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			Apresentação
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			O que é a Nova Série Informática

			A Nova Série Informática foi desenvolvida para que você consiga aprender informática sozinho, sem o acompanhamento de um professor! Com esta série, você vai estudar alguns dos softwares mais utilizados pelo mercado, sem dificuldade. 

			Para usar o material da Nova Série Informática, é necessário ter em mãos o livro, um equipamento que atenda às configurações necessárias e o software a ser estudado.

			Neste volume, você encontrará informações básicas para a operação do Windows Vista. Ele foi estruturado a partir de atividades que lhe permitem estudar o software passo a passo. Assim, você deverá ler com atenção e seguir corretamente todas as instruções. Se encontrar algum problema durante uma atividade, volte ao início e recomece; isso irá ajudá-lo a esclarecer dúvidas e superar dificuldades.

			Equipamento necessário

			Talvez você não saiba, mas o Windows Vista possui seis edições diferentes para o mesmo software. Isso significa que são seis níveis diferentes de recursos disponíveis e exigências de computadores.

			Para você estudar com este material e operar o Windows Vista, é importante que seu computador tenha as configurações a seguir. É possível que algumas versões do Windows Vista possuam configurações mínimas inferiores a essas recomendadas, mas alguns recursos serão difíceis de serem executados.

			Windows Vista Starter – requisitos de sistema recomendados

			
				Processador de 1 GHz ou superior. O Windows Vista Starter está licenciado para ser executado apenas em: 
				computadores com processadores Intel Celeron, Celeron D ou Celeron M;

				computadores com processadores Intel Pentium 3;

				computadores com processadores Intel Pentium 4, que não oferecem suporte à tecnologia Hyper-Threading;

				computadores com processadores Intel Pentium 4 modelos 541, 531, 524, 661, 651, 641, 631, 630, 640, 650, 660 e 670;

				computadores com processadores Intel Pentium D séries 800 e 900; 

				computadores com processadores AMD Athlon XP, Athlon 64, Duron, Geode ou Sempron;

				computadores com processadores de valor semelhante a outros fabricantes.

			


				Recomenda-se 512 megabytes (MB) de RAM, 1024 megabytes (MB) de RAM, no máximo.

				15 GB de espaço em disco disponível, espaço em disco máximo de 250 gigabytes (GB).

				Capacidade de saída de áudio.

				Suporte para DirectX 9 e 32 MB de memória de vídeo.

				CD-ROM, DVD-ROM, drive Combo ou DVD-RW.

				Acesso à Internet (taxas de provedor podem ser aplicadas).

			

			Windows Vista Home Basic – requisitos de sistema recomendados

			
				Processador de 1 GHz, 32 bits (x86) ou 64 bits (x64).

				512 MB de memória do sistema.

				Disco rígido de 20 GB com pelo menos 15 GB de espaço livre.

				Suporte aos gráficos DirectX 9 e memória para gráficos de 32 MB.

				Unidade de DVD-ROM.

				Saída de áudio.

				Acesso à Internet (pode haver tarifas).

			

			Windows Vista Home Premium – requisitos de sistema recomendados

			
				Processador de 1 GHz, 32 bits (x86) ou 64 bits (x64).

				1 GB de memória do sistema.

				Disco rígido de 40 GB com pelo menos 15 GB de espaço disponível.

				Suporte para gráficos DirectX 9 com Driver WDDM.

				128 MB de memória gráfica (mínimo).

				Pixel Shader 2.0 em hardware.

				32 bits por pixel.

				Unidade de DVD-ROM.

				Saída de áudio.

				Acesso à Internet (pode haver tarifas).

			

			Windows Vista Business – requisitos de sistema recomendados

			
				Processador de 1 GHz, 32 bits (x86) ou 64 bits (x64).

				1 GB de memória do sistema.

				Disco rígido de 40 GB com pelo menos 15 GB de espaço disponível.

				Suporte para gráficos DirectX 9 com Driver WDDM.

				128 MB de memória gráfica (mínimo).

				Pixel Shader 2.0 em hardware.

				32 bits por pixel.

				Unidade de DVD-ROM.

				Saída de áudio.

				Acesso à Internet (pode haver tarifas).

			

			Windows Vista Ultimate – requisitos de sistema recomendados

			
				Processador de 1 GHz, 32 bits (x86) ou 64 bits (x64).

				1 GB de memória do sistema.

				Disco rígido de 40 GB com pelo menos 15 GB de espaço disponível.

