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Iniciando com o Windows

e Justificativa

Para seu Computador funcionar de fato, ou seja, servir a vocé, precisara de “rodar”
programas que sejam de seu interesse. Quando dizemos “rodar” estamos utilizando um
termo da informatica que significa Executar, fazer funcionar um programa ou software.

Existem termos comuns a informatica, padrdes para a comunicagdo dos programas com 0
operador e mais alguns detalhes que apesar de simples, ajudam muito o usuario.

e Objetivos
Ao final deste mddulo vocé deveréa ser capaz de:
a) Conceituar programas (Software) .
b) Relacionar as principais classes de programas e identificar as suas aplicacdes.
c) Reconhecer a unidades de armazenamento e as letras que as identificam.
d) Identificar os principais elementos da janela principal do Windows.
e) Identificar os principais elementos da janela de um aplicativo Windows.
f) Executar, minimizar, restaurar e encerrar um aplicativo Windows.
g) Alternar entre aplicativos abertos.
h) Desligar corretamente o computador.

i) Relacionar o termos “copiar”, “recortar” e “colar” com as respectivas acfes no
computador.

J) Nomear arquivos e reconhecer a importancia das extensoes.

e Instrucdes para o aluno

a) Leia atentamente todo o material
b) Sublinhe as idéias importantes. Esta € uma técnica de assimilagdo muito util.
c) Anote as davidas para serem discutidas em sala, com os demais colegas e o professor.

d) Faca o exercicio do final de modulo. No caso de ainda persistirem alguma davida, leia
novamente o texto.

e) Ao longo do texto aparecera uma corujinha em diversas situagdes. Ela sempre chamara
a sua atencdo para um destaque. Leio atentamente.
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1 - Tipos de softwares

Sdo incontaveis as quantidades de softwares existentes atualmente. S&o programas com as mais
diversas fungbes. Por exemplo, existem programas que controlam as obturacOes realizadas em
um paciente por um dentista, programas que exibem um cadastro de clientes de uma empresa,
emitem cobrancga, imprimem cartas de convite, etc., etc.

Dentre os diversos grupos de softwares existentes, vamos nos ater a dois: Sistema Operacional e
Aplicativos.

2 - Sistemas Operacionais

Um Sistema Operacional é o chefe dos
Softwares. Sem ele nenhum software pode
ser executado.

Ele é uma espécie de “gerente” do
computador, responsavel por controlar a
maquina para 0s outros programas rodarem.
Ele gerencia seus discos e arquivos, controla
como o monitor exibe a imagem, define as
prioridades de impressao de uma impressora,
reserva um espaco da memoria para cada
programa, enfim, organiza tudo para nos
BISEES rodarmos nossos programas.
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Tela do Windows 95

Existem alguns tipos de Sistemas Operacionais: MS-DOS (Microsoft Disc Operation System),
Windows 95, Windows 98, Windows ME, NT, Windows 2000 (todos da Microsoft), OS2-
Warp (da IBM), Unix, Mac OS (da Apple, para computadores Machitosh), dentre outros.

Cada Sistema Operacional tem uma finalidade e é produzido para um determinado tipo de
computador. O Windows 95/98, por exemplo, é o principal Sistema Operacional para PCs, e 0
mais vendido hoje em dia.

3 - Softwares Aplicativos

Sao programas que cumprem finalidades especificas para determinados grupos de pessoas ou
interesses individuais. Uma empresa, por exemplo, pode criar um software para controlar o
namero de empregados, seus enderecos, etc.

Alguns Aplicativos complementam o Sistema Operacional, mas a maior parte deles apenas
utiliza o Sistema Operacional para desenvolver suas fungdes.

Na maioria tém fung6es especificas muito importantes.
Dentre os diversos tipos de aplicativos existentes podemos citar:
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e Editores de textos: o Word da Microsoft, o WordPro da Lotus, OpenOffice Writer, etc...
¢ Planilhas eletronicas: o Excel, o Lotus 123, o QuatroPro, OpenOffice Calc, etc...

e Editores Graficos: CorelDraw, PaintShop Pro, PhotoShop, etc...

e Software para apresentacéao: PowerPoint, Corel Presentation, OpenOffice Impress, etc...

e Navegadores para internet: Internet Explorer, 0 Netscape Navegator, 0 Opera, Mozilla,
etc...

e Linguagem de programacéao: Pascal, Basic, Cobol, Visual Basic, Delphi, etc...
e Leitores de email: Outlook Express, Netscape Message, o Eudora, etc...

