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uando tive de me defrontar com um

computador pela primeira vez, cheguei
a beira do pénico. Vivia de escrever, ja

descobrir que mexer em computador é uma delicia.

Ainda mais - e desculpe a imodéstia - com a PC

Facil a mao.

estava beirando os quarenta e a tal da inforviugiggem imagina o trabalho que deu fazer esta

me metia um tremendo medo. Mesmo assim, néo
tive escolha. E olha que eu ndo mexia nem com
videogame!

Hoje, 10 anos depois, topo qualquer coisa,- menos
que tirem o meu micro. E existe uma boa razdo para
esta paixdo, que ndo chega a ser exatamente a de
um adolescente. A verdade, é que é muito facil a
gente gostar do que é bom. Se apegar as coisas que
facilitam a nossa vida. E o computador, sem sombra
de dividas, so perderia talvez para o automovel,
num certame de invencdo mais Util do século XX.

Se vocé esta lendo PC Fécil, é sinal que comprou ou
estd pensando em comprar um micro. Faz muito
bem. N&o tenha medo. Principalmente de errar. Erre
a vontade. Dificilmente vocé vai conseguir estragar
qualquer coisa no micro. Mande ver! Vocé vai

e me permitirem, gostaria de fazer um

depoimento: comecei tardiamente em
informatica. Para ser exato, a primeira vez

revista. Escrever sobre informatica é facil. Dificil, é
explicar as coisas de modo realmente
compreensivel. Mas Roberto Araujo e o Mario
Fittipaldi conseguiram. E deles o texto que, tenho
certeza, vai fazer vocé entrar no mundo da
informética de uma forma téo suave, que vai ser
quase imperceptivel.
Abracos
Aydano Roriz
Editor

P.S. A gente sabe que passo a passo se escreve
assim, e ndo como colocamos na capa. O problema é
que, do ponto de vista visual, sem hifen, ficava uma
sopa de letrinhas tdo grande, que resolvemos
assumir o risco e cometer a heresia. Desculpe.

raiva, enfim... posso dizer que aprendi, aquilo que eu
queria. Pelo menos, o suficiente para hoje poder ser
o diretor da area de informética da Editora Europa,

que me sentei frente a um computador tinha 4fu#ensda Revista do CD-ROM (para intermediarios),

(isso foi ha cinco anos). Tinha resolvido fazer um
curso para ndo ser atropelado pelos novos tempos.
Mas ndo havia meio de eu compreender o que
tentavam me ensinar. Era tanta teoria, tantos
detalhes que me revoltei. Fui falar com o diretor da
escola, com um dilema: ou eu era um estlpido ou o
CUrso era uma porcaria.

Por educacdo, ele ndo podia dizer que eu era
estipido, nem tampouco admitir que o curso era
ruim. Pediu uma chance, e foi ele mesmo (o diretor)
dar a aula seguinte. E insistiu que eu entendesse a
"Ciéncia da computacéo”. Algo que eu,
decididamente, ndo estava interessado. Abandonei o
curso, preocupado em ndo arranhar muito minha
auto-estima. Ja que como jornalista, a capacidade de
aprender é questdo de sobrevivéncia.

Comprei um computador e fui a luta. Foram muitas
noites de raiva e erros, consulta a amigos, jogos,
mais erros, leitura de manuais mal escritos, mais

da PC Master (para avancados) e da area de
multimidia (que programa os CDs-ROM)...

E ter desenvolvido o respeito suficiente para poder
fazer uma revista para vocé que esta comecando
agora. Uma revista que respeita sua inteligéncia e
entende que vocé ndo sabe informatica, ainda,
porque ninguém mostrou como comegar. Va com
calma e ndo tenha medo. Vocé, como eu, ndo precisa
entender as "Ciéncias da computacdo". Precisa
apenas saber usar um computador para evoluir e
sobreviver aos novos tempos.

Roberto Araujo
Diretor de Redacéo
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Esta edicao foi especialmente preparada para
quem né&o sabe nada de computadores. Mas
estd com vontade de aprender. Tudo nela foi
feito respeitando sua inteligéncia e
entendendo que vocé precisa apenas das
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vontade com o micro. Ela é composta desta
parte impressa e do CD-ROM.
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sar a PC Facill

Parte impressa

esta edi¢do que vocé tem nas

maos. Ela foi planejada partindo
do zero. Ou seja, supondo
que vocé sequer tenha
montado seu
computador, e
depois propondo
exercicios para \ |
familiariza-lo com o
mouse, o teclado, e
0s programas basicos.

Todos os exercicios

baseiam-se no Windows 95, que € 0
programa que vocé deve ter recebido
junto com seu computadr (o chamado
Windows 3.1 ja esta superado ha
mais de dois anos). Mas ndo é
preciso seguir a ordem com que as
reportagens sao mostradas. Em todo
0 €caso, se vocé ndo souber nada
mesmo, e seguir a ordem ganhara

7 4*/\**+/\

Como usar a PC Facil................
Hardware.......cococoeeeevevciveeieeeeeeeine

IMPreSSOra......cccovcvvevviiiieeeiie e
INnternet........ccoooiiiiiiii

Planilha Eletrénica...........c.c........
Programas do CD-ROM................
Hora da Faxina.........ccooecveevvevennnen,
indice remisSivo.........ocoevvveeeeeveennn.
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confianca para realizar os servicos
mais complexos que aparecem no
final da revista.
Claro que é preciso ter paciéncia
€om VOCé Mesmo e ir passo a passo,
tornando o uso do computador
um prazer.

w CD-ROM

oi feito para divertir
enquanto auxilia no seu
aPrendizado. O critério da
escolha dos programas foi sempre
a facilidade de uso, e a capacidade
em auxiliar o iniciante em
informética a ficar mais & vontade.
Colocamos também todo o tipo de
ajuda no CD-ROM, em forma de
textos, para vocé ter acesso
diretamente no disco. Os Aplicativos,
por serem um pouco complexos,
deixe para usar quando ganhar

Roupas: Disritmia e Antishock
Mesa: Casattori méveis
Acessorios: Tok Stok
Locacao: Métier

1
j
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alguma intimidade com o micro. Por
exigirem um pouco mais de
informagdes, vém com explicacBes
detalhadas na revista impressa. E o
que aqui na Editora Europa,
chamamos de interatividade.

Lendo a revista, usando o CD-ROM,
em pouco tempo, tenha certeza, vocé
estara mexendo no computador, e
sentido muito prazer. Neste momento
nao deixe de experimentar a Revista
do CD-ROM (também aqui da Editora
Europa), preparada especialmente
para os usuarios intermediarios. Seu
préximo passo, com certeza.

Bom proveito.

odos 0s programas e arquivos

I contidos no CD-ROM séo
Freeware, Shareware, Demos, ou de
autoria da Editora Europa. Os
Freeware sdo programas de
distribuicdo livre, e podem ser
copiados a vontade. Os Shareware
sdo programas "try before you buy"
(experimente antes de comprar). Ou
seja, é possivel usa-los por um
certo tempo e depois, se
agradarem, devem ser comprados.
Fazendo isso, 0 usuario passa a ser
"Registrado” e recebe as
atualizacdes do programa, entre
outras vantagens.



Momentos de emocé&o: o primeiro contato com o0 micro.
Confira aqui como fazer a instalacéo fisica do seu computador

Fotos: Tatiana Villa
llustrages Miriam Duenhas

eu computador pode ter
chegado de duas
maneiras. Ou ja montado
e funcionando, ou ainda
na caixa esperando que
vocé desvende o mistério dos fios.
Como, muito provavelmente, mesmo
que ele ja esteja montado, algum dia
vocé vai precisar muda-lo de
posicdo, confira aqui como fazer a
montagem do seu computador.

Conceito geral

Todos os fios, tomadas ou qualquer
conexdo devem encaixar facilmente.
Se, por acaso, precisar usar a

forca, algo esta errado. Confira
melhor se a conexdo é aquela
mesma, se o0 plugue ndo esta
invertido (de cabeca para baixo) e se
aquelas duas pecas sdo mesmo as
que devem ser unidas.

Os pinos (e sdo comuns 25 pinos
num mesmo cabo) sdo bastante
delicados e usar a forca pode fazer
com que entortem.

Regra: nunca use forga para fazer
uma conexao.



Ligando na tomada

Ligar o computador na tomada deve
ser a ultima coisa a ser feita. Ou
seja, depois que tudo estiver
montado é que vocé deve
alimenta-lo com energia elétrica.
Mas esse pode ser o0 primeiro
problema a ser enfrentado.

A tomada padrdo dos micros é de
trés polos. Dois chatos e um
redondo. O terceiro ponto é o terra
(que serve para descarregar energia
elétrica no caso de algum
problema). Poucas sdo as
residéncias ou escritdrios que tém
este equipamento. Confira as

Vocé tem tomadas
de trés pinos

Otimo. Ndo ha nenhum problema a
ser resolvido. Faca a conexao
normalmente apds montar o micro.

Vocé quer tudo
certinho e nao tem
pressa

O ideal ¢ mesmo usar a tomada
de trés pinos, embora ela ndo seja
indispensavel. Se vocé fizer
questdo de ter tudo em ordem,
deve chamar um eletricista e
pedir que faga o servico.

Isso significa ndo apenas trocar a
tomada, mas “"enterrar"”, literalmente,
no quintal um longo tubo de cobre e
colocar a fiagdo até a tomada.
Evidente que isso é mais dificil em
edificios. A vantagem é que fica
resolvida a questdo do fio terra para

0S outros equipamentos de sua
residéncia ou escritério.

olucao rapida e de
alxo custo

Usar um estabilizador de voltagem
é a solucdo mais pratica e barata.
Né&o resolve o problema do fio terra,
mas ¢ eficiente e corrige variagdes
de voltagem. Pelo menos, garante
gue seu equipamento ndo queime,
em caso de excesso de corrente.

Na hora da compra observe se, na
parte traseira, onde normalmente é
ligada a tomada, estio os trés pinos.

Solucdo de emergéncia
Se vocé é do tipo impaciente, a
solucdo para ligar o micro de
imediato é quebrar o pino redondo
usando um alicate. Ele funcionara
normalmente.
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Pode ser usado também um
"benjamim" (aquelas extensfes para
multiplas tomadas) que tenha uma
entrada para dois polos chatos,
deixando o redondo de fora.

Claro que, nesses dois casos, 0 nivel
de seguranca é menor, e o plugue
pode nao ficar tdo firme na tomada.
Mas ndo é nada dramaético.

O melhor local

Claro que até antes de comprar 0
micro vocé ja deve ter imaginado
certinho o local para coloca-lo. As
regras sdo as béasicas: longe do sol,
em um local arejado, que permita as
conexdes necessarias (elétricas e
com terminal de telefone para
conexdo do modem).

0 fundamental é que vocé se sinta
confortavel. Afinal, passara muitas
horas por dia em frente ao micro.

Tomada para modem
Para ligar seu computador a
Internet, é preciso usar uma linha
telefénica. A ponta de conexdo que
vem com 0 modem € do tipo
equeno (como as usadas
em telefones
importados).

Se a tomada do
telefone for
convencional (quatro
pinos grandes), basta
comprar um adaptador. Na
loja, peca um "adaptador de
telefone do padréo brasileiro para o
americano". Fique tranguilo, custam
UNS poucos reais.



Como fazer as conexoes do micro

N&o se deixe impressionar por
tantos fios. Se vocé for cuidando
de um deles de cada vez, vera
como é facil. Caso seu PC venha
com um manual, podera usa-lo.
Mas aqui vocé encontra a maneira
usual de fazer a

configuracdo que vale

para qualquer

computador.

CPU
(Central Processing Unit, unidade

central de processamento)

Este é 0 computador de verdade.

Todo o resto é chamado de
periférico. Ou seja, a CPU
é a "central de operacdes",
onde sdo ligadas todas as
coisas e realizadas todas
as operacgOes. S6 que
essas operacdes sdo
sempre realizadas pelos
chamados periféricos
como teclado, mouse,
entre outros.

A CPU, propriamente dita,
recebe apenas a ligagdo de
energia elétrica. Os outros
fios, grosso modo, "nédo
entram, saem dela".
Acompanhe o caminho dos fios
até os varios periféricos:

Pe



pe

Monitor

N&o é o componente mais
importante do computador. Mas
parece. E nele que vocé vé tudo o
que esta fazendo. Na verdade ¢
apenas um "escravo", ou seja,
obedece as ordens do computador
propriamente dito (CPU).

E ligado com dois fios:

a) A tomada elétrica. Tem a

famosa tomada de trés pinos, mas é

menos importante que a CPU. O fio,
normalmente

tem dois i
encaixes: um ¢ LN I Y U
colocado no

monitor e o

outrona v

tomada Lol oIl

im »m

E—
e —

b) A CPU. E o cabo Nada disso. A marca que esta
que transmite as escrita no monitor é apenas do
informagdes da CPU monitor).

ao monitor. E um cabo
com pinos (devem
encaixar facil,

dispensando usar a
forca). Depois do encaixe,

observe que existem alguns
parafusos, nos dois lados da peca,
gue devem ser virados para

aparafusar a peca. Isso permite um
encaixe firme.

(Curiosidade: muitas pessoas
confundem achando que a marca do
monitor é a mesma do computador.



Teclado

Este é 0 mais facil de entender.
Serve, claro, para vocé digitar
textos. Mas serve também para
dar uma série de ordens para a
CPU executar.

E ligado por um Unico cabo. Ele é
fixo no teclado e, na hora de ser
conectado ao monitor, tem uma
posicdo certa. E redondo na maioria
dos casos (h& algumas variacGes, de
acordo com o fabricante), e basta ir
girando com calma até encontrar a
posicdo correta de encaixe. Como
sempre, evite forcar a entrada.

Mouse

Este simpatico acessorio foi batizado com o nome mouse
(camundongo, em inglés) por ter botbes que parecem
orelhas. E 0 mouse que permite usar 0s programas de
forma "grafica”, ou seja, usar a setinha (chamada de
cursor) para apontar para o0 que se pretende usar e dar
cliques para executar sua ordem.