				Suporte para gráficos DirectX 9 com Driver WDDM.

				128 MB de memória gráfica (mínimo).

				Pixel Shader 2.0 em hardware.

				32 bits por pixel.

				Unidade de DVD-ROM.

				Saída de áudio.

				Acesso à Internet (pode haver tarifas).

			

			Windows Vista Enterprise – requisitos de sistema recomendados

			
				Processador de 1 GHz, 32 bits (x86) ou 64 bits (x64).

				1 GB de memória do sistema.

				Disco rígido de 40 GB com pelo menos 15 GB de espaço disponível.

				Suporte para gráficos DirectX 9 com Driver WDDM.

				128 MB de memória gráfica (mínimo).

				Pixel Shader 2.0 em hardware.

				32 bits por pixel.

				Unidade de DVD-ROM.

				Saída de áudio.

				Acesso à Internet (pode haver tarifas).

			

			Veja a seguir a tabela que compara os novos recursos do Windows Vista disponíveis em cada edição: Windows Vista Starter, Home Basic, Home Premium, Business, Ultimate e Enterprise.

			
			
  
    	Recursos 
    	Starter 
    	Home Basic 
    	Home Premium 
    	Business 
    	Ultimate 
  

			
			
  
    	O Windows mais seguro de todos os tempos com Windows Defender   e Firewall do Windows
    	sim
    	sim
    	sim
    	sim
    	sim
  

  
    	Encontre rapidamente o que precisa com a Pesquisa Instantânea e o Windows Internet Explorer 7 
    	sim
    	sim
    	sim
    	sim
    	sim
  

  
    	Número ilimitado de programas e   janelas abertas simultaneamente 
    	não
    	sim
    	sim
    	sim
    	sim
  

  
    	Desktop elegante  com o Windows Aero apresentando barras de menu transparentes, Flip 3D e miniaturas ao vivo 
    	não
    	não
    	sim
    	sim
    	sim
  

  
    	Melhor escolha para laptops com   Windows Mobility Center e suporte a Tablet PC 
    	não
    	não
    	sim
    	sim
    	sim
  

  
    	Colabore e compartilhe documentos com o Espaço de Reunião do   Windows 
    	não
    	não
    	sim
    	sim
    	sim
  

  
    	Desfrute de fotos e diversão na sala de sua casa com   o Windows Media Center 
    	não
    	não
    	sim
    	não
    	sim
  

  
    	Aproveite o Windows Media  Center     em  toda a sua casa com Extensores do Media Center 
    	não
    	não
    	sim
    	não
    	sim
  

  
    	Proteja-se contra falhas de hardware com o Backup e Restauração de Windows Complete PC 
    	não
    	não
    	não
    	sim
    	sim
  

  
    	Use Backup Agendado para fazer o backup automático   de seus arquivos 
    	não
    	não
    	sim
    	sim
    	sim
  

  
    	Conectividade   de rede comercial mais fácil com a Central de Rede e a Área de Trabalho   Remota 
    	não
    	não
    	não
    	sim
    	sim
  

  
    	Proteja melhor seus dados contra perdas usando a Criptografia da Unidade do Windows BitLocker 
    	não
    	não
    	não
    	não
    	sim
  

  
    	Faça DVDs facilmente com o   Criador de DVDs do Windows 
    	não
    	não
    	sim
    	não
    	sim
  

  
    	Divirta-se mais com seu PC com   os três novos jogos especiais: Titãs do Xadrez, Titãs do Mahjong e Inkball 
    	não
    	não
    	sim
    	sim
    	sim
  

  
    	Crie filmes de alta definição   com o Windows Movie Maker em Alta Definição 
    	não
    	não
    	sim
    	não
    	sim
  

	


			Verificando o ajuste do monitor

			Antes de iniciar o aprendizado, você deve deixar a tela do computador com a aparência semelhante à utilizada neste livro. Para isso, você deve ajustar a configuração do monitor. Existem várias configurações possíveis para o monitor e você poderá selecionar a que mais lhe agrada posteriormente. Para fins didáticos e de acompanhamento desse mate­rial, recomendamos que você mantenha a configuração a seguir.

			1. Com o botão direito do mouse, clique em uma região “vazia” (sem ícone) da tela para abrir o menu de atalho, também conhecido como menu de contexto. Dependendo do local onde você clicar, esse menu apresentará atalhos para diversos comandos, que também poderão ser acessados por intermédio de outros menus.