Poderiamos listar varios e varios tipos e dezenas de exemplos para cada um deles, mas ndo é este
0 N0SS0 objetivo.

4 - Iniciando o Windows

Para iniciar o Windows basta apenas ligar seu Computador. O Sistema Operacional Windows
carrega automaticamente ao ser ligado.

Se vocé possuir alguns periféricos, se estiverem ligados, eles irdo dar sinais de que estdo sendo
também ativados: impressora (o cabecote faz barulho em algumas), CD-ROM (a luz de leitura
acende), etc.

Na medida que o Windows € carregado, a luz indicadora de leitura de seu HD iré ficar piscando.

Apds alguns segundos, a tela do Windows aparecera em seu monitor. N&o se preocupe com 0
tempo que isso ird demorar. E normal uma certa demora.

Preste atencdo se alguma mensagem de erro aparece no monitor. Se aparecer, € sinal de que algo
ndo deu certo. Caso contrario, o Windows foi carregado corretamente.

A5 IMPORTANTE!!!
{ Quando trabalhamos com computador é muito importante
Y prestar atencdo nas mensagens que aparecem na tela. Procure

|é-las e entendé-las.
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5-A Telado Windows

Chamamos de Tela do Windows o aspecto que a tela de seu monitor fica apds o Windows ser
carregado. Ela é parecida com a figura abaixo, podendo variar dependendo dos software
instalados:

AREA DE TRABALHO
D ——

%3 de entrada

ICONE DE
/7 PROGRAMA

Internet Explarer

Lizeira

BOTAO DO

MENU INICIAR
BARRA DE

TAREFAS

il Iniciar |

Vamos detalhar, a seguir, 0s principais componentes da tela do Windows.

6 - Objetos ou Icones

O primeiro elemento da Area de Trabalho do Windows s&o os Objetos

e ou Icones. Com eles abrimos os programas que estiverem representados

Intemmet Explorer DA tela. Para isso, basta ir com o ponteiro do mouse sobre o objeto e clicar
duas vezes.

Normalmente criamos estes icones na Area de trabalho para agilizar o uso do Windows.
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7 - Barra de Tarefas

A Barra de Tarefas ¢ a barra localizada no canto inferior da tela. Sempre que vocé abrir algum
programa, o Windows ira inserir na Barra de Tarefas um Botdo representativo do programa,
independente de qual vocé esta trabalhando.

Botdo é uma forma grafica do Windows representar na tela um botdo de verdade. Estes botBes
aparecerdo sob muitos aspectos e em muitos programas, e sempre que quiser ativa-los, basta
clicar uma vez neles com o ponteiro do mouse.

No exemplo abaixo, existem quatro programas abertos: Word (Editor de texto), aberto duas
vezes; 0 PaintShop Pro(Editor grafico de imagens) e o CD Player (Programa que toca CD
musical), existindo um botdo na Barra de Tarefas para cada um.

BOTAO DOS PROGRAMAS QUE ESTAO SENDO EXECUTADOS

| I I I
WORD WORD PAINTSHOP PRO CD PLAYER
- - - -

@ Iniciar | T Microsoft Word - Windo... | 7 Micrasoft Word - CAP3.... | 4 Paint Shop Pro - Image5 | (90D Player - 6430 | |0 &

¢ 2103

7 - O Botao Iniciar

3 . O Botéo Iniciar é o principal botdo na Barra de Tarefas.
B IFILE= - 113 7 Avi
- A partir dele podemos “navegar” por entre uma série de
@ TexShell menus que se abrirdo quando deslizamos o mouse sobre
E eles.
[Fagames » Para ativar o Botéo Iniciar basta clicarmos nele uma vez.

O menu se expandira.

D t » ..
S AEHMETEES Observe o destaque que demos ao indicador de sub-menu,

Eoflesies U na figura ao lado. Se levar-mos o apontador sobre a opgéo
que tem este indicador, um novo sub-menu ira aparecer.
Loczalizar L

Ajuda

Executar...