A ligacdo do mouse também é por encaixe. Ou seja, é
fixada na ponta do mouse e encaixada na CPU. O Unico
cuidado € ndo colocar de cabeca para baixo.

Para saber como 0 mouse funciona, veja o
capitulo Contatos Imediatos (pagina 14).
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Caixas de som

A finalidade é 6bvia: ouvir os sons.
Mas tem alguns truques. As caixas
tém algumas variacdes, conforme o
fabricante. De forma geral,
funcionam assim:

Para fazer a ligacéo:

a) Ligue o plugue da primeira caixa
de som na opg¢do SPK (de speaker,
alto-falante, na parte traseira da
CPU).

b) Conecte entdo o fio da primeira
caixa até a segunda, para ter o
controle do som.

Para controlar o volume
Conforme o fabricante, as caixas de
som podem vir, ou ndo, com um
transformador. Ha ainda a opgéo de
usar pilhas. Elas sdo menos
recomendadas pelo seu
custo/beneficio. Se ndo tiver o
transformador, aconselhamos
comprar um. S8o muito baratos
(menos de R$ 10,00) e devem ser
encaixados numa tomada (desta vez
normal) e depois na parte traseira
da caixa de som.

E possivel também regular o volume
pelo computador. Veja como na
pagina 36.

Para conectar o modem
0 modem é o responsavel pela sua conexdo com a Internet, ou o envio
de fax. A instalacé@o deve ser feita da seguinte maneira:

a) Conecte o fio a tomada (confira detalhes no item Tomada para Modem
na pagina 8.), e na placa onde esté escrito "Line".

b) Pegue seu telefone (deve ter uma tomada no sistema americano) e
encaixe na placa onde esta gravado "Phone".

c) Se tudo estiver correto, pegue o telefone. Ele funcionara
normalmente, mesmo com o micro desligado.



Seu computador visto de frente

CD-ROM

Este é o chamado drive de
CD-ROM. Para usé-lo, basta
apertar o botdo com um
risco e uma seta para cima.
Uma espécie de bandeja
sera aberta. Entéo é s6
colocar o disco. Os drives
mais modernos vém com
controle remoto. Deixe para
usa-los quando estiver um
pouco mais experiente.

Drive de disquetes
Para transferir informacdes
de seu computador para
outro, ou somente para
guardar dados como forma
de seguranca. E pratico e,
para usa-lo, basta encaixar
o disquete.

Indicador de
velocidade

Mostra a velocidade (medida em
Megahertz) do processador
principal do seu computador. Se
um Pentium 200 MHz mostrar
199 ao invés de 200, ndo se
preocupe. E assim mesmo.

LED do HD [

Luz indicadora de leitura e
gravacgdo no disco rigido, que
mostra o movimento de acesso do
seu disco rigido (também conhecido
como winchester), em um
determinado instante.

Botdo Power

Liga ou desliga o seu
computador. Para
desligar ndo basta
apenas apertar o botéo.
E preciso seguir alguns
procedimentos. Veja
como em Contatos
Imediatos na pagina 15).

Botao Reset

O Reset (reiniciar, em
portugués) faz seu micro
parar qualquer operagao
para ser reiniciado.

Equivale a desligar e
ligar o PC, mas causa
menos danos aos
circuitos.

Turbo

Evite mexer neste botdo. Mesmo
porque, nos computadores
modernos, ele ndo tem mais funcéo.



Windows 95

Ptfielt

O primeiro contato que vocé tera ao ligar o seu computador é com
o Sistema Operacional. Por isso, comece a se acostumar com a

sua Area de Trabalho

Fotos: Tatiana Villa
llustragdes Miriam Duonhas

océ jamais esquecera a

primeira vez que ligou

seu computador. O papel

de parede "muito

estranho™ que veio com

ele, sua ansiedade e receio em
cometer algum erro. Ou ainda a

inevitavel sensacdo de saber dos
milhares de recursos disponiveis
na maguina e vocé sem saber
nem por onde comegar.

Para fazer dos primeiros

contatos algo muito agradavel

(ja que serd mesmo

inesquecivel), preparamos um
roteiro para que vocé possa
experimentar alguns dos
recursos e se divertir um pouco

com isso.

Apesar de algumas tentativas de
comparagdo, o fato é que o micro
nao é (pelo menos ainda) um
eletrodoméstico. Assim, deve
sempre ser tratado com cuidado e
alguns procedimentos basicos
precisam ser seguidos.



Para fazer o computador funcionar,
na maioria dos casos, é preciso ligar

trés coisas:

* O botdo Power na CPU

* 0 monitor

* O transformador e as caixas
de som

N\

0 mouse é a mais sensacional
descoberta da histéria dos
computadores. Antes dele, era

preciso digitar, no teclado, estranhos
e complexos comandos para que 0

computador fizesse alguma coisa.

Com o0 mouse, basta colocar a

setinha em cima do que vocé quer e
apertar um botdo. Pronto, funciona.

E demais. E isso é chamado
"interface grafica".

No comeco é meio estranho usar o
mouse. Da até um certo nervoso. 0
importante é ficar relaxado e treinar
um pouco para ficar mais a vontade.

Deixe sua médo simplesmente

— Para desligar o micro -

Desligar um computador ndo é como desligar qualquer outro aparelho.
Primeiro vocé precisa preparar o computador para ser desligado. Jamais
caia na tentacdo de simplesmente apertar o Power, porque isso podera
comprometer a "satde" de seu micro. Siga este procedimento:

a - Feche todos os programas (veja como em "Abrindo e Fechando
programas')

b -Vacomo
mouse no botdo
Iniciar e dé um
clique em
Desligar.

¢ - Aparecerd uma
janela. Escolha
Desligar o
computador e
depois clique na
opcgao Sim.

d - O micro comecara um procedimento. Aguarde um tempo até que
apareca a mensagem "Seu Computador pode ser desligado com seguranca™.

e - Pronto. Agora pode apertar o botdo Power da CPU. Ndo se esqueca de
desligar o monitor e as caixas de som.

Curiosidade: no monitor existe uma luzinha que fica verde enquanto o
computador estd ligado. Se o monitor ndo estiver recebendo informac6es
da CPU, esta luz ficara alaranjada.

apoiada sobre 0 mouse, com 0S
dedos sobre os botdes, e fique

percorrendo a tela para se Um clique -
acostumar com ele. seleciona ou faz

funcionar o
Em seguida, treine os famosos programa ou o0 arquivo no qual a
"cliques" do mouse, porque eles seta do mouse esta parada.
serdo fundamentais no uso do
micro. Entenda suas funcdes: Dois cliques - executa



Windows 95

programas selecionados. O tempo
entre os dois cliques deve ser
relativamente rapido. Em diversos
casos, se vocé demorar um pouco
entre um clique e outro, o texto que
acompanha os icones se tornara
azul dentro de uma caixa. 1sso
significa que vocé pode trocar o
nome de um arquivo ou programa.
Evite fazer isso no inicio e dé uma
olhada na reportagem "N&o V4 se
perder por ai", na pagina 26.

Como saber qual
bot&o usar e
guantos cliques
dar? Como séo
diversos casos, 0
melhor € ir
experimentando.
Primeiro dé um
clique. Espere um
pouco. Se nada ocorrer, tente dois
cliques.

S6 funciona

com um clique

e tem

importancia

fundamental no

Windows 95.

Abre uma janela mostrando uma
série de possibilidades de trabalho.
Acostume-se a usar o botéo direito.
Vocé sentird que seus trabalhos
serdo bem mais faceis e rapidos.

Mais um detalhe do mouse: para que
funcione bem, use-o sempre sobre
um mousepad (os "tapetinhos" para o
mouse) de boa qualidade. Prefira os
que tém uma superficie com tecido
de pano ou entdo um plastico poroso.
Quando usado sobre madeira ou
formica o mouse fica horrivel.

A Area de Trabalho

Estamos supondo que seu computador veio com o Windows 95 e todas as
operacdes propostas serdo baseadas neste “sistema operacional” (0 programa
basico que faz seu micro funcionar). Se seu computador veio com outro
sistema (Windows 3.1, por exemplo, reclame com o vendedor e exija 0
Windows 95).

Pois bem, 0 Windows 95 tem um principio de funcionamento que trata o
computador como se fosse uma mesa de escritdrio, uma escrivaninha. Dai o
nome em inglés "desktop" (a0 pé da letra seria a parte alta de sua
escrivaninha) ou, em portugués, area de trabalho.

Na prética, isso significa que tudo o que vocé fizer no computador serd sempre
a partir da Area de Trabalho.
Conheca agora os principais elementos que aparecem na Area de Trabalho:

Botédo Iniciar

E 6bvio depois que vocé conhece, mas é pelo
Iniciar que vocé executa 0s programas e usa o
seu computador. E comum o0 engano de achar
que vopé comega pela "Caixa de Entrada”. Nada
a ver. E nela que chegam suas mensagens
eletronicas.

Neste botdo Iniciar, vocé tem acesso a tudo o
que tem dentro do micro. Num primeiro
momento use apenas:

Programas

E nele que aparece a lista dos
programas instalados no micro.
Para executar qualquer um deles,
basta dar um clique sobre o
programa desejado.

Localizar

Se salvou alguma coisa e ndo sabe
mais onde foi parar, use este botdo
para achar o arquivo perdido.



Arquivo Editar Exibir Ajuda

Meu Computador
PjscoTiex'ivel de
31 (Cj
JNMCdrom22 (E:)
id Painel de Controle
jd Impressoras

10j Acesso a Rede Dial-Up

men.
6 objeto(s)
Iniciar | MeuComputador
Meu Computador \

Concordamos. Este nome "Meu Computador" nao
ajuda em nada. Sim, "Seu Computador" é tudo o que
vocé comprou.

Em todo o caso, por este item (para abrir esta pasta,
basta dar dois cliques sobre ela), vocé tem acesso aos
drives (disquetes, seu winchester e CD-ROM) e as
pastas de controle do Windows.

Para um primeiro momento s6 é preciso saber duas
coisas:

a - Vocé formata (deixa pronto para o funcionamento)
um disquete clicando sobre o drive A.. Basta inserir o
disquete no drive correspondente, usar o botdo
direito do mouse e escolher a opcdo formatar (isso
apaga todos os dados que um disquete possa ter).

b - Pode "batizar" seu computador. D& dois cliques
(lentos, com um intervalo entre um e outro) e quando
o texto ficar em azul, escreva seu nome. Pronto, agora
seu computador € seu mesmo.

Area livre da Area de
Trabalho

E onde n&o tem nada, nem icone
nem programa. Em alguns
computadores quando vocé clica
aqui, com o botdo esquerdo,
aparece todo o contetido do botdo
Iniciar.

Se clicar com o botdo direito vai
aparecer um menu com uma série
de funcdes.

Bandeja de icones

Outro nome esquisito. Vem do inglés "Icon tray". Pode
variar 0 nimero de icones que ficam aqui. O basico é o
relégio e o alto-falante (para fazer regulagens, basta dar
dois cliques sobre eles).

Area livre da Barra de Tarefas
E onde ndo tem icone. Pode parecer meio besta,
mas vocé vai usar isso com o botdo direito para
acessar uma tal de "Propriedades” que veremos
mais a frente.

N\

p-i.
Programas "minimizados™
Um programa esta "minimizado" quando esta
funcionando, mas ndo em uso. Aparece entdo
apenas seu nome nesta barra. Para que volte a
ser "Maximizado" (grande, normal), basta clicar
sobre 0 seu nome nesta barra.

Barra de Tarefas

Memorize este nome. Vira e mexe a gente vai
falar para vocé ir & "Barra de Tarefas" para fazer
um monte de coisas.

PC/nZ
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Anatomia de uma janela

e 0 Windows fosse traduzido se tornaria um

horrivel "Janela". Imagine vocé dizendo: "vou

entrar agora no Janela". Mas todo o programa é
baseado justamente em janelas. Vocé vai de uma janela
a outra dizendo o que pretende que seja feito.

E onde aparece o nome do
programa que vocé esta
usando. Quando estiver com
um colorido forte, significa
que ¢ a janela ativa. Se vocé
estiver com vérias janelas
abertas, basta clicar com o
mouse em qualquer ponto da
janela para que ela fique com
o colorido forte e se torne a
janela ativa.

Arquivo

E a partir desta ferramenta
gue vocé abre um arquivo
novo, salva um trabalho ou

imprime, entre outras funcgdes.

Curiosidade: na parte inferior
desta janela (ha maioria dos
programas), aparecem 0s
altimos arquivos que vocé
usou. Basta clicar sobre o
escolhido para que ele seja
novamente aberto.

Barra de rolagem
Quando néo é possivel
mostrar todo o contetdo de
um documento numa Unica
tela, o0 Windows usa as barras
de rolagem. Assim, para ver a
parte escondida, basta clicar
nas setas ou clicar, segurar e
arrastar a barrinha.

janela Windows:

Maximiza a janela (ocupa toda a
area do monitor) ou reduz para
ocupar apenas parcialmente a
area disponivel.

Minimiza a janela. Basta clicar
sobre este botdo e o programa
serd reduzido e ir4 para a
barra de tarefas.

Barra de menu

Para usar as janelas de menu, basta
clicar sobre elas. Normalmente tem
as mesmas ferramentas que
aparecem nos icones.

As janelas do Windows sdo sempre padronizadas. Ou
seja, se vocé entender o funcionamento de uma, com
certeza, vai entender como funcionam todas.
Acompanhe, portanto, os principais elementos de uma

Fecha o
programa, ou
seja, faz com
gue ele seja
encerrado.

icones (ou barra de
ferramentas)

Se vocé parar 0 mouse por
alguns segundos sobre o icone,
vai aparecer uma mensagem
dizendo para que servem (a
isso se chama "hipertexto").
Normalmente os icones tém as
mesmas ferramentas da barra
de menu.



Brincando e aprendendo

Como trocar o seu papel de parede

Uma das primeiras coisas que vocé vai fazer no seu micro é trocar o papel de
parede (a imagem que aparece na Area de Trabalho). Como vocé fica sempre
vendo esta parte do computador, por melhor que seja a imagem, ela enjoa.

