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Como
usar o

CAPITULO _
‘ Windows 95.

Iniciando o Windows

Para iniciar o Windows basta apenas ligar seu Computador. O Sistema Operacional
Windows 95 carrega automaticamente ao ser ligado, e exibe esta mensagem em
seu monitor:

Esta mensagem é o sinal de que o Windows comecou a ser carregado de seu HD
para a memaria, e de que o Processador esta lendo 0s arquivos que executam o
Windows.

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 é carregado, a luz indicadora de leitura de seu HD ira
ficar piscando.

Apoés alguns segundos, a tela do Windows aparecerd em seu monitor. Nao se
preocupe com o tempo que isso ira demorar. E normal uma certa demora.
Dependendo de seu computador, esse tempo pode ser de 20 a 40 segundos.

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

Ao iniciar o Windows, esta mensagem ira aparecer:
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Bem-vindo aoc Windows

[™ Exibir esta tela da présima vez que vocé iniciar o Windows

@ Yocé zabia que...

Oz arquivoz & paztas excluidos z30 mantidos
na Lixeira até que wocé a exvazie.

T aur dao "Windows ’

— |

Hovidades

Regiztro u:un-line/

|
|
Cataloga de prudﬁtns |
|

Proxima dica

Fechar |

__ Cligue aqui
com o
ponteiro do
mouse para
ver mais
dicas.

__ Desative aqui
esta
apresentacao.

Trata-se da caixa Bem-Vindo do Windows, e com ela vocé pode ler algumas dicas
clicando com o ponteiro do mouse no botao Préxima Dica. Para ndo exibir mais
esta caixa sempre que iniciar o Windows, desative a caixa Exibir esta tela da

Préoxima vez que vocé iniciar o Windows.

A Tela do Windows

Chamamos de Tela do Windows o aspecto que a tela de seu monitor fica apds o
Windows ser carregado. Ela é mais ou menos assim:

Meu
Computador

Lingira

heu
Forta-Arquivos

S

Ambiente de
Fede

D

Caixa de
Entrada

D

Internet
Explorer

| iﬂlniciarl

[ ano7 |
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Estes sdo Objetos ou
icones, e representam
programas que estao a
disposicao.

Esta é a Area de
Trabalho do Windows.
Aqui suas Janelas de
Programas abrem para
trabalharmos neles.

Esta € a Barra de Tarefas,
€ mostra 0s programas
que estdo abertos para
VOocCeé.



Objetos ou Icones

O primeiro elemento da Area de Trabalho do Windows s&o os Objetos ou icones.
Com eles abrimos os programas que estiverem representados na tela. Para isso,
basta ir com o ponteiro do mouse sobre o objeto e clicar duas vezes.

esteja na Area de Trabalho basta irmos com o ponteiro
[‘% do mouse sobre ele e clicarmos duas vezes.

Para abrir o Explorer basta dar dois cliques com o

ponteiro do mouse sebre seu icone.

@ Para iniciar um programa cujo icone de representacao

Intermet
E=plorer

Vocé pode colocar na Area de Trabalho quantos icones desejar, um para cada
programa seu. Pode colocar, por exemplo, o icone do Word, Excel, Access, etc.

Barra de Tarefas

A Barra de Tarefas é 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.

Botao

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

No exemplo abaixo, existem trés programas abertos pela pessoa que esta usando o
Windows: Word, Imager e Excel, existindo um bot&o na Barra de Tarefas para cada
um.

|imlnj-::iar| T Microsoft Word - 4.doc I ﬁl‘-{icrosuftlmager I EMicmsuftE:-:u:eI-F'asta1.:-:|s...| |CEE 21:41 |

\ O Botdo Iniciar é o L Para cada Programa aberto, o Windows

principal botao da Barra coloca um Botdo para ele na Barra de
de Tarefas. Ele ird abrir Tarefas. Sempre que desejar saber o0s
menus onde estdo seus programas abertos, basta olhar para a Barra.
programas para serem

abertos.