					[image: ]
			
			2. Leve o mouse até o menu Personalizar e clique nele com o botão esquerdo do mouse.

			3. Será apresentada a caixa de diálogo que permite a personalização de vários itens em seu computador.

			
					[image: ]
			
			4. Clique na opção Configurações de Vídeo.

			5. A caixa de diálogo a seguir será exibida.

			
					[image: ]
			
			6. Verifique se a resolução do monitor está definida em 1024 por 768 pixels. Caso a indicação seja diferente, arraste o marcador para modificar a resolução e ajustar para a resolução pretendida.

			
					[image: ]
			
			7. Clique no botão OK para confirmar a operação e fechar a caixa de diálogo. Se o computador exibir uma prévia de como sua tela será exibida e solicitar uma confirmação da sua opção, basta clicar no botão Sim, para indicar que deseja manter as configurações desejadas. 

			8. Feche a janela que você está visualizando clicando no botão Fechar ( [image: ] ), no canto superior direito da janela.

			Pronto! Agora você pode começar a trabalhar com o Windows Vista, com a certeza de que sua configuração está similar à deste livro. 

			A estrutura do livro

			Este livro está dividido em capítulos. Cada capítulo contém uma série de atividades práticas e informações teóricas sobre o software.

			Para obter o melhor rendimento possível em seu estudo, evitando dúvidas ou erros, é importante que você:

			
				leia com atenção todos os itens do livro, pois sempre encontrará informações úteis para a execução das atividades;

				conheça e respeite o significado dos símbolos colocados na margem esquerda de determinados parágrafos do texto, pois eles servem para orientar seu trabalho;

				faça apenas o que estiver indicado no item e só execute uma seqüência após ter lido a instrução do respectivo item.

			

			Significado dos símbolos


	
		
				[image: ]
				Dica
 Quando este símbolo aparecer, você terá informações adicionais sobre o assunto, como dicas, atalhos e sugestões para facilitar o trabalho com o software. Sua leitura não é obrigatória para o desenvolvimento da atividade; mas lembre-se: quanto mais informações você tiver, melhor será o seu aproveitamento.
		

		
				[image: ]
				Observação
 Este símbolo marca um texto com observações sobre o assunto tratado. Embora importante, sua leitura não é obrigatória nem interfere diretamente na atividade em execução.
		

		
				[image: ]
				Atenção
 Toda vez que se deparar com este símbolo, leia com muita atenção o texto que o acompanha, pois as informações que ele contém afetarão os passos seguintes da atividade. Isso evitará dúvidas posteriores.
		

		
				[image: ]
				Exercício
 Este símbolo sinaliza os exercícios propostos, que são apresentados no final da atividade ou do capítulo. Procure fazer esses exercícios antes de iniciar outro capítulo. Eles irão auxiliá-lo a fixar melhor os recursos estudados.
		

	


			Utilizando o material da Nova Série Informática

			É muito simples utilizar o material da Nova Série Informática. Iniciando pelo [Capítulo 1], leia atentamente as instruções e execute passo a passo os procedimentos solicitados no texto.

			Agora que você já sabe como utilizar este material, dê início ao estudo do Windows Vista, partindo do [Capítulo 1]. E não se esqueça: leia com muita atenção e siga todos os passos para obter o melhor rendimento possível em seu aprendizado.

			Boa sorte!

	

		
			1

			Conceitos básicos do Windows

			OBJETIVOS

			
				Iniciar o Microsoft Windows Vista

				Conhecer os principais elementos 	da área de trabalho

				Conhecer os menus e as pastas

				Trabalhar com janelas

				Encerrar o Windows Vista
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			Introdução aos computadores

			Se você é iniciante em computadores, deve ficar pensando o que eles fazem, como podem ser utilizados, e por que deve aprender a usá-los. Vamos tentar explicar um pouco sobre isso.

			O que são computadores

			Computadores são máquinas que executam diversos tipos de tarefas e cálculos, seguindo um conjunto de instruções. A esse conjunto de instruções damos o nome de programa.

			Os computadores funcionam com base em uma interação entre hardware e software. Hardware refere-se às peças de um computador, que você pode ver e tocar, inclusive o gabinete e tudo o que está dentro dele. Itens de hardware como monitor, teclado, mouse, impressora e outros componentes costumam ser chamados dispositivos de hardware ou simplesmente hardware.

			Software refere-se às instruções (ou seja, aos programas), que dizem ao hardware o que fazer. Um programa de processamento de texto, que você pode usar para escrever letras no computador, é um tipo de software.