Veja aqui como fazer a troca:

- Clique, com o botéo direito do
mouse, num lugar livre na Area de

Trabalho.

- Em "Propriedades de Video",
selecione Segundo Plano.
(Agora vocé tem de localizar, no seu
computador, onde estdo as imagens
que pretende usar como Papel de
Parede. No CD-ROM, que
acompanha esta edi¢cdo, oferecemos
varias imagens. Para usar uma
delas, vocé deve ter clicado em
Copiar, para que ela fosse copiada
para seu computador. Vamos
continuar supondo que vocé tenha
feito esta copia).

- Use a Barra de Rolagem na
lateral até achar a pasta Revista.

- Aparece do lado esquerdo o
nome da imagem que vocé copiou.
Cligue uma vez sobre a escolhida.

- No menu pop up, escolha
Propriedades.

4 - Clique em Procurar. Aparece
uma nova janela com seus arquivos.
Dé dois cliques em C..

6 - Dé dois cliques sobre Revista.
Depois, dois cliques sobre Pcfacil e
finalmente dois cliques sobre Papel.

8 - Dé OK nesta tela e na seguinte.
Pronto, ja aparece seu novo papel de
parede.

PCi



Anatomia do teclado

ais do que simplesmente Vem de "escape” (diz-se E 0 padréo para ativar a Ajuda
I\/I escrever, usar um teclado é isqueipe) e significa "escapar”, (Help). Infelizmente a maioria
- sair de programas. Pode ser das "Ajudas" ndo resolve
um prazer (¢ uma obrigagao atil especialmente em jogos onde ndo praticamente nada, a ndo ser deixar
profissional), para muitas pessoas. existe botdo de saida e para fechar as mais confuso quem ja ndo sabe direito
0 teclado de um computador n&o foi janelas do Windows. como proceder.

feito apenas para escrever, embora
faca isso esplendidamente bem. Ele
tem mais de 100 teclas (felizmente
todas identificadas) e, diversas
delas, sdo especificas para uso no
computador.

E evidente que vocé ndo vai sair por
ai tentando decorar 0 que cada uma
¢ capaz de fazer. Mas cedo ou tarde
vocé precisard tirar uma davida
sobre a funcdo de alguma delas. Por
iSso, preparamos este guia para que
vocé possa consultar no momento
que desejar. Vale lembrar que,
dependendo do programa, elas
podem variar um pouco a fungdo. E
também que sdo comuns 0 uso de
varias teclas em conjunto, o que se
costuma chamar de Atalho (ou Hot
Key).

Vem de tabulacdo das

maquinas de escrever. Nos

processadores de texto

ajuda a dar espagos
maiores, porém se o seu processador
de textos nédo for ajustado, ndo é muito
confidvel. Sua melhor funcéo é ser
usada junto com o Alt. (Assim:

Abreviacdo de Control
(controle). Sozinha,

Alt+Tab, primeiro pressione o Alt e x nolrmalmentel, _néo tem Vem de Alternate

depois o Tab) para que vocé possa funcéo. Mas_e a tecla basica para se (alternar). E

intercalar varios programas ja abertos. usar em muitos atalhos. Por exemplo, usada quase
Crtl+Esc faz abrir o botéo Iniciar, sempre em conjunto com
com seus programas. outras teclas. Veja Tab. Um

outro 6timo exemplo é o
atalho Alt+F4 (pressione
primeiro o Alt e depois o F4)

Caps Lock - trava o teclado Tecla de maidsculas. E ara fechar 0s Drogramas
para escrever tudo em também usada para \?\/ind ows Aliéspse?npre que
maiUsculas. Se vocé acentuar palavras. Tecla-se x ' ‘
. . A - ndo souber como fechar um
apertar o Shift, escreverd em primeiro o acento e depois a palavra. programa, dé uma
mindsculas. Ela aparecera acentuada. '

experimentada em Alt+F4.



Significa Imprimir tela. Nos

computadores atuais nao

imprime tela nenhuma.
Captura (como se tirasse uma
fotografia) da tela que vocé estiver
vendo. Para usa-la, pressione o Print
Screen, rode o programa Paint (por
exemplo) e, na barra de tarefas, clique
com o0 mouse em Editar e depois em
Colar. Aparecera a imagem que vocé
"fotografou".

E uma das mais usadas.

Sempre que terminar uma

operagdo, pode optar entre
clicar o OK com o mouse ou apertar 0
Enter. Nos processadores de texto
tem a fungdo de criar paragrafos.

Inexistente nos teclados

mais antigos, esta se

tornando obrigatéria nos
mais modernos. Acessa 0 menu do
botdo Iniciar no Windows 95.

Em programas antigos servia
para "travar" a barra de
rolamento para textos, por

exemplo. Hoje é muito pouco usada.

Setas direcionais -

estas sdo bastante
S intuitivas. Serve para
subir, descer ou ir para 0s
lados em programas de

textos. Em jogos é usada para
dar a diregdo do personagem

ou dos veiculos.

Quando ligado
S transforma o teclado
numeérico numa
calculadora. Quando
desligado, serve para que se

use as setas direcionais
mostradas nestas teclas.

Esta tecla pode ser o

maior perigo para

guem desconhece sua
funcdo. Nos processadores de
texto, se vocé esbarrar nela
sem querer, ird "comendo” o
texto que houver pela frente
ao invés de "empurra-lo”. Para
desativar a fungdo, basta
tecla-la novamente.

Volta a linha inicial de

H um texto.

Pula "uma pagina"
para cima.

Deletar quer dizer

H apagar. Em
processador de textos

apaga a palavra que estiver
na frente. E preciso saber
bem como usa-la na hora de
apagar arquivos. Néao deixe de
ler "N&o véa se perder por ai"
na pagina 26.

Vai para o final de uma

E linha.

| Pula "uma pagina"
para baixo.

PCAW



Windows 95

m computador vazio nao
U adianta nada. Importantes sdo
0s programas que estdo instalados
nele. E a partir destes programas
que vocé vai produzir textos,
planilhas, desenhos ou qualquer
outra coisa.

Dependendo da marca ou do
fornecedor de seu computador ele
pode ter vindo com diferentes
programas. Também junto com esta
revista vocé esta recebendo um
CD-ROM com uma série de

<> Documentos
1Q Principal

Configuragges ! Virtual Pictures

Lg?j WinZip
-A | Localizar

Microsoft Exchange

Q) Ajuda Prompt do MS-DO5
1 Windows Explorer
X [__I Executar..
)
E
S Desligar...
ri

3 - Para configurar 0 jogo na
melhor maneira de jogar (para
quando estd comecando), na barra
de menus, clique em Arquivo,
deslize 0 mouse até Opcdes e
deixe a tela como mostrada na
figura
(assim vocé ja
treina um
pouco de
configuracoes).

programas, imagens e varias outras
coisas que pode usar no seu micro
(veja como usar o CD-ROM na
pagina 5).

Independente desses programas, 0
Windows 95 ja traz muita coisa para
vocé "se divertir". E isso pode ser
um bom comeco para se familiarizar
com sua nova maquina. Sugerimos
para um primeiro contato que vocé
experimente dois deles, bem
simples: um jogo de Paciéncia e
usar a calculadora do Windows.

qrj Fax >

Ferramentas de Sistema »

Campo Minado
——Multimidia » Copas

iffli Acesso a Rede Dial-Up Wirl FreeCell
~2) Bloco de Notas
S Calculadora
S5 Dicas e Tour

Discagem Automatica

HyperTerminal

Mapa de Caracteres

Paint

Registro on-line

WordPad

Se vocé esta efetivamente nos
primeiros passos e ainda se
atrapalha com o mouse, duplos
cliques, caminho da seta e estas
coisas todas, temos a solucdo ideal
para treinar.

Jogue um pouco de Paciéncia. Este
joguinho s6 tem um problema: vicia.
E também um dos jogos mais
praticados da historia da
informaética. Mas é ideal para
deixa-lo mais a vontade com a
maquina. Faca assim:

1 - Clique no botéo Iniciar e
deslize 0 mouse até Programas.
Continue deslizando até
Acessorios, Jogos e desca até

Paciéncia.

2 - Clique entdo uma vez,
em Paciéncia. O jogo rodara.
(Vocé esta treinando como abrir
programas).



4 - A regra do jogo €, na 100 A
parte inferior, ir "descendo as
cartas" (colocar 0 nove embaixo do
dez, o oito abaixd”™onovee assmT
sucessivamente, sempre
alternando uma carta preta com >
uma vermelha).

5 - Na parte superior do
lado direito, vocé deve colocar os
Ases e ir ordenando (crescendo)
as cartas e mantendo sempre o0
mesmo naipe.

6 - Quando ndo tiver mais
cartas para mover, dé um
clique no "monte", no lado
superior esquerdo, que mais
uma carta sera virada.

r Calculadora

Para um computador, nada mais facil do que fazer
calculos. Quando vocé abre a calculadora (sempre
deslizando o mouse até chegar em Programas,
depois Acessorios e finalmente dando um clique em
Calculadora), ela aparece num modo semelhante a
qualquer calculadora simples.

Para uséa-la, é possivel clicar com 0 mouse ou entédo
utilizar o teclado numérico (o que fica do lado direito
do teclado). Observe que, quando vocé usa o teclado
numeérico, 0 nimero na tela é "afundado”, como se
tivesse sido clicado pelo mouse.

Para quem esta habituado a usar calculadoras
cientificas, esta opcdo também existe, sendo bastante
completa. Para ativa-la, basta clicar em Exibir e depois
em cientifica. Automaticamente surgira a nova
calculadora.

jgij Iniciar

= Virtual Pictures

7 - Se tiver davidas, clique,
segure e arraste a carta pela tela.
Onde ela encaixar, aparecera o

contorno.

8 - Para "subir" uma carta
para o local dos Ases, pode
também dar um duplo clique sobre
ela.
Viu? Jogando Paciéncia vocé treina
praticamente todos os comandos
do mouse.

Fax *

J Ferramentas de Sistema >
-rj Jogos

Wj) Multimidia >

a»l Acesso a Rede Dial-Up

43 Bloco de Notas

5 Dicas e Tour
.J" Discagem Automatica
HyperTerminal
Mapa de Caracteres
Paint
Registro on-line

WordPad

PCN\WZ



Windows 95
Explorando o computador

s programas podem

Ovariar dependendo da
maquina que vocé comprou. Ha
diversos programas gque sdo 0s
basicos do Windows 95 (e
mesmo nesse caso é

possivel haver variacgéo,
ja que o Windows pode

ser instalado de formas
diferentes).

Néo existe, portanto, uma

forma segura de informar os

programas que existem no

seu micro. O Unico jeito é

explorar a maquina e

conhecer o que esta

instalado nela. Portanto, os

programas que estamos

falando nesta reportagem podem, ou

ndo, estar no seu micro. Coloque acessoOrios que acompanham o

seu chapéeu de Indiana Jones e parta  \vindows 95, eles ficam no grupo
para explora-los. Acessorios, dentro de rM\'WB HBI
Programas, no menu dswiw; '
Iniciar (0 mesmo onde estdo o0s

g| Fax )

gj Ferramentas de Sistema )

O que pode ter em sua

maquina Jogos e a Calculadora). Mais adiante 9) Jogos }
0 Windows 95 esses dois gl Multimidia )
tem, entre seus D M I I programas séo ) . ,
ai Acesso a Rede Dial-Up
componentes, apresentados com
um programa detalhes. Bloco de Notas
para o O Calculadora
processamento Seu computador Dicas e Tour
de textos, que é também pode ter . o
k Discagem Automatica

0 WordPad, e vindo com outros

. . JaJ HyperTerminal
um programa programas incluidos,
para desenho e além do Windows 95 ajjji Mapa de Caracteres

visualizagdo de
imagens e

desenhos, que é o Paint. Como
quase todos os programas e

e seus componentes.
Algumas maquinas

vém com o Microsoft Works, que é
uma espécie de aplicativo faz-tudo,

Paint
Registro on-line

WordPad



com processador de textos, banco
de dados e planilha eletrénica (para
célculos financeiros, entre outros
usos),- outros trazem o Microsoft
Office instalado, um conjunto de
programas gue incorpora o
processador de textos Word,

a planilha Excel e outros.

E, finalmente, ha os
programas que vocé
pode instalar.
Enciclopédias e outros
programas em CD
costumam acompanhar
computadores ou kits
multimidia. E ainda
aqueles que existem nas
lojas e que podem ser
adquiridos.

Confira a lista de
programas

melhor maneira de
saber 0 que tem no seu computador
é conferir a lista de programas. Isso
mesmo, ele dispde de uma lista do
que foi instalado no seu micro. E a
cada programa que vocé instalar
essa lista aumenta. Se, pelo
contrario, retirar algum programa,
ele some da lista (ndo precisa ficar

nervoso se o0 “"programa sumir”. Veja
detalhes sobre isso em "E Hora da
Faxina" na pagina 78). Seguindo
alguns passos, vocé confere tudo
isso e ndo precisa ter medo porque
ndo existe risco. Como usar 0s
principais programas vocé encontra
em diversas outras reportagens
desta PC Facil. O principio de abrir
0 programa é sempre 0 mesmo:

Cligue no bot&o Iniciar, depois
em Programas e, finalmente, deslize
0 mouse até o nome do programa
desejado.

Basta, entdo, dar um clique sobre
0 home com 0 botdo da esquerda
para executa-lo.

Sempre que houver uma setinha
do lado direito é porque existem
mais programas em novos
subgrupos. O procedimento é o
mesmo: deslizando 0 mouse sobre

eles, um novo menu se abrira e vocé
poderd, entdo, deslizar o0 mouse
sobre 0 nome do programa
desejado, e clicar com o botdo da
esquerda sobre seu nome para
roda-lo.

- Para sair dos programas € so
clicar no botéo "fechar”, ou no "X",
no canto superior direito da janela.
Mas, com certeza, da proOxima vez
que abrir esse mesmo programa, ele
j& sera um pouco mais familiar.