Area de Notificagio

Area de Notificacdo é uma pequena area a direita da Barra de Tarefas, e ira
apresentar o Controle de Volume e Reldgio, além de outros pequenos objetos que
0s programas instalam nela.

| & 212
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A Caixa de Verificacdo mostra o icone do

Controle de Volume e do Reldgio.




Controle de Volume

O Controle de Volume é um recurso multimidia do Windows, onde o usamos para
controlar o volume dos sons que s&o emitidos pelo Sistema Operacional ou por seu
CD-ROM.

Para controlarmos o volume basta dar um clique com o ponteiro do mouse sobre o
icone da Caixinha de Som. Ao fazer isto, uma caixa com um botao aparecera:

— Para controlar o volume de seus dispositivos

I"-"":"'-‘""E multimidia, basta clicar com o ponteiro do mouse

sobre este Botdo Deslizante e arrasta-lo, mantendo

0o botdo do mouse pressionado, para cima
(aumentando o som), ou para baixo (diminuindo).

[T Sem dudio

Relogio

O Relbdgio do Windows é um excelente recurso. Com ele podemos ver a hora atual,
bem como a data do calendario. Para vermos a data pelo reldégio, basta
posicionarmos o ponteiro do mouse sobre o reldgio:

Sag?.l::.;au:j.:.I =1 de Maio de 1397 —— A0 encostarmos o ponteiro do mouse
|‘£E 5747 sobre o relégio aparece uma caixa
: mostrando o dia, més e ano.

Para mudarmos a hora e o dia, basta clicar duas vezes com o ponteiro do mouse
sobre o rel6gio. Aparecerad uma caixa para alterarmos a hora e dia:
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Propriedades de DatafHora

Data & Hora I Fuzo Horério |

—Data

[Maio [ f7]1997

4 5 B 7 8§ 3 10

11 12 132 14 15 16 17 -
18 19 20 21 22 23 24 .
25026 27 28 23 30 M

23:03: 21

ﬁ/

Fusa horano atual Har.oficial do Leste da Am.Sul

Ok, I Cancelar

Aplicar

Neste botdo com uma
seta para baixo
alteramos o0 més. Basta
clicar sobre ele e uma
lista de meses
aparecera para
selecionarmos o0 més

aAliAa Niliaramne

Altere o ano digitando a
nova data.

Nestes dois botdes (seta
para cima e seta para
baixo) vocé altera a
hora, aumentando ou
diminuindo. Basta clicar
no botdo com o
ponteiro do mouse.

Evite isso!

N&o exclua seus objetos da Area de Trabalho.

Se vocé clicar uma vez sobre algum objeto e pressionar a tecla Delete em seu

teclado, ele serd excluido.

A exclusdo acidental do Objeto causa muito

transtorno, pois € necessario criar outro. Por isso, evite a tecla Delete.

Se vocé excluiu acidentalmente, dé dois cliques com o ponteiro do mouse sobre
a Lixeira e localize o Objeto excluido na lista que ir& aparecer. Depois, com o
botao direito do mouse, clique uma vez sobre ele e selecione Restaurar.

O Botao Iniciar

O Botao Iniciar é o principal botdo na Barra de Tarefas.
“navegar” por entre uma série de menus que se abrirdo quando deslizamos o

mouse sobre eles.

A partir dele podemos

Para ativar o Botao Iniciar basta clicarmos nele uma vez. O menu se expandira:
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Programas k
Diocumentos K

LConfiguragies  #

1 R F)E2 L[EL

Ty} Localizar k

(0} Para abrir o Menu do Botao Iniciar basta
g Ajuda clicar uma vez sobre o Botao Iniciar.

