada aconteceu, mas quando você clicou na ferramenta Copiar o Windows fez uma cópia do texto na área de transferência (Memória Ram). Devido a isso, podemos colar esse texto quantas vezes quisermos em qualquer parte desse documento ou de outro documento – na posição do cursor.

3. Clique no final da última linha do texto e pressione a tecla Enter duas vezes.

4. Na barra de ferramentas Padrão, clique na ferramenta Colar.

5. Clique na ferramenta Colar mais algumas vezes e observe que quantas vezes clicamos nessa ferramenta, tantas vezes é inserida a cópia do texto.
6. Clique na ferramenta Salvar da Barra de Ferramentas Padrão. 

7. Feche a janela do Word Pad.

1.2. Calculadora



A Calculadora do Windows pode ser exibida no formato Padrão ou no formato Científico.



Siga os próximos passos para abrir a Calculadora:

1. Clique no botão Iniciar e direcione o ponteiro do Mouse para a opção Programas
2. Entre na cortina da opção Programas e direcione o ponteiro do Mouse para Acessórios.

3. Entre na cortina Acessórios e clique em Calculadora.



Para exibir a calculadora no formato Padrão clique no menu Exibir da calculadora e escolha a opção Padrão.



Para exibi-la no formato Científico, clique no menu Exibir da calculadora e escolha a opção Científica.

Usando a Calculadora com o Mouse



Basta clicar nos botões da Calculadora correspondentes a operação que desejamos efetuar.

Exemplos:



45,5 + 54,5 = 100




85,5 – 15,5 = 70



8 x 12,5 = 100





39 / 13 = 3

OBS.: Para zerar a Calculadora clique no botão com a letra C.

Usando a Calculadora com o Teclado



No teclado numérico encontramos – além dos números - os sinais correspondentes as quatro operações: / (Divisão), * (Multiplicação), + (Adição) e – (Subtração). A tecla Enter substitui o sinal de igualdade (=). Para zerar a Calculadora usamos a tecla Esc do teclado de funções.



Efetue as operações seguintes usando a Calculadora através do teclado numérico:

OBS.: Após calcular cada operação, pressione a tecla Esc do Teclado de Funções.



14,8 + 15,2 = 30




128 – 26,7 = 101,3



8,50 * 60,0 = 510




400 / 2,50 = 160



Clique no botão Fechar da Calculadora.

EXERCÍCIO

1. Clique no menu Iniciar, entre na cortina Programas, em seguida entre na cortina Acessórios e clique no acessório Word Pad, para abri-lo.

2. Digite a lista de compras seguinte:
COMPRAS
1kg de Trigo __________ 1,82

2kg de Açúcar _________ 1,78

2,5kg de Carne ________ 12,50

1kg de Queijo __________ 5,93

Total _______________

3. Aplique as seguintes formatações ao texto:

Título:






Corpo:

Fonte: Arial Narrow (Ocidental)

Fonte: Times New Roman

Cor da Fonte: Azul



Cor da Fonte: Azul


Tamanho: 15




Tamanho: 13


Estilo: Negrito e Sublinhado


Estilo: Negrito

Alinhamento: Centralizado


Alinhamento: à esquerda

4. Restaure a janela do Word Pad.

5. Clique no menu Iniciar, entre na cortina Programas, em seguida entre na cortina Acessórios e clique no acessório Calculadora.

6. Direcione o ponteiro do mouse para o relógio na Barra de tarefas e clique com o botão direito.

7. Escolha a opção Janelas lado a lado verticalmente.
8. Usando a calculadora some todas as despesas.

9. No menu Editar da Calculadora escolha a opção Copiar.

10. Clique na Barra de Título da janela do Word Pad para ativá-la.

11. Clique imediatamente à direita da linha do Total.

12. No menu Editar do Word Pad clique na opção Colar.

OBS.: Conforme foi exemplificado, podemos colar um arquivo copiado de uma janela, em outra janela.

13. Salve esse arquivo em seu disquete com o título Lista de Compras.
14. Feche a janela do Word Pad.
15. Feche a janela da Calculadora.
16. Feche o programa Windows e desligue seu computador.
Barra de título





Barra de ferramentas Padrão





Barra de Formatação





Barra de status





Barra de menus





Cursor de texto
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