Dica:

Os programas sdo mostrados

sempre em ordem alfabética.
Inclusive nos subgrupos. Todos 0s
grupos e subgrupos no menu Iniciar
sdo precedidos por um icone de
pasta. Possuem ainda uma setmha,
colocada depois do nome, apontando

para um novo caminho do mouse.

Os programas propriamente ditos
vém logo abaixo dos grupos,
acompanhados de seu icone
respectivo, e também agrupados por

ordem alfabética.

RCFaslU
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O computador nédo sabe sozinho a hora de gravar seus documentos
para gue vocé os utilize mais tarde. E preciso "dizer" a ele...

H?/ \

r £

llustrages: Miriam Duenhas

cena é tipica. Vocé faz

um trabalho no micro, um

desenho ou um texto,

gasta um bom tempo e
depois, quando precisa dele
novamente, ndo sabe onde foi parar.
Parece até que o computador
"engoliu” seu trabalho. Nada mais
desagradavel.

E exatamente por isso que uma das
primeiras e mais importantes coisas
a aprender em informatica é como
salvar um arquivo. Salvar, no caso,
significa dar um nome ao trabalho e
colocé-lo em um lugar escolhido por
vocé. Desta forma, fica facil
localiza-lo novamente.

Mesmo que vocé ndo faga isso, 0s
programas em Windows, na grande
maioria dos casos, ddo um jeito de
salvar o seu arquivo. Mas, nesse
caso, fica mais dificil acha-lo da
proxima vez. Aqui vocé vai conferir
como salvar seus arquivos, as
regras béasicas, e como localizar um
arquivo desaparecido.



Como Salvar

Nunca espere terminar um servigo
para salva-lo. Logo no comeco se
preocupe com isso. Para ajuda-lo a
entender o funcionamento de um
arquivo vamos propor alguns
exercicios para que vocé treine e,
depois, quando for para valer ja
esteja mais a vontade.

- Abra um programa qualquer.
Digamos o WordPad. Para isso,
clique em Iniciar, deslize 0 mouse
até Programas, depois deslize até
Acessorios e cliqgue uma vez sobre 0
icone do WordPad. O programa vai
abrir.

H a fe

@ Iniciar » .=) Ferramentas de Sistema »

Principal =] Jogos

Virtual Pictwes ig| Multimidia

ng) WinZip

Microsoft Access & Calculadora

Sg Microsoft Excel <5 Dicas e Tour

Microsoft Exchange Discagem Automatica

Sil Microsoft PowerPoint jg HyperTerminal

Microsoft Schedde+ <s> Mapa de Caracteres

Microsoft Word B Pagl

i% Prompt do MS-DOS Registro on-fine

X! Windows Explorer

- Digite algumas palavras. Seu
nome, ou copie um trecho deste
texto. Assim, podera ir treinando
também o uso do teclado.

- Apbs
algumas
linhas
(acostume-se
a salvar
sempre no
comeco do
trabalho),
clique em
Arquivo e
depois va em
Salvar
como...

Acesso a Rede Dial-Up

‘< Fichaio da Microsoft <3 Bloco de Noras

- Ao
clicar
em
Salvar como
aparecera uma nova
janela. Este é o padrao
Windows que vocé vai encontrar em
todos os programas.

Jalvar em: | "Ui Acessoérios L 3 ®

r

tomedo  jfflgEW
arquivo:

Salvar como pord pard Windows 6’0"

tipo: yl

- Observe que o préprio
programa ja deu um nome e uma
localizagdo ao arquivo. O nome,

normalmente nesse caso, é doc.doc
(.doc vem de documento, j& que
estamos em um processador de
texto). Mas vocé pode, e deve, trocar
0 nome e a localizacédo do arquivo.

Onde salvar

A melhor maneira de ter seus
arquivos organizados e facilmente
localizaveis é criar uma pasta para
gue figuem sempre juntos. De
preferéncia fora de qualquer
programa (assim se por acaso
perder um programa ndo perde
Seus arquivos).

Para que fique mais facil ainda, o
ideal é que vocé coloque seu nome
na pasta. Ele vocé ndo esquecera.
Vale lembrar que pasta para o
Windows tem o mesmo sentido

PCA&OI/
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que as pastas de um
arquivo, ou seja, um local
onde vocé pode colocar seus
documentos ou arquivos.

Criando a pasta
com seu nome
6 - Clique sobre esta seta.
Aparecera os drives de seu
computador. Deslize o
mouse até chegar a letra C:
e dé um clique sobre ela.
- Clique entdo sobre este icone 35":;“ d' .
para criar uma nova pasta. 1 Exchange FWindows
Aparecerd imediatamente um 2 Weve Bocumentos
retangulo onde esta escrito "nova ~ Meotee
pasta". Digite seu primeiro nome
(ou o que quiser, mas evite acentos, jomeds Doodos
sinais ou cedilhas). Se ndo digitar salvat como  [Woid paiaWindows 6 0
nada, ela vai ficar com o nome Nova
Pasta, mas isso ndo é recomendado.

- Aparecera entdo a pasta com
seu nome. Se ndo aparecer, use a
barra de rolagem para localizé-la.

Localizando a sua
pasta

Treine agora a localizacdo da pasta
coOm seu nome.

- Clique na seta, deslize 0 mouse
até o C: e dé um clique sobre ele.
Aparecerdo diversas pastas.
Localize a que leva seu nome e dé
dois cliques sobre ela.

- Se vocé ndo salvou nada antes,
ela aparecera vazia.

Dando um nome ao
arquivo

11 - Na parte inferior, em Nome do
Arquivo vocé vera o doc.doc. D& um
clique com o bot&o esquerdo do
mouse neste campo e mantendo-o
apertado, passe-o sobre o doc.doc.
Ele ficara colorido.

- Digite entdo o nome do arquivo.
De preferéncia a nomes curtos e
lembre-se que os simbolos /\: *?"
< > | ndo poderdo ser usados em
nomes de arquivos.

- Clique a tecla Salvar. Pronto.

Truque

Os Ultimos arquivos que vocé usou
(em qualquer programa) ficam na
memoria. Basta ir em Arquivo e
olhar na parte inferior da janela que
se abre. L4 aparecem 0s nomes.
Basta dar um clique sobre ele que,
imediatamente, serdo abertos, néo
importa onde foram guardados (isso
s6 ndo vale se vocé salvou em um



Resumo dos passos

para salvamento

A descricao de salvamento, estd um pouco
longa pela necessidade de explicar como se
cria uma pasta e outros conceitos. Depois
gue vocé tiver sua pasta, bastara seguir

este procedimento.

1 - Cligue em arquivo e deslize até Salvar

Como...

2 - Cligue na seta e depois clique no drive C: (ou outro,

se preferir);

3 - Localize a pasta com seu nome e dé um clique sobre ela, com o botéo

esquerdo do mouse,-

4 - llumine (passando 0 mouse com o botdo esquerdo apertado) o nome
do arquivo que o programa escreveu, e digite 0 nome que preferir.

N5 - Aperte o botdo Salvar.

disquete e depois retirou o disquete
do drive).

Como salvar em
disquetes

O procedimento € exatamente
igual. Vocé pode inclusive
criar pastas em disquetes. A
Unica diferenca é que vocé
deve colocar o disquete no
drive e quando apertar a seta
deve clicar em A..

A\j pasta com o seu nome
Area de Trabalho

Meu Computador

@ (CJ
A\j pasta com o seu nome
da (EJ

Meu Porta-arquivos

Se vocé ja tiver salvo no seu
computador e quiser salvar também
em um disquete, use o Salvar

v

como... e saiba que ficara com uma
cOpia no computador e outra no

O sufixo
Vocé aos poucos vai reconhecer que
cada programa coloca
automaticamente um sufixo nos

arquivos que vocé cria. Eles ficam
assim: tem o nome que vocé deu,
um ponto e depois o tal sufixo.
Confira os mais comuns, supondo
que vocé tenha salvo com o0 nome
teste em diferentes programas. Os
mais comuns séo:

teste.doc - vem de documento e
significa que foi feito em um
processador de texto como o
WordPad, Word 6 ou Word 97.

.bmp - indica que é um
desenho gerado, por exemplo no
Paint do Windows.

teste.xls - a terminacéo indica
gue é uma planilha eletrénica feita
no Excel.

C teste.cdr - arquivo feito no
CorelDRAW! que é um programa de
desenho.

K|j? teste.wav - arquivos de som.

Rodam, por exemplo, no "Wave
Studio", no "Media Player" ou
qgualquer programa de som.

Aprendendo a usar
o Explorer
Saber onde estdo os arquivos é algo
tdo importante que um dos
programas do Windows 95 sé cuida
dos arquivos. E o Explorer. Seu
nome é uma alusdo clara de que
vocé pode fazer "explorac¢Ges”
pelo mundo dos arquivos que
tem no seu computador. Em
versdes anteriores do Windows havia
um programa parecido que se
chamava "Gerenciador de Arquivos".
E 0 que vocé pode fazer ai é
exatamente isso: gerenciar seus
arquivos.

6
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Se vocé esta comegando, precisa ter
bastante cautela para mexer nos
arquivos. O principal conselho é: s6
mexa nos arquivos que vocé
produziu. Os outros referem-se a
programas ou sistemas que fazem o
computador trabalhar. Existem
muitas coisas a serem feitas, mas
sé depois que vocé tiver um pouco
mais de experiéncia.

Abrindo o Explorer
Cligue no bot&o Iniciar, deslize até
Programas, e depois deslize o
mouse até o Windows Explorer (é
sempre um dos Gltimos). Dé um
clique sobre ele e 0 programa
abrira. Pronto, 0 que vocé esta
vendo é tudo o que seu computador
contém. N&o seja temerario nesta
parte do computador.

Aconselhamos, até que tenha um
pouco mais de pratica, que continue

treinando nos seus arquivos. Faca
assim:

Criando uma pasta
Localize, do lado esquerdo, a
pasta que tem o seu home. Dé dois

cligues sobre a pasta.

- Do lado direito, aparecem o0s
arquivos que vocé produziu, se seguiu
as sugestfes que demos até aqui.

igr| Acessorios »
Iniciar »
@ Principal »
bg Virtual Pictures »
WinZip »

Fichario da Microsoft
Microsoft Access

27 Microsoft Excel

Microsoft Exchange

lja) Microsoft PowerPoint

Microsoft Schedule*
KF Microsoft Word

Prompt do MS-DOS

- Mas vamos criar uma
nova pasta, diretamente
aqui no Explorer.

- Coloque o ponteiro do mouse do
lado direito. Clique com o botéo
direito sobre uma area livre (que

nao tenha nada).

- Aparecem varias
opc¢Oes. Deslize o ponteiro
até Novo. Aparece entao,
na parte superior, duas
opc¢Oes: Pasta e atalho.

- Clique uma vez sobre a
palavra Pasta. Aparecera
um retangulo colorido onde
esta escrito Nova Pasta.

Digamos Teste2. Pronto, aparece sua
nova pasta.

Apagando um
arquivo

Esta pasta que vocé acabou de criar
nao tem nada, esta vazia. Vamos
portanto, joga-la fora.

- Clique uma vez sobre a pasta
Teste2 para que fique selecionada
(dentro de um retangulo colorido).

- Vocé pode acabar com ela de
duas maneiras:



a) Apertando a tecla Delete no seu
teclado,-

b) Clicando, com o bot8o direito do
mouse, e escolhendo a opgdo
Excluir.

"~Recycled >1 Msdos —

Virtual >1 Msdos. sys
23 Windows =*[ Netlr<i
Si__ ofidx.ffa Osc=r Egxplorar
KI__ ofidxffl = Set Abra
>1_ ofidxO fix a sui Localizar...
»1 -logo ys QSys  AddtoZip

Autoexec bat

*1 Bootlog. prv
W) Bootlog.txt Recortar

*”1Command.com Copiar

= Config, dos
Criar Atafco

Renomear

- 0 programa pergunta entao
se vocé tem certeza que deseja
remover 0 conteldo para a
Lixeira.

- Clique em Sim e a pasta
desaparecera.

W Usando a Lixeira

Todos os arquivos que vocé apaga (deleta) sdo enviados para a Lixeira. Este é
um programa especial para garantir que seus arquivos (ou qualquer outro)
mesmo quando apagados possam ser recuperados.

H& duas formas de se recuperar um arquivo:

Pelo Explorer

1 - Localize do lado esquerdo a
pasta Recycled (é assim mesmo,
em inglés) ou Lixeira e dé dois
cliques sobre ela. Do lado direito
aparecem 0s arquivos apagados.

2 - Clique uma vez sobre o
arquivo deletado (no caso o
Teste2) para que fique colorido e
clique o botdo direito do mouse
sobre ele.

3 - Escolha entéo a opgdo Restaurar. O arquivo volta exatamente para onde
estava.

Pela Lixeira que esta na area de trabalho
1 - Dé dois cliques sobre o icone da Lixeira. O programa abrira e mostrara
todos os arquivos que ela contém.

2 - Clique uma vez para iluminar o arquivo escolhido.

3 - Va em arquivo (ou use o botdo direito do mouse) e clique na opcéo
Restaurar. O arquivo voltard exatamente para onde estava.

Limpando a Lixeira
De vez em quando vocé precisa limpar a Lixeira. Se tiver certeza que nenhum

dos arquivos que esta |4 dentro interessa mais, deve mandar apagar todos. Mas
ai é definitivo, ou seja, nunca mais vocé conseguira recuperar o arquivo. Proceda

assim para limpar a Lixeira:
1 - Dé dois cliques sobre o icone da Lixeira. O
programa abrird. Confira se efetivamente todos
0s arquivos que estdo la sdo indteis.

2 - Clique uma vez em Arquivo e deslize
até Limpar Lixeira dando um clique nesta
opGéo.

3 - Uma nova janela perguntara se vocé
tem certeza que deseja excluir os itens.

4 - Se tiver certeza clique em Sim e 0s
arquivos desaparecerdo para sempre.

PCfW


Command.com

V/ircows 95

ecortar e colar, vocé sabe, é

uma brincadeira de crianca.
Mas em informética, € um recurso
super usado. Pode ser com arquivos,
textos ou imagens. Como estamos,
nestas paginas, falando de arquivos,
vamos usa-los como exemplo.
Recortando e colando vocé pode
copiar um arquivo de uma pasta
para outra, para sua Area de
Trabalho, para um disquete ou
qualquer local.