-E et Executans

q
2
g

T Microzoft “Word - 4.doc

Ao deslizarmos o mouse sobre o item Programas, o menu dos seus programas ira
abrir:

= = % R " Ao deslizarmos o mouse sobre o
wxa| Erogramas = item  Programas, um menu
i /=] Conesdioe Fax r apareceu.
Documentos 4 = Iniciar 3 Cada item de menu que estiver
= com uma seta ao lado significa
@ Corfiguiagies  » Uz Intemet *|  queira abrir mais itens de menu.
=] Jogos » Para abrir um programa basta
L @ Localizar L : . escolhé-lo se movimentando pelos
(n) = MSOffice menus e dando um clique com o
";) @ Ajuda =] Multimidia > ponteiro do mouse.
o i Prompt do M5-D0OS
- Executar. . :
5 @ Windows Explarer
([
= .
; Dezligar...
“Alniciar ¥ Microsoft Word - 4.doc &5 Microzoft Imager

Iniciando Programas

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

Por exemplo, para iniciar o Word Pad, que € um editor de texto do Windows, basta
clicar no Botéo Iniciar, deslizar o Mouse até Programas, esperar abrir o menu, deslizar
0 mouse sobre o item Acessorios, esperar abrir o menu, e clicar em Word Pad.

Veja o caminho que devemos fazer para iniciar o Word Pad:
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Frogramas y =) Acessdriog b Femamentas de sistema  »
— I: S b 2] frea de Transferénei L 4 - Descemos
==| Conexdo e Fax =| Area de Transferéncia .
Documentos , - o Ponteiro do
= [niciar L @ Bloco de Mataz Mouse até
IE; Configuracties|  * U= Intemet P & Calculadora Word Pad e
B damos um
= Jogos k g’ Gerenciador da Rede .
9] @ Laocalizar k : _ cligue com o
) - = MS0ifice k E Medidor de Recurgos botio do
H;'? @ ek (= Multimidia b g Monitor do Siste mouse.
Prompt do k5-00 P aint
-E Executar... E : '@
z @ wihindaws Explorer @ YWhord Pad
; Desligar...
R Microzoft \Word - 4.doc I ﬁ Micraozolf Imager |
1 - Clicamos L 2 - Arrastamos o L 3 - Continuamos

no Botao Ponteiro do arrastando o
Iniciar. Mouse até Ponteiro do Mouse
Programas. até Acessorios.

Apos clicarmos em Word Pad o programa sera aberto na janela do Windows:

Meu

Comnputadar B Doc - WordPad == e
Arquivo  Editar  Exibir  Inzenr  Formatar  Ajuda
o DlelEl &Rl sl A el 2
Lireira ITimes Mew Roman j I'IU j NI!l 5 |‘§®| E = | =
I O Word Pad
» foi aberto e
F'orta-A?:uivos agora é uma
janela em
= nossa Area de
AT Trabalho do
@ Windows.
CEaiHa;Ie
1
rEes Para obter Ajuda, preszione F1 ’_ ﬁl
Internet
Explorer
imlniciarl T Microsoft word - 4.doc I 3 Microsoit Imager |||%| Doc - WordPad |<EE 2337
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Evite isso!

Deslize o ponteiro do mouse exatamente sobre os itens de menu.

Se vocé deslizar o ponteiro do mouse para fora do menu, clicar com ele em
outro item, ou pressionar a tecla ESC, o menu se fechard e vocé tera que
recomecar tudo de novo. Por isso, ande em linha reta no Menu.

Botdes Fechar, Restaurar, Minimizar e Maximizar

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

NOME DA OPERACAO: O QUE ELA FAZ:

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

Faz a janela do programa virar apenas um botao
MINIMIZAR na Barra de Tarefas. O programa n&o é fechado,
mas desaparece da tela.

Faz o programa virar uma janela em nossa Area

MAXIMIZAR

RESTAURAR de Trabalho
FECHAR Faz o,V\./|ndows encerrar o programa, tirando-o da
memoria.

Essas operacdes sao feitas com os botdes que se localizam na parte superior direita
da janela do programa:

Botdo MINIMIZAR.

Botao MAXIMIZAR.

4= Bot&o FECHAR.

Repare que quando uma janela estd Maximizada, ou seja, 0 programa esta
ocupando toda a tela de nosso monitor, o Botdo Maximizar se transforma em Botao
Restaurar. Isto porque ndo ha sentido um botdo maximizar existr com a janela ja
maximizada.

