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Iniciando o Windows XP


O Windows XP é iniciado logo após o computador ter sido ligado, a primeira tela que aparece então é a tela de logon, onde se seleciona o usuário que irá utilizar a máquina.
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Quando o usuário é selecionado, através de um clique no botão correspondente, o sistema operacional passa imediatamente para outra tela, chamada de área de trabalho:

[image: image3.emf]
Desligar o computador


Sempre que se utiliza o computador, deve-se adotar procedimentos corretos para o seu desligamento, caso contrário danos poderão ocorrer, ou até perda de informações. Ao clicar no botão iniciar, no canto inferior esquerdo da área de trabalho, aparecerão as opções: desligar e fazer logoff. 

[image: image4.emf]
Clicando em desligar, a figura acima aparece, e nela novas opções são mostradas:

- Em espera: salva no disco rígido todos os programas em execução e desliga o computador. Ao religá-lo, serão exibidas exatamente as mesmas informações existentes no momento em que o mesmo foi desligado;

- Desativar: desliga corretamente o computador;

- Reiniciar: desliga e imediatamente inicia novamente o sistema operacional.


A opção fazer logoff, apresentada na figura abaixo, proporciona a troca de usuário ou o fechamento de todos os programas em execução sem, no entanto, desligar a máquina.
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Área de trabalho


Na Área de Trabalho ou Desktop são exibidos janelas, ícones, menus e caixas de dialogo, que são elementos básicos para se iniciar uma atividade dentro do Windows XP. Nela encontram-se:

- Ícones

- Barra de tarefas

- Botão iniciar

[image: image6.emf]

ÍCONES ou Botões são figuras que representam recursos do computador, um ícone pode representar um texto, música, programa, fotos, etc., e pode ser acionado por um clique de mouse. Você pode adicionar ícones na Área de Trabalho, assim como pode excluir. Alguns ícones são padrões do Windows, como Meu Computador, Meus Documentos, Meus locais de Rede, Internet Explorer e Lixeira:

[image: image7.emf]

A Barra de tarefas é localizada na parte inferior da área de trabalho e nela se encontram o Botão Iniciar, a Barra de Inicialização Rápida, a Barra de Ferramentas, a Barra de Idiomas e a Área de Notificação. Você pode personalizar a barra de tarefas, ocultá-la e movê-la para os lados ou para a parte superior da área de trabalho.

                                                                    Barra de Ferramentas
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O Botão Iniciar localiza-se no canto direito da Barra de tarefas e tem como função acessar o Menu Iniciar após ser acionado por um clique do mouse.

[image: image9.emf]
Menu Iniciar


O Menu Iniciar surge quando damos um único clique sobre o botão Iniciar, apresentando por sua vez, vários outros menus. Cada menu pode também ser subdividido em outros. No jargão da informática a palavra Menu reporta à lista de opções ou entradas, postas à disposição do usuário, que aparece no vídeo de um terminal de computador. Nesta lista estão contidas as funções que o computador poderá realizar por meio de um programa.

[image: image10.emf]

Na figura acima destacam-se os seguintes subitens: 

- Meus Documentos: abre a pasta “meus documentos” onde você pode armazenar cartas, relatórios, anotações, planilhas, e outros tipos de documentos.

- Documentos Recentes: exibe documentos que foram anteriormente abertos pelo usuário.

- Minhas Imagens: abre a pasta “Minhas imagens”, onde é possível armazenar fotos digitais, imagens e arquivos gráficos.

- Minhas Músicas: abre a pasta “Minhas músicas” onde é possível armazenar músicas e outros arquivos de áudio.

- Meu Computador: fornece acesso e informações sobre unidades de disco, câmaras, scanners e outros itens de hardware conectado ao computador.

- Painel de Controle: Acessa o Painel de Configurações do Windows.

- Definir Acesso e Padrões do Programa: personaliza programas padrões para certas atividades, tais como, navegar pela Web ou enviar e-mail.

- Conectar-se: oferece um atalho para conectar-se a um provedor.