Antes, porém, é importante que
vocé saiba alguns poucos conceitos.

Copiar um arquiv”jquando vocé,
como o préprio nome diz, copia o
arquivo, ou seja, mantém o original

vocé estard movendo o arquivo de
um local a outro. Se mantiver a
tecla Ctrl pressionada, estara

onde ele esta e passa a ter uma
outra cOpia, exatamente igual.

Mover um arquivo:

vocé retirou o arquivo de onde ele
estava e passou para um novo
destino, nada ficando no local
original.

Enviar para...|é o comando que
aparece ao se usar o botdo direito
do mouse. E 0 mesmo que Copiar e
normalmente é usado para se fazer
uma copia para um disquete.

Importante: as operacdes de copiar
ou mover um arquivo podem ser
realizadas com a ajuda do mouse e
teclado. Clicando e arrastando um
arquivo para outra pasta ou mesmo
para a Area de Trabalho,

mantendo-se a tecla Shift apertada,

copiando o arquivo.

Copiar

H4a vérias formas de se copiar um
arquivo no Explorer. Acompanhe:

a) Arrastando e
soltando

Clique sobre o icone do
arquivo que deseja copiar,
usando o botdo direito do
mouse. Mantendo o botéo
apertado, arraste o icone
sobre a pasta para onde
pretende levar o arquivo e
solte o botdo. Um menu
aparecera
automaticamente. Escolha,
entdo, a opcao Copiar.



b) Usando o Abrir
menu do botéo Imprimir
direito do mouse
Cligue no arquivo
com o botdo direito
do mouse. No menu
gue aparece,
escolha a opgédo
Copiar. Agora
cligue novamente
com o botdo direito sobre o icone da
pasta para onde pretende levar o
arquivo. O mesmo menu aparecera.
Escolha, entdo, a opg¢édo Colar.

Visualizagédo Réapida
Add to Z»P

Envjar Para )

Recortar

Criar Atalho
Excluir
Renomear

Propriedades

¢) Usando a Barra de
Ferramentas do Explorer

Clique sobre o icone do arquivo que
deseja copiar para ilumina-lo (use o
botdo esquerdo do mouse). Em
seguida, clique no botdo Copiar da
barra de tarefas (o0 botdo com o
desenho das duas folhinhas, ao lado
da tesoura). Agora, ilumine a pasta
para onde deseja copiar 0 arquivo e
clique no botdo Colar (0 botdo com a
prancheta e a folhinha, a direita do
botdo Copiar).

d) Usando comandos no
teclado (atalhos)

Clique sobre o icone do arquivo que
deseja copiar para ilumina-lo (use o
botdo esquerdo do mouse). Em
seguida, tecle Ctrl, mantenha
apertada e tecle C (representa-se
este comando com Ctrl+C). llumine
a pasta para onde deseja copiar 0
arquivo, tecle Ctrl novamente e,
mantendo-a pressionada, tecle V

(este comando é representado por
Ctrl+V).

Mover

Os procedimentos
para se mover um
arquivo sdo bem
semelhantes. Nas
opcdes Arrastando
e Soltando, ou
Usando o bot&o
direito do mouse,
basta repetir os
procedimentos,
apenas
escolhendo Mover
no menu em vez
de Copiar.
Acompanhe as
outras opcoes:

a) Usando a Barra de
Ferramentas do Explorer
llumine o arquivo. Em seguida,
clique no botdo Cortar da barra de
tarefas (o botdo com o desenho da
tesoura). Agora, ilumine a pasta
para onde deseja copiar o arquivo e
clique no botdo Colar.

b) Usando

comandos de

teclado

(atalhos)

Clique sobre o

icone do arquivo que deseja
copiar para ilumin-lo. Em
seguida, tecle Citrl,
mantenha apertada e tecle
X (0o comando é Ctrl+X). 5
llumine a pasta para

onde deseja copiar 0
arquivo, tecle Ctrl
novamente e, mantendo-a
pressionada, tecle V (este
comando é representado por
Ctrl+V).
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Os computadores modernos ja vém prontos de fabrica com
Muitos recursos especiais. Veja como usa-los

Toxto: Mério fittipaldi



0 momento em que vocé

liga seu computador € o

Windows entra na tela,
vocé escuta um som caracteristico.
Isso porque seu computador é
multimidia, ou seja, é também
capaz de reproduzir sons, imagens
e videos. A ferramenta principal
para isso é o drive de CD-ROM.
Como os CDs tém grande
capacidade de guardar informagdes,
é normalmente neles que vocé
encontra 0s chamados programas
multimidia - jogos, enciclopédias
ou, histérias animadas. No CD-ROM
gue vocé ganhou com esta revista,
por exemplo, vocé vai encontrar
uma infinidade de programas, jogos
e outros recursos, entre eles, sons
para deixar seu computador mais
divertido.

Além disso, é possivel associar sons
a eventos que acontecem no
computador, exatamente como
aquele som que vocé ouviu quando
iniciou 0 Windows. Seu computador
pode também gravar e reproduzir
sua voz através do microfone ou
ainda gravar e reproduzir CDs de
audio comuns, através do drive de
CD-ROM. Aprenda agora a utilizar
€SSes recursos incriveis.

Como instalar as

caixas acusticas

Se 0 seu computador ndo possui
alto-falantes embutidos - no
monitor ou no gabinete da CPU -
sera necessario instalar as caixas
acusticas. Isso é feito no painel
traseiro. Vocé deve ter duas caixas.
Primeiro é necessario conectar a
caixa principal ao computador. A

Como Rodar um CD-ROM

a maioria dos computadores com o Windows 95, rodar um

CD-ROM ¢ extremamente simples, devido a um recurso chamado
Auto-reproducdo. Basta inserir 0 CD na bandeja do drive de CD que ele
sera automaticamente executado. No entanto, em alguns computadores
esse recurso ndo estara disponivel. Se, ao inserir 0 CD nada acontecer,

siga 0s passos:

1 1~ Abra Documento do Office

a) Cligue no botdo @ *MNevopoeumenodooiice

Iniciar e escolha W

Executar,- MI Progamas )
S -5 Eoumens )

sK *4~ gonfigu<agées >

b) Na janela que
aparece, digite a
linha de comando
para executar o
CD. Ela
normalmente vem

Localgai >

= Aluda

ai Deshga

4* 1013

descrita no proprio CD ou no manual que acompanha o produto. Por
exemplo, para rodar o0 CD que vocé ganhou com esta revista, digite:

D:\PCFACIL
Substitua D
pela letra
correspondente
ao seu drive de
CD-ROM.

¢) Clique OK. 0
programa contido
no CD-ROM seré
executado e vocé
podera aproveitar
todos os seus
recursos.
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segunda caixa é
conectada a caixa
principal. Essa
operacgao é bastante
simples de realizar.
Veja 0 esquema e
confira nas fotos.

a) Na parte traseira das
caixas acusticas existe
um compartimento para
pilhas. Abra-o: € ai que
normalmente estdo os fios
gue devem ser
conectados
para que tudo
funcione.

b) Confira os cabos que
saem das caixas: um,
normalmente com um plugue de
dois pinos, deve ser conectado a
outra caixa,- 0 outro cabo, com um
plugue de apenas um pino, é
conectado a saida SPEAK (ou SPK)
do seu computador, localizado na
placa de som, no painel traseiro. Se
tiver davidas quanto a localizagao
da saida para as caixas, consulte o
manual do seu computador ou da
placa de som.

c) As caixas acusticas para
computadores dispdem de
amplificador para melhorar a

qualidade de som. Se vocé quiser
utiliza-lo, deve alimentar as caixas
com pilhas ou o adaptador para
corrente alternada (se incluido).
Entretanto, as placas de som ja
contam com um pequeno
amplificador, dispensando o uso do
amplificador das caixas.

Controlando o
volume

Basta dar um clique no icone do
alto-falante, na Bandeja de icones
da Barra de Tarefas. Um controle
deslizante aparece: basta regula-lo
para a altura desejada. Com um
duplo clique nestes icones, vocé pode
controlar o volume de cada fonte de
sinal sonoro (como arquivos Wave,
MIDI, Microfone, CD Player).

Usando o microfone
A maioria dos PCs tem microfone
embutido, ou permite que esse
acessorio seja conectado. Isso é
feito no painel traseiro, através da
entrada Mic da placa de som.
Normalmente ela esta identificada.
Se ndo estiver, consulte o0 manual do
equipamento ou da placa de som
para localizar a entrada
correspondente. Depois de instalado
o microfone, veja como usa-lo:

Para falar

a) Dé um duplo-clique no icone do
alto-falante localizado na Bandeja
de icones, na Barra de Tarefas.



b) Um painel com controles de
volume deslizantes aparece.
Aumente o volume do controle
Microfone.

c) Se o controle Mic néo
aparecer, va no menu Opgoes,
no canto superior esquerdo da
janela, e escolha
Propriedades. Em Ajustar
volume para, marque a opgdo
Reproduzir. E, em Mostrar o0s
seguintes controles de volume,
clique na opcao Mic para
marca-la. Dé OK.

Qpedes  Ajuda

Dispositivo do 1|ess AuadDrrve Mix« (220)

Ajustar volume para -l

Reproduz»
Gravar

Outros [+

Mostrai os seguintes controles de volume:

y Volume Control
Olhrin

1 ~Wave
jsi CEFfi3iSSal
W:CD Audio

d) Agora é s6 falar ao microfone. 0

som de sua voz devera sair nos
alto-falantes.

e) Quando terminar de gravar, €é
aconselhavel reduzir o volume do
microfone
para evitar
realimentacéo.
Faca isso no
controle de
volume. Outra
opcao é, ainda
no Controle de
Volume, marcar
a opcao Sem
Audio. Ou,
simplesmente, desligar o botdo no

oK Cancelar |

"Off", se ele existir no seu
microfone.

Para gravar
a) D& um duplo clique no icone do
alto-falante na Bandeja de icones,

na Barra de Tarefas,-

b) V& ao menu Opcdes e escolha
Propriedades. Em Ajustar Volume,
marque a opgdo Gravar. Certifique-se
de que o botdo do microfone, se
existir, esteja em "On". E que 0 box
Microfone esteja marcado em
Mostrar 0s seguintes controles de
volume. Clique em OK. Agora, é s6
ajustar o volume do microfone.
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¢) No menu Iniciar, escolha
Programas -> Acessorios ->
Multimidia -> Gravador de Som.

d) Clique no
botéo vermelho,
a direita (Rec), e
fale.

e) Quando terminar, clique em Stop
(o retangulo preto). Va ao menu
Arquivo e salve sua gravacdo. Para
ouvi-la, basta acionar Play (a seta,
como nos gravadores cassete).

Como associar sons
a eventos do
Windows

Muitas das a¢Bes do Windows
(eventos) podem ser associadas a
sons. A associacdo mais comum
acontece quando o Windows é
iniciado - vocé ouve uma mdasica
caracteristica. Mas é possivel
também associar sons a

outros eventos, como 0
aparecimento de caixas informativas
(que contém mensagens
importantes, normalmente
identificadas por exclamagéo ou o "i"
de Informacéo), maximizar ou
minimizar janelas, e assim por
diante. Para associar sons a eventos
do Windows, faca assim:

a) Abra a pasta Painel de Controle,
localizada em Meu Computador.

b) Dé um duplo clique no icone Sons.

Arquivo Editar Exibir Ajyda
fiM Painel de Controle

4p32bitODBC
iSjAdicionar Novo Hardware

Mouse

Multimidia

Opgdes de Acessibill
QuickTime 32

Rede

Senhas

Sistema

Adicionar ou Remover Programas
a, Agéncia de Correio do Microsoft
Configuracdes Regionais
Dala/Hora
,\\llvFIr)rilegr;(;zgico Compaq
Fontes
1B Forga

Teclado

Telelonia

mpressotas Teste de Desempenl

«Joystick Video

Mail e Fax

jgk Modems .

Altera os sons do sistema e de programas
c) A janela Propriedades de Sons
aparece. No campo Eventos vocé vé
a lista das acbes que podem ser
associadas a sons. Os que aparecem
com o simbolo de um alto-falante,

ao lado, ja tém sons associados,
mas vocé pode muda-los. 0
procedimento é 0 mesmo para
associar sons aqueles que nao tém
ainda asociacdo, ou seja, aparecem
sem o simbolo do alto-falante.

Basta, no campo Sons, escolher um
arquivo tipo Som Wave (WAV). Pode
até ser o som que vocé gravou no
exemplo anterior.

d) Para associar 0s sons que vocé
ganhou com o CD-ROM, basta clicar
no botdo Procurar e indicar a pasta
para a qual vocé copiou o0 arquivo,
ou seja, c:\revista\pcfacil\entrete\
sons.



e) Cligue em OK. A partir de agora,
sempre que aquele evento ocorrer,
vocé ouvird o som escolhido.

Para ouvir um CD de
audio

a) Basta inserir o CD de audio na
bandeja do drive de CD-ROM. O
recurso de Auto-reproducéo
reconhece o CD e passa a toca-lo
automaticamente.

b) Caso seu computador ndo tenha
Auto-reproducdo, insira o CD de
dudio. V& entdo ao menu Iniciar e
escolha Programas -> Acessorios ->
Multimidia -> CD Player. Agora, basta
clicar em Play para ouvir seu CD.

Para gravar o trecho

de um CD de audio

a) Abra o CD Player e pause a
musica no inicio do trecho escolhido
para ser gravado.

b) Abra entdo o Gravador de Som
conforme descrito anteriormente,
clicando na tecla Rec.

¢) Clique entdo em Play no CD
Player. O gravador de som deve
gravar o trecho escolhido. Quando
terminar, cliqgue em Stop, v4 em
Arquivo e salve sua gravacdo. Para
ouvir o trecho gravado, basta clicar
em Play no Gravador de Som.

Solucbes de Problemas

O Cub de cmdia nda toca

1 - Confira a ligagdo das caixas
acusticas no painel traseiro. Veja se 0
cabo das caixas acusticas esta plugado
na saida de alto-falantes (normalmente

identificada como Speakers ou SPK Out).