Os botdes, entao, ficam assim:
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RESTAURAR.

Evite isso!

Nao confunda Minimizar com Fechar.

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

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

Alternando entre Programas

Para alternar entre seus programas basta clicar com o ponteiro do mouse sobre o
botdo do programa que deseja alternar na Barra de Tarefas.

Imediatamente o programa sera ativado na Area de Trabalho para vocé trabalhar
nele.

Meu Computador

O Item Meu Computador apresenta o que existe em seu computador, como Drives,
Impressora e Painel de Controle, para configurar seu Sistema Operacional.

Cada uma de suas unidades ira aparecer como um objeto, com o nome da
unidade, incluindo os Discos Flexiveis e CD-ROM.

Para ativar Meu Computador basta clicar duas vezes com o ponteiro do mouse em
seu icone na Area de Trabalho:

Lembre-se: para ativar um objeto na Area de
Trabalho basta clicar duas vezes com o
ponteiro do mouse sobre ele.

ey
Cornpiatador

Ativando Meu Computador, uma janela semelhante a esta ira aparecer:
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= Meu Computador =1 E3

Arquivo  Editar Exibir  Auda

=4

Dizco Flexivel Disco Flexivel  Frincipal [C) Aneno (D

de 3K (&) de B4 [B:)
@ Anedo (5] Anena (L) Painel de

E:] Controle

L

[g g Cada uma de suas

Unidades de disco ira
aparecer na Janela
de Meu Computador.

L

Esta é a Barra de

| Status, onde
aparecera a situacao
Impressoras  Acesso i Rede da Unidade
Dial-Up selecionada.

ke
4| | b

|1 ohjetol 2] selecionadorls] |Espaqn lisere: 203M8, l’fapacidade: 1[0 7

A janela de Meu Computador possui algumas caracteristicas importantes. Ao clicar
uma vez com o ponteiro do mouse sobre alguma unidade, aparecera na Barra de
Status, localizada na parte de baixo da janela, a situacdo da unidade, como
espaco em disco livre, etc.

Se vocé clicar duas vezes com o mouse sobre uma unidade, abrira a janela da
unidade selecionada, com seu conteddo.

Em cada unidade aberta vocé vera os arquivos existentes dentro de seu disco, bem
como as Pastas, que s&o subdivisbes de organizacdo dos arquivos e programas.
Para cada Pasta contém um programa ou grupo de programas associado. Por
exemplo, o Word esta na pasta Winword, o Excel esta na pasta Excel, e assim
sucessivamente, sempre com 0s arquivos hecessarios para o programa iniciar

Vocé fecha a janela de Meu Computador da mesma forma com que fecha seus
programas, clicando no Botao Fechar.

Evite isso!

N&o abra o conteddo das unidades sem saber o que esta fazendo.

As unidades em Meu Computador apresentam seu contetdo quando abertas
(clicando duas vezes com o mouse). Cada unidade aberta mostrara uma
série de arquivos e pastas, todas importantes para o Sistema Operacional.

N&o arraste o mouse, nem abra os conteldos ou mova os itens sem saber o
gue esta fazendo.

Para isso, procure fazer um curso aprimorado de Windows, de maneira que
vocé possa dominar e realizar as alteracées em seu Sistema Operacional
personalizando-o a seu gosto e tornando-o ainda mais pratico.

Lixeira
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A Lixeira é uma espécie de armazenador temporario de reciclagem de seus
arquivos ou objetos que tenham sido excluidos. Ela é excelente para evitarmos
perder um arquivo que tenhamos excluido por acidente.

Sempre que excluimos um arquivo ou objeto, selecionando-o com um clique do
mouse e pressionando a tecla DELETE, o Windows pedira confirmacéo se € mesmo

isso que queremos fazer:

Confirmar Excluzdo de Arquivo [ x | |
Clcando com o
E, Tem certeza de que deseja enwviar 'Internet Explarer’ para a Lideira? ponteiro do mouse
' sobre o botdo Sim, o
objeto excluido ira
para a Lixeira.
Man

Se, por acaso, o tenhamos excluido por engano, basta recupera-lo na Lixeira:

Lixeira

Para ativar a Lixeira basta clicar duas vezes

com o ponteiro do mouse sobre seu icone na

Area de Trabalho.

