CENTRAL DE APOSTILAS
WINDOWS

Lição 02

1. SISTEMA OPERACIONAL


Com o surgimento do computador se tornou possível executar tarefas, que antes eram feitas manualmente, de forma automática. Consumia-se um tempo considerável na execução de tarefas, tais como: elaborar textos em máquinas de datilografia, gerar folha de pagamentos, controle de estoque, controle de vendas, criar e manter um banco de dados, etc. Atualmente, através de softwares (programas), é possível fazer tudo isso em um PC (Personal Computer: Computador Pessoal). Antes, porém, é necessária a utilização de um outro software denominado, Sistema Operacional.


O sistema operacional tem função semelhante a de um administrador em uma empresa, pois, é ele que gerencia e controla o computador. Ele é considerado um software básico, visto que, sem a sua presença o computador simplesmente não funciona. Este tipo de programa, além de servir de elo de ligação entre a máquina e o homem, permite executar tarefas corriqueiras, tais como: preparar disquetes para serem utilizados, apagar informações indesejáveis ou transferi-las de um disco para outro, salvar (gravar), copiar, renomear, excluir e restaurar arquivos, etc.


Com base nisso, podemos concluir que, cabe ao sistema operacional o controle de todas as atividades referentes à manipulação de informações. E visto que estas informações normalmente ficam armazenadas em disco, originou-se a sigla DOS, que significa: DISK OPERATION SYSTEM (Sistema Operacional em Disco).
1.1. MS-DOS



O MS-DOS (Sistema Operacional em Disco da Microsoft) assim como o Windows é um sistema operacional e seus arquivos possuem a *extensão sys. Porém, diferente do Windows, o DOS não nos permite acesso a discos, diretórios e arquivos através do mouse. Devido a isso precisamos decorar muitos comandos executados através de combinações de teclas.
* Extensão (extensão de nome de arquivo) - As extensões de nome de arquivo encontram-se após o ponto de um nome de arquivo e indicam o tipo de informação armazenada nele. Por exemplo, no nome de arquivo Exemplo.txt, a extensão de nome de arquivo é txt, o que indica tratar-se de um arquivo de texto.



Apesar de ser um Sistema Operacional, o Windows* ainda precisa do DOS para “rodar”. Além disso, alguns programas aplicativos mais antigos só podem ser executados pelo DOS.
* O Windows, na versão NT 4.0 e à partir da versão 2000, é caracterizado pela ausência de DOS (o DOS é simulado), permitindo maior eficiência em seu funcionamento.

Tipos de comandos do MS-DOS


No MS-DOS existem dois tipos de comandos: Comandos Internos e Comandos Externos. Os comandos internos são executados na RAM e os externos no HD. A tabela seguinte apresenta um guia de referência de alguns destes comandos e suas respectivas funções:
	COMANDOS

	INTERNOS
	EXTERNOS

	Comando
	Função
	Comando
	Função

	Vol
	Exibe o nome e o número do disco.
	Label
	Altera o nome do disco.

	Copy N.E A:
	Copia arquivo para o destino.
	Format C:
	Formata o disco.

	Copy Con N.E 
	Cria um novo arquivo de texto.
	Format C:/S
	Formata o disco e copia p/ ele os arquivos de sistema (.sys).

	Type N.E
	Exibe o conteúdo do arquivo.
	Sys C:
	Copia arquivos sys para o disco (digitar em A:\>).

	Copy N.E1 + N.E2 C:N.E3
	Concatena arquivos.
	ChkDsk C:
	Verifica se há erros no disco.

	Rename N.E1 N.E2
	Renomeia arquivo.
	ScanDisk C:
	Verifica se há erros no disco.

	Del N.E
	Exclui arquivo.
	Attrib N.E +H
	Atribui propriedade oculto a arquivo.

	Erase N.E
	Exclui arquivo.
	Attrib N.E -H
	Desativa propriedade oculto de arquivo.

	MD Teste
	Cria pasta Teste.
	Attrib N.E +R
	Atribui propriedade Somente leitura a arquivo.

	CD Teste
	Abre pasta Teste.
	Attrib N.E -R
	Desprotege arquivo contra gravação.

	RD Teste
	Exclui pasta Teste (vazia).
	Del Teste
	Exclui o conteúdo da pasta Teste.

	CD..
	Retorna ao diretório anterior.
	Diskcopy A: A:
	Copia de um disquete para o outro.

	CD\
	Retorna para o HD.
	Diskcomp A: A:
	Compara dois disquetes.

	Dir
	Exibe diretórios e arquivos.
	Tree
	Exibe árvore de diretórios.

	Dir/P
	Exibe “Dir” pausadamente.
	Tree/F
	Exibe “Tree” + arquivos.

	Dir/W
	Exibe “Dir” em janela.
	Comando/?
	Ajuda sobre o comando. Ex.: Tree/?.

	Cls
	Limpa a tela.
	NOTAS

Após digitar o comando Copy Con N.E, tecle Enter, digite o texto, tecle F6 p/ gravar e tecle Enter novamente p/ finalizar.

Para cancelar um comando em operação tecle Ctrl + C.
Para gravar um arquivo tecle Ctrl + Z ou F6.

N.E significam, respectivamente, nome e extensão do arquivo.
Asterisco (*) e interrogação (?) são caracteres curingas, e representam, respectivamente, qualquer seqüência de caracteres e qualquer caractere.
Para acessar um disco, digite a letra do disco seguida de dois pontos (:) e, em seguida, tecle Enter.



	Ver
	Exibe a versão do S.O.
	

	Date
	Exibe/altera a data.
	

	Time
	Exibe/altera a hora.
	