2 - Ajuste o nivel de volume geral.
Clique no icone do alto-falante, na
Bandeja de icones da Barra de Tarefas,
e ajuste o nivel. Certifique-se de que a
opcdo Sem Audio esteja desmarcada.

3 - Ajuste o nivel de volume do CD. Dé
um duplo cligue no icone do
alto-falante, na Bandeja de icones da
Barra de Tarefas. Com o Controle de
Volume aberto, confira entdo o nivel de
volume da opc¢éo CD, certificando-se de
que o campo Sem Audio esteja
desmarcado. Se o nivel de volume do CD
ndo estiver disponivel, va em Opgdes,
escolha Propriedades e marque a opcéao
CD. D& OK e ajuste entdo o volume.

& mictejone e&td tem tem

1 - Veja se ele estd ligado na entrada
Mic, no painel traseiro do seu
computador e se o0 botdo do microfone
esta na posigdo "On".

2 - Ajuste o volume para

reproducdo, clicando uma vez sobre o
icone de volume da Bandeja de icones
na Barra de Tarefas.

3 - Ajuste 0 volume do
Microfone no Controle de
Volume.

minlta uoy

1 - Confira o

funcionamento do microfone

como descrito no item anterior.

Se ndo ouvir sua voz nas caixas, 0
microfone pode ndo estar
funcionando, ou o volume ndo esta
ajustado, ou ainda ndo esta conectado

corretamente.

2 - Se 0 microfone

funciona, ajuste entdo o

volume de gravacgdo no Controle de
Volume. Dé um duplo clique no icone do
alto-falante, na Bandeja de icones da
Barra de Tarefas,- v em Opcoes e
escolha Propriedades. Clique entéo no
campo Gravar e certifique-se de que a
opcdo Microfone esteja marcada. Dé OK
e ajuste o volume de gravagdo para o
nivel desejado.

néo teda
intetddo na
de fa-W M
0 sistema de Auto-reprodugdo esta
desligado ou ndo pode ser configurado
no seu computador.

ia da dtaue

1 - Para ligar: abra o Painel de
Controle, em Meu Computador, e dé um
duplo clique no icone Sistema. Clique
na Guia Gerenciador de Dispositivos e
localize o driver do seu CD-ROM,
clicando no pequeno sinal de +, a
esquerda do icone, para visualizar o
driver. Clique sobre ele para
ilumina-lo e
clique entdo no
botéo
Propriedades
para ver as
propriedades
do dispositivo.
Clique agora na
guia Configuracgdes e
certifique-se de que a opgéo
Notificacdo de auto-insersdo
esteja marcada.

2 - Se a Notificacdo de
auto-insersdo nao estiver
disponivel,- significa que seu
dispositivo de controle do
drive de CD-ROM néo
suporta Auto-reproducéo.
Rode 0 CD manualmente,

através do comando

Executar do botdo Iniciar.

EJ-
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O programa Paint faz parte do Windows 95 e ja deve estar no seu
computador. Serve para desenhar e para ver imagens ja prontas.

Saiba como usa-lo

Paint é um programa

para desenhar que

faz parte do pacote

de acessorios que

vém com o Windows 95
(ver reportagem Explorando o
Computador, na pagina 24) e,
portanto, faz parte do seu
computador.

llustragBes Miriam Duenhas

Ele permite criar desenhos simples
para ilustrar qualquer trabalho.
Usando o Paint vocé pode melhorar
suas habilidades de desenho e ainda
se familiarizar com esse tipo de
programa. Se for o caso, é um étimo
comeco para ilustradores e
desenhistas se prepararem para
usar os programas profissionais de

arte como o CoreDRAW!, FreeHand
ou Illustrator. Mas mesmo que vocé
ndo pretenda se tornar um
desenhista, vale a pena
experimentar o0 programa para
conhecer melhor seu computador.

Para que serve
O Paint € um programa para



trabalhar imagens. Nesta
reportagem vocé vai conhecer em
detalhes como executar seu
primeiro desenho. Mas o Paint
serve também para abrir e editar
imagens como fotografias, cliparts
(aqueles desenhos prontos) ou
ilustracdes.

O CD-ROM que vocé recebeu, junto
com esta edicdo, tem uma
coletanea de fotos e cliparts que
vocé pode "abrir" (ver na tela do
micro) usando o Paint. A grande
vantagem é que vocé pode mexer e
alterar essas imagens a vontade ja
gue nenhuma alteragcdo pode ser
gravada no CD-ROM. Para gravar

suas alteracdes, s6 copiando para
seu computador.

Como abrir o programa
V4 até o botdo Iniciar, no canto
esquerdo da
tela do
Windows,
selecione
Programas e
localize a pasta Ajuda
Acessorios.

Deslize o

mouse até o

icone do Paint

(um baldinho de tinta amarelo) e dé
um clique sobre ele. O programa
sera aberto e vocé ja podera

Documentos

Configuragdes

Localizar

Executar...

comecar a desenhar. Antes, porém,
é bom ter uma idéia dos recursos do
programa. N&o é preciso decorar

G| Iniciar ' __j Ferramentas de Sistema
Principal » < Jogos -
QSj Virtual Pictures *  j-j Multimidia
WwinZip » feR Acesso a Rede Dial-Up

Fichario da Microsoft Bloco de Notas

Microsoft Access B Calculadora
Microsoft Excel % Dicas e Tour
3 Microsoft Exchange <m3 Discagem Automatica
- | Microsoft PowerPoint HyperTerminal
85 Microsoft Schedule-* -+jj Mapa de Caiacteres
BJ7 Microsoft Word

Prompt do MS-DOS Registro on-line

33 Windows Explorer Q WotdPad

para 0 que serve cada icone. Cada
vez que tiver dlvidas, basta
consultar esta lista:

PCfiwZz
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Edicao

a borracha apaga o desenho
sob o cursor, substituindo-o
pela cor de fundo. Usando o
bot&o direito, a borracha
apagara apenas as areas do
desenho que estiverem
preenchidas com a cor
selecionada como principal.

- 0 conta-gotas permite coletar
(selecionar) uma cor numa determinada area do
desenho para usa-la em outra parte. A cor
coletada com o conta-gotas seré a cor principal.

Desenho

- usado para fazer desenhos a médo livre.
Cligue com o botdo da esquerda e, mantendo-o
pressionado, arraste o0 mouse para desenhar.
Usando o botdo da direita vocé desenha usando
a cor de fundo.

- também funciona como o Pincel e o
Lapis. Permite a escolha de diferentes tipos de
pressédo do bico de tinta no quadro abaixo da
Barra de Ferramentas. E uma das opcdes mais
divertidas do Paint.

Linhas

- para construir segmentos de reta. Vocé
pode escolher a espessura do traco no menu
que aparece, abaixo das caixas de ferramentas.
Clique com o botdo esquerdo do mouse ¢,
mantendo-o pressionado, arraste até o traco
atingir o comprimento desejado.

- desenha
quadrados e retangulos

- para a construcao de elipses, circulos

Ferramentas para selecéo

Para usa-las, clique com o botdo esquerdo e, mantendo-o pressionado, arraste o
mouse até que a linha de selegdo envolva a figura que se quer selecionar. Uma vez
selecionada uma area, vocé pode mové-la, recorta-la, copia-la e até mesmo cola-la
em outra parte do desenho.

recorta uma area qualquer, de
forma irregular. Basta contornar a figura com o0 mouse.

- recorta uma area retangular.

Dica: ao recortar uma area com o botdo da direita,
automaticamente aparece um menu com as opgdes
Recortar e Copiar, entre outras funcdes.

o pincel funciona exatamente como 0
lapis, mas permite que vocé escolha alguns
tipos de cerdas diferentes, que resultam em
tragos diferentes: chanfrados, arredondados,
entre outros. Com a ferramenta Pincel
selecionada, escolha a cerda desejada no
quadro logo abaixo da Barra de Ferramentas.

permite desenhar linhas sinuosas (é
possivel alterar a espessura do mesmo modo
que em Linha). Para deixa-la sinuosa, apos ter
criado o segmento, clique novamente sobre ele,
mantendo o botdo do mouse pressionado.
Movimente o mouse para deformar a linha
como desejado.

clique e arraste para criar o
segmento do primeiro lado. Solte o botdo e va
clicando para formar a figura, ligando assim os
segmentos de reta e fechando a area na forma
desejada.

funciona exatamente
como a ferramenta Retangulo. Desenha
quadrados e retangulos com as bordas
arredondadas.

e circunferéncias.



aca seu primeiro
permite preencher uma area com as

cores de sua preferéncia, escolhidas na - -

paleta, na parte inferior da tela. Usando e S e n O I g I ta

o0 botdo esquerdo vocé preenche a area

com a cor principal. Com o botéo direito,
a cor usada é a cor de fundo.

do importa se vai ficar bonito
 a lupa aumenta em até 8 N ou ndo. O importante é usar o
vezes a imagem (desenho) vista na tela. computador. E para que vocé
Vocé pode, entdo, desenhar detalhes. tenha uma idéia das possibilidades
do Paint, aceite a sugestdo e va
executando no seu micro o desenho

Texto que estamos propondo.

Ferramenta que serve para editar textos . .
e inseri-los na area de desenho. Clique E um desenho simples, composto

sobre ela e, em seguida, cli_que r}a area por uma paisagem maritima, usando

do desenho onde pretende inserir o L ) ;

texto. Uma caixa para que vocé digite se alguns dos principais recursos do 2 - Para fazer a areia sera

abre, juntamente com uma barra de programa. Todas as ferramentas (0s necessario criar uma cor nova. Dé

ferramentas especial, na qual vocé botd : A 5 .

. otdes) citadas tém o nome e funcéo

escolhe a fonte (tipo de letra), tamanho . ) ¢ um duplo clique em uma cor

e outras opgBes. Apds digitar o texto, explicados no comego desta qualquer na paleta de cores e, na

clique fora da caixa para finalizar. reportagem. Acompanhe o passo a janela Editar Cores, clique no botdo

Dica: a caixa de textos pode ter seu . . ]

tamanho modificado. Basta clicar nos passo: Definir cores personalizadas. Um

nos (pontos que aparecem nas bordas degradé de cores aparece. Tente

da caixa) e, mantendo o botao do mouse 1 - Escolha a ferramenta Retangulo,  definir uma cor préxima a da areia

pressionado, arrastar até atingir o - . o ]

tamanho desejado. selecionando no menu abaixo da da praia, simplesmente clicando
Barra de Ferramentas a opcao com o mouse no degradé. Vocé pode
preenchimento sem contorno. fazer um ajuste fino, clareando ou
Certifique-se de que a cor principal  escurecendo a cor escolhida, usando

Figuras geomeétricas . A N

Para usar as ferramentas de figuras seja preto e forme um retangulo a barra a direita. Quando encontrar

geométricas, clique com o botio do ocupando toda a tela, na parte o tom desejado, clique em Adicionar

mouse ¢, mantendo-o pressionado, inferior. Agora, com branco como cores personalizadas e dé OK.

arraste até que a figura fique do de fund leci A d

tamanho desejado. Solte entdo o botdo. cor de fundo, selecione 0 Apagador

Quando se seleciona uma das e va clicando com o0 mouse sobre 0

ferramentas de figuras geomet_rlcas, retangulo preto para formar a

pode-se escolher, no menu abaixo da

barra de ferramentas, se sua figura tera textura.

0 apenas o contorno, 0 contorno e
preenchimento ou ainda s6 o
preenchimento. Usando-se o botdo
esquerdo do mouse para tracar a figura,
0 contorno sera sempre com a cor
principal e o preenchimento com a cor
de fundo. Usando-se o botdo direito, o
contorno tera a cor de fundo e o
preenchimento sera feito com a cor )
principal. 3 - Para desenhar a areia e 0 mar,
trace dois retangulos. Agora, é s6
selecionar a cor na paleta de cores

e preencher o retangulo para
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compor a areia da praia. Use
0 MEesmo recurso para Feito por mim
"colorir" o mar. Para
sofisticar, use a ferramenta
Spray, selecionando a cor da
areia, para deixar o ponto
em que a areia junta com o0
mar com uma forma mais
irregular. Experimente
escolher varios tipos de
espessura de bico para ver o
gue acontece.

4 - Para fazer o céu, use o
balde: escolha a cor azul e
clique na area do céu. Tudo
0 que estd em branco sera
preenchido com o azul
escolhido. Aproveite também
para fazer o sol: selecione o

laranja como cor de fundo ¢, com a 6 - Para desenhar as velas Agora, va ao menu Editar e escolha
ferramenta Elipse, clique e arraste 0 utilizamos a ferramenta Poligono, a opcéo Copiar.

mouse enguanto mantém a tecla criando dois tridngulos, um de cada

Shift pressionada, para fazer um lado do mastro. Mas, se quiser, pode

circulo perfeito. também usar o Lapis e fazer uma

vela mais irregular. Vale a
imaginacdo. Quando terminar, pinte
utilizando a ferramenta Preencher

com Cor.

8 - Em seguida, ho mesmo menu
Editar, escolha a opc¢éo Colar. A
copia do barco selecionado aparece,
no canto superior esquerdo do seu
desenho. Basta agora clicar com o

5 - Para desenhar o primeiro barco,

combine algumas técnicas:

primeiro, desenhe a base usando o 7 - Vamos fazer outro barco para

Retangulo Arredondado, exatamente aprender a utilizar os recursos de

como vocé aprendeu no inicio deste selecdo e copia. Primeiro, com a

exemplo. Para fazer o mastro, use a ferramenta Selecionar Forma Livre,
ferramenta de Linha, escolhendo no faca o contorno de uma area em
menu abaixo da Barra de volta do barco para selecioné-lo. 0
Ferramentas a espessura desejada. retdngulo de selecdo aparece.



mouse dentro do retangulo e,
mantendo o botdo pressionado,
arrastar o mouse para mové-lo para
o local desejado.

possui pontos nos cantos e nos
centros das linhas. Clicando nesses
pontos e arrastando 0 mouse vocé
pode alterar o tamanho do desenho.
Os pontos do centro das linhas
aumentam a largura ou a altura do
desenho. Os pontos nas diagonais
alteram a largura e altura ao mesmo
tempo. Experimente, entdo, diminuir
0 desenho!