A Lixeira mostra os arquivos, o local original deles e a data da excluséao:

% Lixeira [_[Of =]
frquiva  Editar Exibir  Ajuda Procure nesta lista o
I arme | Local original | Data excluida | Tipo s arquivo ou Objeto
.-'-‘-.IdusPhnmStyler C:wIMNEE,Desktop 21/05/97 22:.07 Atalbo que vocé tenha
EJ C - Gerentel CovwiMNag\Desktoph...  21/05/97 22:07 Atalbo eXClUidO.
EJ C - Gerente CivwiMNIS Deskioph...  31/05/37 22:07 Atalbo
@ C - Gerente3d ChwflMNESE Desktoph... 310597 22:07 Atalbo
EI] Cristal Reports CwARSE M enu Ini. . 21/05/97 2208 Atalho
@ O - Gerentel CAWAARSE D eskioph...  31/05/97 22:07 Atalho
B D - Gerentez CANRMSE Deskioph...  21/05/97 2207 Atalho
gl D - Gerente2 CANRMSE Deskioph...  21/05/97 2207 Atalho
|FI Diata Manager ChvwiIMas\Menu Ini...  21/05/97 22:05 Aralbo
E.‘ Oraa And File for ... CAWINSSWMenu Ini..  31/05/87 22:05 Aralbo
x Eriel C:wIMNEE,Desktop 21/05/97 22:.07 Atalbo
@ Explorer C C:wM 98D esktop 21705597 2207 Atalbo
@ Explorer O C:wIM 98,0 esktop 31/0%/37 22:07 Atalbo
B Gerenciador de Ar.. CAwWIRESWWenu Ini.. 05597 2208 Atkalbo
ﬁ Gerenciadaor de Pr...  C:AVWwWARSE\Menu Ini.. 31/05/87 22:08 Atalho [
: =l
41 ohjetors) 16,3KB v
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Para recuperar o arquivo que deseja, basta seleciona-lo (clicando em seu nome
uma vez com o mouse) e clicar outra vez, ainda com o arquivo selecionado, agora
com o botéao direito do mouse. Ao fazer isso, um menu ira abrir ao lado do ponteiro
do mouse, e vocé deve, entéo, clicar em Restaurar.

Flegtaurar — 1 Ap6s abrir o menu, clicando sobre o arquivo
com o botao direito do mouse, clique agora no

Recartar item  Restaurar. Seu arquivo  sera

— automaticamente restaurado em seu local

E wiluir original.

Proprniedades

Abrindo seus documentos automaticamente

O Windows permite abrirmos automaticamente nossos documentos usados mais
recentemente. Sempre que usamos programas como Word, Paint, Excel, Imager,
Photo Style, Multimidia, dentre outros, o Windows faz uma lista deles no Item
Documentos do Bot&o Iniciar:

Programas L4

Documentos 3 @ 3.doc
ﬁ Planilha para aula 10 Tabela de Cliente. x|z

Configuragdes  #
Localizar L4
Ajuda

Ezecutar...

CANERC Xk R

Windowsob

Deslgar...

¥ Microzoft Word - 4. doc | ﬁ bdicrogoft Imager |

Ao arrastarmos o ponteiro do mouse sobre o item Documentos, uma lista dos
documentos mais usados aparece. Para abri-los basta selecionar o que deseja e
dar um clique.

Usando a Ajuda

A Ajuda do Windows permite conhecermos o Windows basicamente, além de
solucionarmos nossas duvidas com ele.

Para ativarmos a Ajuda, basta clicarmos com o mouse sobre seu item no Botao
Iniciar:
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Frogramas L
Documentos L4

Configuragies: ¥

Lacalizar y— Para usar a Ajuda, basta dar um clique com o
- A ponteiro do mouse sobre seu item.