Suspender

€& TRV EL

L]
m
@
=
[T

+]

ar [ Microsoft word -
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Localizar

Ajuda

Executar...

;% Lirs

W TexS5hel

3

PBrogramas 4
Documentos 4

Configuragies  *

e bl -

» @ Arquivos ou Pastas...
LComputador...
%J Utilizando o Microsoft Outlook...
4] Pessoas..

Suzpender

Windowso5

Deszligar...

£ Malntemnet...

mas + ™, \I:IC)4|®M

|Em

iar [ Microsoft Wiord -

Lin Col

&

Windo... | B Microsoft word - C4P3... |

8 - Iniciando Programas

Para iniciar um Programa basta ir movimentando o mouse sobre os Itens de Menu até encontrar

0 programa desejado.

Veja 0 exemplo a seguir, para iniciar o programa WordPad.

Apoés clicar no botdo Iniciar, siga 0s passos:

1 — Aponte para a opcdo Programas, -

W Microsoft Word - Window:

@EI’QUIVO Editar Exibir Im:

= = =

Corpa de bexka

observe que ira abrir um sub-menu.

2 — Aponte para a opgdo Acessorios.
Novamente abrira um sub-menu.

3 — Aponte para Word Pad e dé um clique
com 0 Mouse.

i Iniciar (3 Caixa de enr...

-+
o

Pragrams L3
[_EIE Powerdichiver
1

@ TexShel
Ea Programas 4
@ Documentas L3
@ Configuraglies ¥
@ Localizar »
& siso

'-: Executar,

Desligar...

(=) ACD Systems
=

Addobe T

- Times h @ Adobe Acrobat 4.0

@ Apache ‘Web Server
Audiogalaxy

@ Bloodshed Dev-Pascal v1.2
[F CaR

Clic:

Clic3

@ Corel 4

(=) CorelDRgw 3
Cowan

@ Eudara

@ Eudora Light

Eulklid

FineFrint 2000

(=] Glabalink

(=) GlobalSCAPE

G5 Tools

@ Hex Express

(=) HP Desklet Sérs 630C +11.0

leq
Iniciar
@ Irfariiew
(=) Itau

Java 2 Runtime Enviranment

| (=) Macromedia Dreamweaver 2
Comunicaciies 3
Fenamentas de Sistema  »
Multimidia ’
(2] &cesso & Rede Dial-Up
@ Bloco de Motas
Calculadora

Catalogo de enderegos

@ Discagem Automética

|1 HyperTeminal

E Imaging

@ Mapa de Caracteres

g Paint

»
»
»
»
»
»
»
»
»
»
»
»
»
3 {‘% Registro on-line l
»
»
»
»
»
»
»
»
»
»
»
»
»

£ Sincronizar
ad

Powerdrchiver 2000

[ PublishiT

[ Qatbon

QuickTime

@ FReal

@ Senf Applications

Servidor Hitp pessoal
SLogo para ‘Windows35
@ Sonic Foundry Sound Forge

(=) Tacmi

Task Plus
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O resultado de todas estas operaces ¢ a execugdo do Word Pad.

& Doc - WordPad =] E3
Arquiva Editar Eghit Inserr Fomatar Ajuda

s EE e ==

ITimes Mesw Foman [0 cidental] j |1EI j NI/l 5 I@l E = | EI E_E”
_Z' RN DY - R I A - - K [ S R PR F I T
Para obter Ajuda, pressione F1 [ INOM g

9 - Botdes Fechar, Restaurar, Minimizar e Maximizar

Repare que o Word Pad foi aberto como Janela, no meio de nossa Area de Trabalho.
Entretanto, temos como aumentar sua janela para toda a tela. Essa operagdo chama-se
Maximizar. Veja estas operacGes que podemos fazer com nossas janelas:

NOME DA OPERACAO: O QUE ELA FAZ:

‘ Di Faz a janela do programa ocupar toda a Area de
MAXIMIZAR Trabalho de nosso monitor

j Faz a janela do programa virar apenas um botéo na
- Barra de Tarefas. O programa ndo é fechado, mas
MINIMIZAR desaparece da tela.