Siga os próximos passos para abrir o Command Prompt (Prompt de comando) do MS-DOS e utilizar alguns comandos:

1. Clique no botão Iniciar e abra o Prompt de comando do MS-DOS.

2. Segurando a tecla Alt do lado esquerdo do teclado principal, pressione uma vez a tecla Enter e, em seguida, solte-as.



Notou que a janela ficou restaurada? Mas, você não poderia ter feito isso clicando no botão Restaurar porque o mesmo não estava visível enquanto a janela do DOS estava ocupando toda a tela.

3. Repita o comando Atl + Enter,



Percebeu agora que a janela ficou novamente maximizada, ocupando a tela inteira?


Portanto, para maximizar ou restaurar a janela do DOS deveremos usar o comando Atl + Enter,

4. Digite o comando: DIR (Significa Diretório) e pressione a tecla Enter. Quando digitamos esse comando o DOS exibiu sua lista de diretórios.

OBS.: Sempre que digitamos qualquer comando no DOS precisamos pressionar a tecla Enter a fim de enviar esse comando para o processador.
5. Digite o comando: CLS e pressione a tecla Enter para limpar a tela.

6. Digite o comando: EXIT (Significa Saída) e pressione a tecla Enter para sair do Prompt do MS-DOS.



Assim ficou evidente que é bem mais difícil operar o DOS do que o Windows. Mas, apesar disso, não precisamos nos preocupar muito com o DOS, pelo menos no momento, porque os operadores de micro não necessitam de um conhecimento muito aprofundado do DOS; apenas os Técnicos em Manutenção. Vamos então continuar conhecendo o Windows. 

2. ATALHO


Atalho é um meio mais rápido de se atingir determinado objetivo. Visto que através dos ícones da área de trabalho do Windows podemos abrir rapidamente uma janela, esses ícones são chamados de Atalhos.



É prático criarmos atalhos para as janelas dos aplicativos que usamos freqüentemente, porque pouparemos tempo abrindo essas janelas através de um clique duplo.



Para criarmos atalhos para qualquer programa do Office (Word, Excel, Power Point, Access etc.) deveremos seguir os mesmos passos, substituindo apenas o ícone do programa. Aplique os procedimentos alistados a seguir a fim de criar um atalho para o Programa Excel:
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Clique com o botão direito do mouse em qualquer parte do fundo da tela (Certifique-se de que o cursor não esteja sobre um ícone), aponte para a opção Novo e clique na sub-opção Atalho;
2. [image: image4.png]Criar atalho

Este sssistente audia na criagdd de atahos para
programas local ou de reds, arquivos, pastas,
computadores ou endsregos na Internet,

Linha de comanda:

i

Clique em Avangar' para continuar.

<yoor [ o>




Na janela Cria atalho clique no botão Procurar;


OBS.: Os procedimentos anteriores são básicos, logo, aplicam-se na criação de qualquer atalho; os procedimentos seguintes aplicam-se apenas para os programas do Office.
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Na janela Procurar pasta, abra Meu computador e em seguida o HD (C:);
4.  Ainda na janela Procurar pasta abra a pasta Arquivos de programas; 
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5. Finalmente, abra as pastas Microsoft Office e Office 10 respectivamente;
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6. Usando a barra de rolagem procure o atalho do Excel, clique no mesmo e em Ok;
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 Clique no botão Avançar e em seguida no botão Concluir.

8. Mova o atalho do excel para o lado esquerdo da tela.



Repita esses mesmos procedimentos para criar atalhos para os outros programas aplicativos da Microsoft.

3. AJUDA E SUPORTE


Se você tiver dúvidas sobre como alguma coisa funciona, a maioria dos softwares inclui um recurso interno de ajuda e suporte que fornece informações e sugestões. Na área de trabalho do Windows, a 'Ajuda e suporte' está disponível a partir do menu Iniciar. Na maioria dos aplicativos, a tecla de função F1 abre o recurso de ajuda e suporte.
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Na janela Centro de ajuda e suporte, você encontra as seguintes opções:
· Escolher um tópico na “home page” e logo após um sub-tópico relacionado aos recursos que você deseja conhecer melhor;
· Escolher um tópico e um sub-tópico através do Índice;

· Digitar o(s) termo(s) na caixa Pesquisar e escolher um dos tópicos e sub-tópicos sugeridos.
OBS.: Os tópicos e sub-tópicos são alistados no setor esquerdo e o conteúdo destes é exibido no setor direito da janela Centro de ajuda e suporte.

EXERCÍCIO

1. Arraste os atalhos que você criou para a lixeira e confirme clicando no botão Sim;
2. Crie novamente atalhos para os programas Word, Excel, PowerPoint e Access;
3. Clique no botão Iniciar, entre na cortina Todos os programas, em seguida entre na cortina Acessórios e clique em WordPad;
4. Digite no Word Pad o texto seguinte:

Declaração Universal dos Direitos Humanos
 
“Toda pessoa tem direito à liberdade de pensamento, consciência e religião; este direito inclui a liberdade de mudar de religião ou crença e a liberdade de manifestar essa religião ou crença, ... em público e em particular.”

5. Clique no botão Iniciar e escolha a opção Ajuda e suporte;
6. Na janela Centro de ajuda e suporte clique na caixa Pesquisar, digite: Salvar e pressione a tecla Enter;

7. Clique no tópico: Salvar um arquivo;
8. Aplique as instruções apresentadas no setor direito da janela para salvar o texto que você acabou de digitar no Word Pad.

OBS.: Salve o arquivo em seu disquete - ou na pasta Meus documentos caso você não tenha disquete – com o título Direitos Humanos.

[image: image1.png]


[image: image2.png]









15
www.centraldeapostilas.com