- Impressoras e Aparelhos de Fax: mostra impressoras, impressoras de fax instaladas, e ajuda a instalar novas impressoras.

- Ajuda e Suporte: oferece ajuda e informações sobre o Windows.

- Pesquisar: Localiza arquivos no sistema ou, se estiver conectado em rede, localiza outros computadores na sua organização, ou na Internet.

- Executar...: executa um programa, um arquivo, uma pasta, etc.

Menu todos os programas


Um Programa, que é o mesmo que Software ou Aplicativo, compreende um conjunto de instruções de computador e é utilizado para a realização de uma tarefa específica, como por exemplo, a digitação de um trabalho escolar. Ao clicar com o mouse em Todos os Programas, no menu Iniciar, é aberta uma lista dos programas instalados no computador que são básicos do Windows XP. 


Para acessar o menu Todos os programas, clique no menu Iniciar e arraste o mouse em linha reta para a direção em que este menu foi aberto, assim, é possível selecionar qualquer programa desse menu ou um de seus subitens.
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Abrindo programas


Os próximos passos demonstrarão como se abre um programa do pacote Microsoft Office:

a) Clique sobre o menu Iniciar;

b) Direcione o ponteiro do mouse para a guia Todos os programas;

c) Aberto o menu Todos os programas, arraste o mouse através deste até que se destaque a opção Microsoft Office;

d) Um novo menu se apresentará, nele clique com o mouse sobre o programa Microsoft Office Word.


[image: image12.emf]

Desta forma, o programa Microsoft Word será aberto em uma nova janela:
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Outra forma de se executar programas é a utilização do comando Executar, conforme descrevem os passos a seguir;

- Clique no Botão Iniciar, depois, clique na opção Executar do menu Iniciar;

- Abre-se a caixa de diálogo do comando Executar, onde aparece um cursor intermitente no campo Abrir;

- Digite no campo Abrir o nome do programa ou arquivo que deseja executar e, em seguida, clique no botão OK, ou pressione a tecla Enter no teclado;

-  Se preferir, clique em Procurar nesta mesma caixa de diálogo e procure o arquivo, pasta ou programa que deseja abrir.

[image: image14.emf]

Finalmente, um programa também pode ser executado através da utilização de atalhos. Um atalho é a referencia dada à via de entrada mais rápida em um sistema, um programa, uma pasta, uma unidade de disco, uma página na Web etc. No sistema Windows pode ser feito pelo teclado ou por ícones. Você pode colocar atalhos em vários locais, como na área de trabalho, no menu Iniciar ou em pastas específicas. Exemplos de atalhos:

[image: image15.emf]
Observação: Quando um programa é aberto, o Windows o exibe, automaticamente no menu Iniciar e um botão representando esse programa será exibido na Barra de tarefas.

Janelas

Janela é o trecho retangular da tela do computador no qual um documento, arquivo, mensagem, imagem etc., é exibido por um programa ou sistema operacional.

[image: image16.emf]
A Barra de Título é a barra horizontal na parte superior de uma janela que contém:

a) o símbolo que representa o respectivo programa;

b) o título (nome) do documento ativo;

c) o título do aplicativo que está sendo executado na janela;

d) e os botões Minimizar, Restaurar/Maximinar e Fechar.

A Barra de Menu (ilustração abaixo) é a barra horizontal na parte superior da tela, abaixo da Barra de Título, que contém uma série de opções à escolha do usuário, dispostas em seqüência e indicadas por palavras.

Se o arquivo que estiver sendo criado ou modificado dentro da janela não foi salvo antes de fechar o aplicativo, o Windows emitirá uma tela de alerta perguntando se queremos ou não *salvar o arquivo, ou cancelar a operação antes de sair do aplicativo.

[image: image17.emf]
Salvar é o mesmo que gravar, isto é, transferir dados digitalizados para um meio de armazenamento (CDs, disquetes, HD, Pen drive, etc.) de modo a poder recuperá-los posteriormente.