E | Faz o programa virar uma janela em nossa Area de
RESTAURAR Trabalho

Faz o Windows encerrar 0 programa, tirando-o da
FECHAR memoria.
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Essas operagdes séo feitas com os botdes que se localizam na parte superior direita da janela do
programa:

Arquiva Editar  Egibir  Insenr Formatar  Ajuda

Nao confunda Minimizar com Fechar.

Minimizar é diferente de Fechar. Fechar encerra o
programa, retirando-o da memoria. Quando vocé fecha um
programa tudo o que vocé estava fazendo nele se perde, e
existem programas gque ndo avisam isso!

Tome cuidado para ndo confundir Fechar com Minimizar.
Quando for Fechar verifique se tudo o que vocé estava
trabalhando nele foi devidamente encerrado e guardado.

10 - Copiar; Recortar ou mover e Colar

Dando prosseguimento ao nosso estudo sobre o Windows, veremos um recursos impressionante
pela facilidade que nos proporciona. Vamos ver entender estes recursos através um uma
comparagéo:

Copiar
Supondo que sejamos fd de um determinado artista e um amigo nosso tem uma
revista com uma reportagem interessante. Pedimos a ele que nos empreste a
revista e tiramos um xerox da reportagem e colamos no nosso album. Temos a
reportagem sem ter retirado a original do seu lugar.
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Vamos agora passar para 0 computador, supondo que escrevi um trabalho no
WordPad e que vou entregar uma cépia para o professor. Eu mantenho o arquivo
original no meu computador e tiro uma copia em um disquete e entrego a ele.

Mover ou recortar
Usando novamente o exemplo da reportagem acima.

Vamos supor que eu comprei uma outra revista com uma outra reportagem.

SO que esta revista € minha. Eu entdo recortei a reportagem e colei-a no meu
album, ou dito de outra forma, eu movi a reportagem da revista para o meu album.

Veja a diferenca.

Aqui eu retirei de um lugar e coloquei em outro.

No computador, isto acontece quando eu retiro o arquivo, por exemplo, o trabalho
e coloco no disquete e entrego ao professor e ndo tenho mais nenhuma copia no
meu computador.
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11 - Aprendendo um pouco mais sobre arquivos

Na apostila sobre Hardware falamos um pouco sobre o que é arquivo. Ja discutimos também a
sua importancia dentro da informatica.

Uma das coisas mais importantes para trabalhar com arquivo, € saber dar nome a eles. Procure
identifica-los de forma simples com a menor quantidade de letras possivel (até pouco tempo
atras, s6 podiamos usar 8 caracteres). Veja a tabela a seguir com os caracteres que devem ser
evitados:

Ponto Exclamagao “!” Virgula *,” Ponto e virgula ;"

Interrogacéo “?” Igual “=” Os acentos e aspas Cifréo “$”

O nome do arquivo segue o padréo “nome.ext”, onde:
nome — € o nome do arquivo. Ele é que ira identificar o conteddo do arquivo, e
ext — é a extensdo. Ela identificara o tipo do arquivo.

Existe uma convencédo dos tipos mais comuns de arquivos, das extensdes e dos programas que
geram estes arquivos. Veja a tabela a seguir:

EXTENSAO TIPO DO ARQUIVO PROGRAMAS MAIS COMUNS
txt Texto, sem formatacéo. Bloco de notas do windows
doc Documento Wordpad e Microsoft Word. Este tipo de

arquivo ja estd sendo usado por outros
programas também.

bmp Imagem do windows Editor grafico, o mais simples deles ¢ o
Paintbrush, do windows.

jpg e gif Imagens Editor grafico. O programa Paintbrush que
vem com o Windows98 ou superior,
trabalha com estes padrdes de arquivos.

xls Planilha eletrbénica Microsoft Excel

Existem varias outras extensdes vinculadas a outros programas.

/72 Lembre-se!
3
{

N&o utilize o caractere ponto (“.””) no nome do arquivo.
Ele é usado para separar o nome do arquivo, da extensao.
Veja o0 exemplo:

carta-27-01-03.doc , onde “carta-27-01-03” € o nome do
arquivo e “doc” € a extensdo indicando que o arquivo foi
criado pelo Microsoft Word.

iy
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