10 - Finalmente, vamos ver como
funciona a ferramenta Texto. Com
ela selecionada, clique no ponto do

pontos dos cantos ou dos centros
das linhas. Se quiser alterar o tipo
de letra e o0 tamanho, v4 até o menu
Exibir e escolha Barra de

desenho em que vocé deseja inserir
0 texto. Vocé cria uma caixa de
texto, e ja pode digitar, usando o
teclado. E possivel alterar o
tamanho da caixa de texto,
bastando, para isso, puxa-la pelos

9 - E possivel também alterar a
escala de um objeto selecionado.
Repare no barco que vocé acabou de
mover: o retdngulo de selecdo

ferramentas de texto. Pronto, agora
é so alterar o que vocé quiser na
barra. O texto da caixa
automaticamente é modificado.
Quando terminar, basta clicar fora
da caixa.

FUNCOES ESPECIAIS - SALVANDO SEU TRABALHO

s instrugBes detalhadas de como salvar (gravar no
winchester, para depois poder usa-lo) estdo na
pagina 27. Em todo o caso, aqui est4d um resumo
especifico para o Paint:
1 - Sempre
que quiser
salvar seu
desenho, vé
até o menu
Arquivo e
selecione a
opcao Salvar.
E aconselhavel
fazer isso em ——#*
intervalos regulares, como mais ou menos a cada cinco
minutos. Desta maneira, se houver algum problema,
vocé sé perdera alguns minutos de trabalho.

2 - Na primeira vez que vocé salva um desenho, a caixa
"Salvar como™ aparece automaticamente. 1sso acontece
porque seu arquivo ainda ndo tem nome. Dé um nome
para o seu desenho, no espaco Nome do arquivo, e
informe, na opcéo "Salvar em", o nome do diretério
(pasta) onde vocé quer guardar seu desenho. Entdo dé

OK e pronto. Nas préximas vezes que escolher Salvar, a
caixa "Salvar como" ndo aparecera mais.

Imprimindo

Depois de todo esse trabalho é hora de ver o resultado
impresso (no papel). E, se vocé tiver uma impressora
colorida, melhor. V4 até o menu Arquivo e clique em
Imprimir... D& OK na tela que surgir, e pronto.

Transformando seu trabalho em
Papel de Parede

Sim, seu desenho

pode ser

transformado em um

papel de parede do

Windows. Para isso,

basta ir a0 menu

Arquivo e escolher a

opcao Configurar

como papel de

parede. Repare que existem duas op¢@es: Lado a Lado
repetira seu desenho por toda a tela, como se fosse um
azulejo. Centralizado, como o nome diz, colocara seu
desenho no centro da tela.

O’
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Para escrever no PC vocé usa um "processador de texto", um
programa no qual, com alguma pratica, vocé vai sentir que rende
muito mais. E o acabamento do trabalho € muito superior

(no computador € muito melhor)

um computador
VOCcé ndo escreve
um texto, digita. E
como a maioria dos
programas tem

llustragBes: Miriam Duenhas

este tipo de programa: processador
de textos.

De todos os programas que tem no
seu computador, é quase certo que

muitos recursos, inventaeamainda usard muito seu

nome bem sofisticado para designar

processador de texto. Seja la qual

for a sua atividade, cedo ou tarde,
para ndo dizer sempre, havera
necessidade de fazer relatérios,
memorandos, escrever cartas, ou
organizar textos, entre outras
funcdes.

0 seu Windows 95 também veio com
um processador de textos: o
WordPad. Existem nas lojas (e pode
haver até no seu computador) o
Word, da Microsoft, o0 WordPerfect,
da Corei, entre muitos outros. Mas
se vocé entender o basico do
WordPad conseguira perieitamente
"se virar" com qualquer outro
processador. Acompanhe.

Para abrir (e fechar) o programa

Use o procedimento habitual do
Windows 95. Clique com o botéo
da esquerda do mouse no botéo
Iniciar, deslize até Programas,

depois Acessorios e,
finalmente, clique sobre
0 nome WordPad.

Depois de usa-lo, para
fechar o programa, basta
clicar no X que fica na parte
mais alta, a direita.



O gue tem o programa
0 programa roda e vocé ja pode ver
a janela, composta por uma Barra
de Titulo, uma Barra de
Ferramentas, uma régua com
medidas de pagina e a area onde
vocé escreve. Tudo 0 que é preciso
fazer é escrever o texto que deseja,
para depois salvar ou imprimir. Mas
as letras podem ficar pequenas ou
grandes demais e h& necessidades
de fazer ajustes para que tudo fique
a seu gosto.

0 melhor é que os comandos
bésicos do WordPad, bem como os
botbes da Barra de Ferramentas, séo
idénticos ao do Microsoft Word, que
é um dos processadores de textos
mais usados. Ou seja, se vocé ja
tiver o Word, pode continuar a ler
esta reportagem que aprendera a
usa-lo também. Veja ao lado os
recursos disponiveis:

Conheca a Barra de
Ferramentas

um arquivo novo,
em branco.

arquivo salvo anteriormente.

Sl - salva o arquivo atual,

gue esta sendo exibido na tela. Na
primeira vez que se clica em Salvar,
é exibida a caixa de diadlogo "Salvar
Como", para que vocé escolha o
nome para 0 seu arquivo e o local
(pasta) onde ele vai ser guardado
(salvo). Nas vezes subsequentes, 0
salvamento é automatico.

- imprime o arquivo
gue esta exibido na tela.

- contém fungdes
para trabalhar com arquivos e formatar
texto. As operacGes contidas na barra de
Ferramentas podem ser realizadas
também através dos menus, mas por
aqui é mais réapido e intuitivo.

Para usar algumas opcdes da Barra de Ferramentas, um trecho de
texto precisa estar'selecionado. Para selecionar, cliqgue com o botéo
esquerdo do mouse sobre o inicio do trecho que deseja selecionar e,
mantendo o botdo pressionado, arraste o mouse até o final do
trecho. Solte o botdo do mouse: o trecho selecionado aparece
destacado. A partir dai, todas as funcGes escolhidas s6 terdo efeito
sobre o trecho selecionado.
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[y - mostra
um layout do seu arquivo,
distribuindo o texto nas paginas

exatamente como ele sera impresso.

- permite localizar
palavras, ou trechos de palavras, no
seu texto.

ji ~ retira do arquivo o
trecho selecionado com o mouse.
Este trecho podera ser inserido
depois em outro ponto do texto com
0 bot&o Colar.

trecho selecionado, para que ele

possa ser reproduzido em outra
parte do texto.

[8|Colar - insere o trecho

recortado ou copiado a partir do
ponto do texto onde esta o cursor.

| - cancela a ultima

operacao realizada. Por exemplo, se
vocé recortou texto com o comando
recortar, mas, na verdade, queria
copiar, cligue em desfazer. A
operacdo recortar € cancelada.

E~|Data/Hora - insere, no ponto
onde esta o cursor, a data e a hora
atual. Se estiver errada, sera
preciso altera-la no Windows. Para
alterar a hora proceda assim: va no
botdo Iniciar, deslize 0 mouse até
Configuragdes e clique sobre a
pasta Painel de Controle. Localize a
pasta Data/Hora e dé um duplo
clique sobre ela. Agora é sé alterar
a data e acertar o relégio.

[Times New Roman

- permite que se
altere o tipo de letra que sera
usado. Para alterar, clique na seta, a
direita da lista de fontes, e escolha
0 nome da fonte desejada na lista
gue aparece. A nova fonte passa a
ter efeito a partir do ponto onde
esta o cursor. Se um trecho de texto
estiver selecionado, a nova fonte
sera aplicada neste trecho.

(28 i -
determina o tamanho (corpo) da
fonte selecionada na lista,
passa a ter efeito a partir
do ponto onde esta o
cursor, ou muda o
tamanho de um trecho
de texto selecionado.

Estilos de fonte

Basta clicar no botdo correspondente
para aplicar o estilo desejado ao seu
texto. Ele passa a funcionar a partir
do ponto onde esta o cursor, ou seja,
tudo o que for digitado depois que o
botéo foi acionado estara
automaticamente com o estilo. Os
comandos podem ser combinados, ou
seja, mais de uma botdo pode ser
clicado. Se vocé selecionou um
trecho de texto, ao clicar em um
botdo o estilo sera aplicado apenas
ao trecho selecionado.

- aplica o estilo negrito
a fonte.

- aplica o estilo italico
a fonte.

- sublinha um trecho
ou uma palavra no texto.

- altera a cor do texto.

Estilos de paragrafo

Cada vez que vocé pressiona a tecla
[Enter], um novo paragrafo no seu
texto é criado.

Os botdes a seguir afetam o
paragrafo inteiro onde esta o cursor,
e todos os que forem digitados em
seguida, até que outro botdo seja
clicado. Para aplicar o estilo de
pardgrafo a mais de um paréagrafo,
basta seleciona-los com 0 mouse e
entdo acionar o botdo desejado.

® —alinha o
texto do paragrafo onde esta o
cursor, a margem esquerda do papel.

uj - centraliza o texto

do paragrafo onde esta o cursor.
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Com o WordPad aberto, basta comecar a digitar, no comeco da linha e no alto da
tela. Quem ndo esta familiarizado com um processador de textos tende a deixar
um espaco em branco no topo, como se estivesse deixando uma margem
superior, ou ainda dar um [Enter] no final de cada linha para que se possa
escrever na linha de baixo. Nada disso é necessario. As margens superior,
inferior, esquerda e direita sdo automaticas, bem como a mudancga de linha -
assim que o cursor chega ao final de uma linha, ele passa automaticamente para
a linha seguinte. Basta continuar a escrever.

Este processo tem vantagens imediatas: qualquer texto pode ser adaptado a
gualquer tamanho de papel, mesmo depois de todo digitado. Ele se adaptara
automaticamente aos novos tamanhos. A tecla [Enter] deve ser usada apenas
quando se deseja mudar de paragrafo: ela cria um paragrafo novo, com 0 mesmo
estilo do paragrafo anterior. Ou seja: se o paragrafo estiver alinhado a esquerda,
ao se teclar [Enter] sera criado um novo paragrafo também alinhado a esquerda.

Para obter Ajuda, pressione F1

S - alinha o texto
do parédgrafo onde esta o cursor, a
margem direita do papel.

- insere caracteres
para destacar o inicio de cada
paragrafo. E Gtil para enumerar
itens de uma lista, por exemplo.

Inserindo texto

E possivel que vocé tenha
"esquecido” informacdes
importantes depois de ter escrito
uma carta, por exemplo. N&o tem
problema: basta clicar com o botdo
esquerdo do mouse exatamente no
ponto em que se deseja inserir 0
novo trecho. O cursor passara a
piscar naquele ponto. Basta, entdo,
digitar o texto. Ele sera
automaticamente inserido. Por
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Corrigindo texto
Existem varias maneiras de corrigir um texto digitado errado, ou mesmo substituir um
trecho por outro. Cada um deles é mais adequado a um tipo de corre¢do. Aprenda-os:

1 - Usando a tecla [Dei]: esta tecla apaga a letra ou 0 espagco que esta imediatamente
apos o cursor. Imagine que vocé tenha digitado "Corrogir": para alterar a grafia, clique
com o botdo esquerdo do mouse exatamente entre 0 "r" e 0 "0". O cursor passara a ocupar
esta posicdo. Aperte entdo a tecla [Dei]: 0 "0", localizado depois do cursor, sera apagado,
basta entdo digitar o "i" para fazer a correcdo. Em seguida, clique com o botdo esquerdo
do mouse no final do texto para continuar digitando.

2 - Usando a tecla [Backspace]: esta tecla apaga a letra ou 0 espago que esta
imediatamente antes do cursor. No exemplo da palavra "Corrogir", clique com o botdo
esquerdo do mouse entre 0 "0" e 0 "g", e entdo aperte [Backspace]. Basta digitar a letra
correta e levar novamente o cursor até o final do texto.

3 - Selecionando o texto errado: selecione a parte do texto que deseja substituir (clique e
arraste 0 mouse para fazer a selecdo). Com o texto selecionado, basta digitar o novo texto
correto.

Pata obter Ajuda, pressione F1
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exemplo, para inserir a palavra
"muito” no trecho "E facil usar o
WordPad", basta clicar com o botao
esquerdo do mouse entre o "f* de
facil e o espaco entre o "E" e digitar

a palavra. O trecho fica, entdo: "E
muito facil usar o WordPad".

Dica: se, em vez de inserir texto,
vocé desejar sobrescrever o0 texto
existente, clique no ponto desejado
e aperte a tecla [Ins]. O texto entao
sera digitado por cima do que
estava escrito. Para desativar o
modo de sobrescrever, aperte
novamente a tecla [Ins]

Importante: esta tecla [Ins] ja levou
muitos usuérios de computadores
ao desespero. Acontece que
acidentalmente vocé pode esbarrar
nela e tudo o que escrever "comera"
0 texto que estiver na frente. Se
ocorrer com vocé, é so teclar [Ins]
novamente para resolver o
problema.

Sofisticando

Clicando no menu Formatar e
escolhendo a opcéo Paragrafo, vocé
pode definir, além do alinhamento a
esquerda, direita ou centralizado,
seu recuo em relagcdo a margem. As
opcdes sdo as seguintes:

- indica a distancia da
margem esquerda em que o texto do
paragrafo sera impresso.