Exercícios

Minimizar/ restaurar/ maximizar uma janela:

a) Abra o Microsoft Word,

b) Clique sobre o botão em para reduzir a janela a um botão da Barra de Tarefas;

c) Clique no ícone na Barra de Tarefas para restaurar a janela minimizada ao tamanho anterior;

d) Com a janela ocupando toda a tela, clique em para reduzi-la a um tamanho menor, de maneira que poderá ser visualizada na Área de Trabalho;

e) Com a janela reduzida a um tamanho menor na Área de Trabalho, clique sobre o botão para maximizar a janela de forma que se estenda à tela inteira.

f) Clique duas vezes na Barra de Título da janela para restaurar a janela a um tamanho menor e ser visualizada na Área de Trabalho ou maximizá-la ao tamanho anterior.

Alternar entre programas:

1. Abra o aplicativo Paint e o Bloco de Notas;

2. Alterne entre estes dois programas clicando hora no ícone do aplicativo Paint, hora no ícone do aplicativo Bloco de Notas na Barra de Tarefas e veja o resultado.

Reduzindo as janelas abertas a botões da Barra de Tarefas:

1. Abra as janelas dos respectivos aplicativos e objetos:

a) Bloco de Notas,

b) Paint,

c) Word,

d) Excel

e) Meu Computador;

f) Lixeira.

2. Mantenha todas as janelas acima maximizadas;

3. Clique no botão na Barra de Inicialização rápida que se localiza no canto esquerdo da Barra de Tarefas para reduzir todas as janelas abertas a um botão da Barra de Tarefas.

4. Clique novamente no botão na Barra de Inicialização rápida para restaurar todas as janelas ao tamanho anterior.

Trabalhando com múltiplas janelas


O Microsoft Windows XP permite executar mais de um aplicativo ao mesmo tempo e cada aplicativo suporta várias janelas de documento. Por exemplo, um usuário pode trabalhar com vários documentos do Microsoft Word ou outros aplicativos enquanto navega na internet, usa a impressora ou ouve uma música.
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Quando tarefas simultâneas estão sendo conduzidas no computador, uma janela é aberta para cada uma das atividades. Várias janelas abertas ao mesmo tempo podem causar desordem na Área de Trabalho. Uma forma de se trabalhar de modo organizado é manter uma única janela maximizada por vez, e as demais reduzidas a um botão da Barra de Tarefas, isto é, minimizadas.
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Organizando a área de trabalho


Quando for necessário trabalhar visualizando o conteúdo de diversos aplicativos ao mesmo tempo, pode-se organizar as janelas dos respectivos programas de muitas formas, viabilizando a cópia do conteúdo de uma janela para outra ou a realização de outras atividades. Para arrumarmos as janelas na Área de Trabalho, pode-se arranjá-las manualmente ou se utilizar do comando que o Windows dispõe para esta tarefa:

- Para mover uma janela manualmente, deve-se manter o botão esquerdo do mouse pressionado sobre a barra de títulos, arrastando-a para a posição desejada;

- Para dispor as janelas abertas em uma organização específica, utilizando o comando do Windows, siga o exemplo:

· Abra os programas Paint e WordPad que estão na pasta Acessórios;

· Abertos estes programas, clique com o botão direito do mouse sobre uma área vazia da Barra de Tarefas;

· Escola a opção desejada: Janelas em cascata, Janelas lado a lado horizontalmente ou

Janelas lado a lado verticalmente.
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Para restaurar as janelas ao estado anterior, clique com o botão direito do mouse em uma área vazia da Barra de Tarefas e, em seguida, clique em “Desfazer Em Cascata” ou “Desfazer Lado a lado”. Também é possível alterar o tamanho das janelas, posicionando-se o mouse em uma de suas bordas e, mantendo o botão esquerdo pressionado, arrastando-o até que a janela fique do tamanho desejado.

Organizando Ícones na área de trabalho


Para organizar os ícones da área de trabalho, deve-se posicionar o mouse em uma parte vazia da mesma e clicar com o seu botão direito, o que fará surgir uma janela de menu. Selecionando-se a opção Organizar ícones, serão encontradas algumas opções de organização que podem ser selecionadas conforme a conveniência do usuário.
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