			O que você pode fazer com computadores

			Hoje em dia, há muitas possibilidades de trabalho com o computador. Mas as que você estará mais familiarizado são as atividades profissionais e pessoais. No trabalho, muita gente usa os computadores para manter registros de textos, cálculos, analisar dados, fazer pesquisas e gerenciar projetos. Em casa, ele pode ajudá-lo a localizar informações, a armazenar imagens e músicas, a controlar finanças, a jogar e a comunicar-se com outras pessoas – e essas são apenas algumas possibilidades.

			Você também pode usar o computador para se conectar à Internet, a rede que liga computadores no mundo inteiro. O acesso à Internet está disponível mediante o pagamento de uma taxa mensal na maioria das áreas urbanas e vem se tornando cada vez mais presente em locais menos populosos. Com ele, você pode se comunicar com pessoas no mundo inteiro e localizar uma quantidade enorme de informações.

			Quando você liga o computador, entra em ação um programa conhecido como sistema operacional, que é o software que gerencia o computador e os dispositivos conectados a ele. Os dois sistemas operacionais mais populares são o Windows e o Mac OS. Seu computador deve usar o sistema operacional Windows.

			Se não houver um sistema operacional instalado, o computador não passará de um conjunto de peças sem nenhuma função.

			Quando você digita um documento utilizando um programa qualquer e aciona o comando para imprimi-lo, o sistema operacional verifica qual equipamento está pronto para executar essa tarefa (se a impressora está ligada, abastecida de papel ou ocupada imprimindo outro documento). Após essa verificação, ele envia os dados do documento para a impressora.

			Iniciando o trabalho

			Existem versões de Windows Vista para diferentes aplicações. O Windows Vista Starter é a edição mais simples do sistema operacional e é indicado para quem utiliza apenas os recursos básicos. Esta é a edição que costuma vir instalada nos micros vendidos atualmente, pois seu custo é mais acessível.

			O Windows Vista Home Basic é recomendado para o usuário doméstico, cujo objetivo seja apenas acessar a Internet, ler e-mails e visualizar fotos. Já o Windows Vista Home Premium é a versão indicada para quem pretende usar intensamente o computador e trabalhar com softwares mais complexos e exigentes.

			Para quem vai utilizar o Windows na área empresarial, as edições recomendadas são outras. O Windows Vista Business é uma versão projetada especificamente para atender às necessidades da pequena empresa. O Windows Vista Ultimate é a edição mais completa. Reúne todos os recursos disponíveis para o Windows Vista. Existe ainda uma edição chamada Windows Vista Enterprise, que atende às necessidades de grandes organizações globais e daquelas com infra-estruturas de tecnologia altamente complexas.

			
			[image: Ícone de destaque]
			Por causa da existência dessas edições do Windows Vista, você pode encontrar diferenças entre as imagens apresentadas neste livro e as que aparecem na tela de trabalho. Não desanime e continue em frente. Você vai perceber que essas divergências não comprometem o aprendizado.

			
			Ligue o computador. Em alguns casos, é necessário acionar também o monitor de vídeo, em outros, ele funcionará automaticamente quando o micro for ligado. Depois que estiver em operação, o computador leva certo tempo até ficar pronto para ser utilizado. Ele usa esse período para testar os componentes e preparar o sistema operacional para o trabalho.

			Após essa etapa, a tela de logon do Windows Vista será exibida. Veja a figura a seguir.
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			A sua tela de logon pode ser diferente da figura acima, pois isso depende do modo
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			Padronizando a tela
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			A tela
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			Atividade 1 – Conhecendo o botão Iniciar

			
			
			
				Acionar o botão Iniciar.

				Navegar por pastas e subpastas.
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			[image: Ícone de destaque]
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				Quando você instala novos programas, eles são adicionados à lista Todos os Programas.

				O menu Iniciar detecta quais programas você usa com maior freqüência e os substitui no painel esquerdo para o acesso poder ser mais rápido.

			

			
			
			[image: Ícone de destaque]
			
			
			
			
			
			
			As janelas

			
			Atividade 2 – Os recursos básicos de uma janela

			
			
			
				Abrir uma janela.

				Utilizar os recursos de gerenciamento.

				Fechar uma janela.
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					[image: ]
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			Atividade 3 – Modificando uma janela

			
			
			
				Redimensionar uma janela.

				Deslocar a janela para uma nova posição.
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			Atividade 4 – Trabalhando com várias janelas

			
			
			
				Abrir várias janelas.