Aiuda

Executar...

& ' @ v L[V

Windowsob

4]

Desligar...

TR Microzaft wWiard - 4.0

Ao selecionarmos a Ajuda, uma caixa como esta aparecera para escolhermos o
tipo de ajuda que o Windows deve exibir:

Tapicos da Ajuda: Ajuda do Windows HE I
Contedda | indice I Ln:n::allzari VOC? tem tres
opcodes de
) Ajuda:
Clique em um livro e cligue em ‘Abir. Ou clique em outra guia, como Indice. Contetdo
2] Tour Doz mimitos ai2 o~ indice e
avr; :a.z?m.lnu 0z até usar .|:| indoves Localizar.
@ Se vocé |& tiver uzado o \Windows Para
@ Intraduzinda o '\Windaws selecionar
@ Como... uma delas,
@ Dicas basta clicar
@ESDIuciDnandD problemasi como
ponteiro do

mouse sobre
sua Guia, que
sao as bordas
superiores
com oS
nomes.

Abrir I Irprirnir... Cancelar

Veja as opcoes de Ajuda que vocé tem:
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Em CONTEUDO voceé seleciona os assuntos apresentados e o Windows os exibe. Se
selecionar em Tour: Dez minutos até usar o Windows, o Windows aciona uma
peguena aula sobre seu funcionamento, muito interessante.

Em INDICE o Windows mostra todos os assuntos disponiveis para vocé pesquisar.

E em LOCALIZAR o Windows procura por um assunto que vocé deseja saber. Por
exemplo, se quiser saber como instala uma impressora, digite “impressora”, ou
“instalar”, e o Windows mostrara tudo relacionado a estas palavras. Entao, basta
selecionar o assunto que deseja ser ajudado e o Windows mostrara como fazer.

Algumas ajudas sdo animadas, exibindo movimentos na tela e sons ao serem
executados. Sao ajudas interessantes para aprendermos mais sobre o Windows.

Instalando Programas

Para instalar programas em seu computador, utilize o Assistente de Instalacdo do
Windows, que instala automaticamente seus programas.

Para usar o Assistente de Instalagdo do Windows faga o seguinte:

1 - Insira o disquete ou CD-ROM com o programa que deseja instalar na unidade
correspondente.

2 - Selecione no Menu do Botado Iniciar o item Configuragdes. Ir& abrir outro menu,
com mais opcoes. Selecione Painel de Controle:

Programas r

'ﬁ' [ T b Para instalar
= /] programas, utilize o
Configuracies ¥ [« Painel de Controle Painel de Controle
_ do Windows, que
@ Localizar ¥ ) Impressoras ele ir4 instala-lo
: ] ara voceé.
& Aiuda M Barra de Tarefas.. P

g Executar...

[@ Deshgar...

Ao selecionar Painel de Controle, uma janela com as opc¢des do painel irad
aparecer.

3 - Selecione o objeto Adicionar ou Remover Programas e dé dois cliques sobre ele.
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Adicionar ou
Rermowver
Frogramas

1 Painel de Controle

Arquivo  Editar  Exibir  Ajuda

[=1 E3

Adicionar ou
Fermowver
Frograrmas

C:  Adicionar Mowo
Hardware

Configuracdes DataiHaora
R egionais
Impressoras Intermet

- E =0
. Jc

s o
i & 5
i & 73

Rultirnidia Opgdes de

Acessibilidade

m

o =

=] [n)

7 5

" m
T

Sisterna Sons

[ _ |
=
Agéncia de Calor Configure
Correio do
Microsoft

3

Find Fast

9

b ail and Fax

]
=
Fersonal web Feds
Serer
W
=
Teclado Widea

25 ohjeta(s)
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Para ativar o Assistente do Windows, basta dar
dois cliques no objeto Adicionar ou Remover
Programas no Painel de Controle.

Com o Painel de
Controle podemos
personalizar todo o
nosso Sistema
Operacional.