				Administrar várias janelas.

				Visualizar várias janelas.

				Fechar todas as janelas.
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			Visualizar janelas abertas usando Windows Flip 3D
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			Atividade 5 – Outros elementos de uma janela
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					[image: ]
			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
			Atividade 6 – Desligando o Windows
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				Botão Dormir ( [image: ] ) – Quando você clica neste botão, o computador entra em modo de suspensão. O Windows salva automaticamente seu trabalho, o monitor é desativado e o ruído da ventoinha do computador pára. Geralmente, uma luz na parte externa do gabinete do computador pisca ou fica amarela para indicar que o computador está em suspensão. Todo o processo leva apenas alguns segundos.

			

			
			
			
			
				Botão Bloquear ( [image: ] ) – Essa opção não desliga o computador, apenas volta para a tela de logon, travando a máquina e não permitindo que nenhuma ação seja realizada sem antes digitar a senha do usuário que a bloqueou. Este recurso é bastante útil quando você quer interromper o uso do computador, sem desligá-lo, mas sem permitir também que outros usuários modifiquem seus arquivos. Outras pessoas poderão até utilizar o computador digitando cada um a sua senha pessoal, mas seus arquivos estarão seguros e livres de curiosos.

			

			
			
				Trocar Usuário – É um comando que permite que outro usuário passe a utilizar o mesmo computador rapidamente, mas com o logon dele. Nessa situação, seus arquivos não são salvos, mas apenas fechados, por isso salve-os antes de acionar essa opção. Esse recurso é importante quando outro usuário necessita fazer uma consulta rápida em um arquivo que está no seu computador, mas você voltará a utilizar esse computador.

				Fazer Logoff – Com esse comando, o Windows fecha todos os programas e arquivos, e volta à tela de logon, para que outro usuário possa utilizar o computador, mas não desliga o Windows. Ou seja, o computador permanece ligado.

				Reiniciar – Desliga o computador e o reinicializa imediatamente após a conclusão do processo de desligamento. Algumas vezes esse recurso é necessário após a instalação de novos programas.

			

			
			Resumo do capítulo








  
    	Para 
    	Procedimento 
    	Botão 
  




  
    	Iniciar o   Windows Vista 
    	Ligue o computador e aguarde a inicialização do Windows Vista. Será exibida a tela de logon. Digite o nome de logon e a   senha para concluir a inicialização do sistema. 
    	
  

  
    	Acessar os recursos do Windows 
    	Clique no botão Iniciar da barra de tarefas. 
    	[image: ]
  

  
    	Iniciar um   programa 
    	Após deslocar o mouse por pastas e arquivos e   localizar o programa que você quer ativar, clique no nome do programa para   inicializá-lo. 
    	
  

  
    	Minimizar   uma janela 
    	Clique no botão Minimizar,   que reduz a janela ao menor tamanho possível, transformando-a em um pequeno   retângulo na barra de tarefas. 
    	[image: ]
  

  
    	Maximizar   uma janela 
    	Clique no botão Maximizar, que amplia   a janela para o maior   tamanho possível, preenchendo toda a   tela do computador, mas exibindo a barra de tarefas. 
    	[image: ]
  

  
    	Restaurar   uma janela 
    	Clique no botão Restaurar,   que tem a função de retornar a janela ao tamanho em que ela estava antes de   ser maximizada. 
    	[image: ]
  

  
    	Fechar uma   janela 
    	Clique no botão Fechar,   que encerra uma janela ou programa. 
    	[image: ]
  

  
    	Redimensionar   uma janela 
    	Aponte o mouse para a linha que contorna a janela.   Aguarde o cursor do mouse transformar-se em uma seta dupla, mantenha o botão   do mouse pressionado e arraste a lateral da janela até o tamanho desejado. 
    	[image: seta1]
 [image: seta2] 
  

  
    	Movimentar   uma janela 
    	Aponte o mouse para a barra de título,   mantenha o botão do mouse pressionado e arraste a janela para a nova posição. 
    	
  

  
    	Trabalhar   com várias janelas 
    	Com várias janelas abertas, clique em   uma região qualquer da janela que pretende utilizar. A combinação das teclas Alt + Tab permite alternar as janelas rapidamente. 
    	
  

  
    	Desligar o   Windows 
    	Clique no   botão Iniciar, e no Botão  Dormir ou Desligar o computador. 
    	[image: ] ou [image: ]
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