M

Formatando
uma
pagina

Formatar uma pagina significa, grosso modo, informar ao seu computador qual o tamanho
do papel que sera usado para imprimir o texto que vocé acabou de digitar, e quais as
medidas das margens que ele deve deixar do topo, de baixo e de cada lado. Este € um passo
importante, pois assim vocé ndo desperdica papel com impress6es erradas. Veja como
fazer isso:

1 - Clique com o botdo esquerdo do mouse no menu Arquivo e, em
seguida, na opc¢do Configurar Péagina. stw o
A*e ChRB
2 - Uma caixa de configuragdes é aberta. E
possivel alterar o tamanho do papel, a
orientacdo da impressdo e as margens. 2 dr

3 - Em Papel, clique na seta a direita do sw

quadro Tamanho para exibir a lista de opg¢bes de tamanhos de

papel. Escolha, clicando com o mouse sobre o nome da opgéo, o

tamanho da folha que vocé usara para imprimir seu texto. Em

Origem, indique se quer impressdao manual (a impressora para de

imprimir ao final de cada pagina, esperando que vocé a alimente
com uma nova pagina manualmente) ou entdo a bandeja onde esta o papel. Se sua
impressora s6 tiver uma bandeja, ndo se preocupe: apenas uma aparecera na lista.

4 - Em Orientacdo, escolha como vocé deseja que a pagina seja impressa. Retrato significa
que a pégina serd impressa "em pé", ou seja, com a medida menor na largura e a maior na
altura. Paisagem significa que a impressdo sera "deitada", ou seja, com a medida maior do
papel na largura e a menor na altura.

5 - Em Margens, indique o0 espaco que deve ser deixado da borda do papel até o ponto em
que o texto comegara a ser impresso. Indique valores para a margem superior, inferior,
esquerda e direita. Os valores sdo indicados em polegadas, portanto, vale lembrar que !
polegada = 2,54 cm.

6 - Quando terminar de preencher estes campos, clique em OK. Para conferir como seu texto
aparecera na pagina, ja com as medidas que vocé acabou de informar, clique no botdo
Visualizar Impressdo, na Barra de Ferramentas. Se ndo gostou, basta entrar novamente em
Configurar Pagina e alterar as medidas.

Dica: para alterar as medidas para centimetros, clique, com o botdo da direita do mouse, no
menu Exibir e escolha Opgdes. Na caixa que aparece, clique na guia Opgdes, no topo, e
escolha Centimetros, clicando no botdo a esquerda da palavra. Pronto, agora vocé podera
digitar os valores das suas margens em centimetros.

i—MBi



Imaginando que vocé
tenha definido uma
margem esquerda de
2 cm e um recuo
esquerdo de 1 cm
para um paragrafo,
ele serd impresso a
3 cm da borda
esquerda do papel.

- indica a
disténcia da margem
direita em que o texto
sera impresso. Da
mesma maneira, se
vocé definiu uma
margem direita de
2 cm e um recuo
direito de 1 cm para
seu paragrafo, ele
serd impresso a 3 cm da borda
direita do papel.

- indica o recuo
esquerdo apenas da primeira linha.
Paragrafos cuja primeira linha
comegam um pouco mais para
dentro da margem ficam mais
elegantes, e facilitam a leitura do
texto.

Salvando seu trabalho

Novo... Ctrf+O

Abrir... Ctrli+A

Salvar Ctrl+B

Imprimir... Ctrl+P

Visualizar Impresséo

Configurar Pagina...

Para salvar um texto que vocé esteja
digitando, basta clicar com o botéo
esquerdo do mouse sobre o bot&o
Salvar da Barra de Ferramentas (0
icone do disquete). Se estiver

salvando um texto pela primeira vez,
a caixa de didlogos "Salvar Como" ¢é
exibida, para que vocé informe o
nome que deseja dar ao seu arquivo
e a pasta onde deseja salva-lo. Nas
vezes seguintes, 0 salvamento é
automatico. Recomenda-se salvar
seu trabalho em intervalos regulares,
para gque nada seja perdido caso haja
algum problema ou o computador
trave. Para mais informacg@es sobre
como salvar um arquivo, consulte
reportagem na pagina 26.

Abrindo um texto
anteriormente salvo
Para abrir um texto que vocé ja
digitou, basta clicar no botdo Abrir
na Barra de Ferramentas (o icone da
pasta aberta). Uma caixa de
didlogos aparece para que vocé
informe a pasta onde esta o seu
arquivo e 0 nome dele. Quando
localizar o arquivo desejado, clique
sobre ele e dé OK: ele ser& exibido
na tela e podera ser editado.

Dica: para alterar um texto e
manter a versdo anterior, basta, na
primeira vez que for salva-lo, clicar
no menu Arquivo e escolher a opcao
Salvar Como. Basta alterar 0 nome
do arquivo na caixa de didlogos que
aparece, salvando-o com um nome
diferente (acrescentando um
namero 1 na frente, por exemplo).
Vocé tera, entdo, as duas versoes.
Uma vez trocado o nome, vocé pode
voltar a clicar no botdo Salvar que
as informacdes do texto original
serdo mantidas.

Imprimindo

Depois de informar o tamanho do
papel e as margens desejadas, vocé
esta pronto para imprimir seu
arquivo. Nada mais facil: basta
clicar, com o botdo esquerdo do
mouse, no botdo Imprimir da Barra
de Tarefas. Antes, porém,
certifique-se de que a impressora
esteja ligada e pronta para imprimir,
com o papel devidamente colocado.
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Nao ha o que discutir: sua impressora tem de funcionar
corretamente. Confira aqui como proceder desde a instalacao até
para economizar tintas

E Hora
boa, Impressao

jMM impressora é um
- - equipamento
]O 7% quase que
fundamental em
R-#1Bl  um computador.

Existem muitos modelos e
tecnologias de impresséo, cada

um adequado a um tipo de

trabalho. Mas a instalagéo é
idéntica em todos os casos. Na
maioria dos casos, as impressoras
de jato de tinta coloridas sdo as
mais versateis para uso em casa

OU em pequenos escritorios.
Possuem velocidade de impressdo
pequena, mas podem imprimir em
cores e com boa qualidade -
algumas delas com qualidade quase
fotografica. Séo ideais para produzir
cartas, relatérios com gréfios,
cartbes, convites ou até mesmo
imprimir os desenhos das criancas.

Toda impressora exige uma conexao
com o micro e também a rede
elétrica. Elas tém as tradicionais
tomadas de trés pinos, mas podem
ser conectadas ao estabilizador de
voltagem (veja reportagem sobre
conexdes a pagina 9). A conexdo
com o0 micro ¢ feita através da porta

Fotos: Tatiana Villa
llustragGes: Miriam Duenhas

paralela
LPT1, no
painel
traseiro.

E facil
identifica-la:
0 conector
tem um
cabo que na
ponta tem

25 pinos, dispostos em duas fileiras:

a superior com 13 pinos e a inferior
com 12. Normalmente s6 ha um
conector destes nos computadores,
de maneira que ndo ha o que errar
na hora de conectar

Instalando a
impressora
Depois de
conectada e
ligada, chegou a
hora de configurar
sua impressora.
Esta tarefa é
bastante facil.
Isso porque, ao
ligar o computador com a
impressora também ligada, o
Windows 95 a reconhece
automaticamente, iniciando o
processo de instalagdo. Ele deve
indicar a marca e 0 modelo da



impressora corretamente, e exibir
uma tela de configuracdo. Tudo o
gue se tem a fazer é responder a
algumas perguntas e, na hora em
que for solicitado, inserir o0s
disquetes que contém o programa
gue faz a impressora funcionar
(chamado driver).

Caso o0 Windows ndo reconheca sua
impressora ao ser ligado, proceda
assim: dé um duplo cligue em Meu
Computador, localize e abra a pasta
Impressoras e dé um duplo clique
no icone Adicionar Impressora. Siga
entdo as instrucdes:

- Comece clicando em
Avancar. A seguir,
sera
perguntado
onde esta
conectada sua
impressora. Se for
direto ao seu
computador, clique na
opgdo Impressora Local.
Caso tenha uma rede e a
impressora estiver conectada
a outro micro, entdo escolha
Impressora de Rede. Feita a opgéo,
cligue em Avancar.

- 0 passo seguinte é indicar ao
Windows 95 qual é a sua
impressora. Chegou a hora de usar
o disco que acompanha sua
impressora. Insira-o no drive de
disquetes (ou no drive de CD-ROM,
se for em CD) e clique no botdo Com
Disco, que aparece no canto inferior
direito da tela.

Clique no fabricante e no modelo da sua impressora. Se sua impressora tiver
um disco de instalag&o, clique em ‘Com disco'. Se sua impressora n&o estiver
listada, consulte a & para uma

compativel

Fabricantes: Impressoras:

Genérico ——3 HPDeskJel510 3
Hermes HP DeskJet 520 Printer

—J P DeskJet 540 Printer
IBM/Lexmark HP DeskJet 550C Printer
Kodak
Kyocera

HP Desklet Plus
| mnlmnir X

HP DndkJH Pnrtahin Print™ 3

=

Com”sco.

- Uma janela pedindo a
localizagdo do disco do fabricante
aparecera. Vocé deve, entdo,
digitar o caminho, que
serd A:\ se o disco
estiver no

drive de disquetes, ou D:\ se estiver
no drive de CD-ROM (substitua D
pela letra do seu drive de CD-ROM,
se ela for diferente). Outra opcdo é
clicar no botdo Procurar, a direita, e
localizar manualmente o drive e 0
diretério onde o programa se
encontra. Quando terminar, dé OK
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- Sua impressora agora deve
aparecer na lista. Clique em
Avangar.

- Agora chegou a hora de informar
em qual porta sua impressora esta
conectada. A grande maioria delas é
conectada a LPT1. Basta, portanto,
clicar na opgdo LPT1 para ilumina-la

e clicar em Avancar. Caso sua
impresora ndo seja conectada na
LPT1 (através do conector de 25
pinos ao qual nos referimos
anteriormente), consulte o manual
de instrucBes que a acompanhou
para detalhes.

- Na nova janela, vocé pode

alterar o nome que sera usado pelo
Windows para reconhecer sua
impressora, ou simplesmente usar o
que ja vem como sugestao (que é
recomendado). Este nome aparecera
sob o icone da sua impressora ha
pasta Impressoras, em Meu
Computador. Informe também se
deseja que esta impressora
seja a padrédo, que significa
gue todos 0s programas
irdo utiliza-la para
imprimir. Caso esta
seja sua Unica
impressora,
cligue nesta opgéo.

Vocé pode digitai um nome pa<a esta impressora ou
usar o nome fornecido abaixo. Quando terminar. clique
em 'Avangar’

Nome da impressora:

Deseia que seus programas baseados no Wmdows
utilizem esta impressora como a padrao?

ff Sirt

ff Nao

<Voltar | Avangai>~|  Cancelar

- 0 Windows ainda pergunta se
vocé deseja imprimir uma pagina de
teste. Caso sua impressora esteja
pronta, com cartucho e papel,
escolha Sim. Caso ndo, vocé pode
pular esta etapa, se quiser.
Entretanto, recomendamos que vocé
prepare a impressora e escolha



Sim. Clique em Concluir para
finalizar o processo.

- 0 Windows copia os programas
necessarios para o funcionamento
da sua impressora do disco do
fabricante, e adiciona um icone na
pasta Impressoras, em Meu
Computador. Neste momento, 0
Windows envia a pagina de teste.
Aguarde sua impressao. Se tudo
correr bem, responda Sim a
pergunta "A pagina de teste foi
impressa corretamente?" e pronto.
Caso algo dé errado, responda Néo.
O Windows, entéo, iniciard um
sistema de ajuda para que vocé
detecte onde esta o problema.

Opcdes de impresséao
Com a impressora devidamente
ligada e instalada no Windows, vocé
ja pode imprimir seus trabalhos de
dentro de qualquer programa. Basta
escolher a opcéo Print, no menu
Arquivo. Repare que, a direita do
campo onde aparece 0 nome da sua
impressora, existe um botéo
Propriedades. Clique nele para alterar
as caracteristicas de impressao.

Claro que essas caracteristicas vdo
variar de impressora para
impressora, mas praticamente todas
as impressoras permitem ajustes. A

melhor maneira de fazer esses
ajustes é consultando 0 manual do
fabricante da impressora. Mas, de
um modo geral, algumas op¢fes sdo
comuns. Ao clicar em Propriedades,
uma janela com as opg6es abrira.
Basta clicar nas guias localizadas
no topo da janela para alterar
alguma opcéo. Quando terminar,
clique em OK para voltar a0 menu
de impressao.

Alguns ajustes

Toda impressora jato de tinta
colorida permite que sejam
utilizados papéis diferentes para
impresséo, e vocé deve indicar qual
tipo estd usando para um melhor
resultado. Outra boa dica é
selecionar o tipo de impressédo
colorida que se quer. Normalmente,
as impressoras imprimem de um
jeito diferente, graficos com cores
chapadas, fotos ou mesmo texto em
preto. E, para economizar
cartuchos, verifique se existe uma
opcao de impressdo com economia.

Ela sera de baixa qualidade, mas é
ideal para se imprimir provas do
trabalho, enquanto ainda se fazem
ajustes.

Finalmente, ndo esqueca de fazer a
limpeza periddica dos bicos de
impressdo dos cartuchos, caso sua
impressora permita. Isso é feito
através do programa de controle da
impressora (que vocé acessa
clicando em Propriedades). Consulte
0 manual do fabricante para
verificar se sua impressora possui
este recurso.

Dica

Normalmente, as impressoras jato
de tinta utilizam um cartucho
colorido para impressdo em cores e
um cartucho preto para impressao
de textos. E extremamente
recomendavel substituir os
cartuchos. Isso porque textos
impressos com o cartucho colorido
ficam ruins, além de gastar em
instantes toda a tinta.
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Internet é uma rede
mundial de
computadores, e
constitui, hoje, a
maior fonte de
informagdes do planeta. Para
acessar essas informacoes, vocé
deve ter um modem, que faz a
ligacdo do seu computador a linha

telefébnica. Uma vez ligado ao
telefone, vocé pode se conectar a
um outro computador, que tenha
uma "porta" de entrada para a rede.
E, através dele, acessar qualquer
outro computador que também
esteja conectado. Cada computador
gue pode ser acessado possui

um endereco.

Ninguém mais discute: a Internet € o maior fendbmeno mundial deste
final de século. Nao fique por fora. Veja aqui como participar

Uma vez na rede, basta indicar o
endereco do computador que se quer
acessar para consultar as informacoes.
Atualmente, todas as grandes — e até
pequenas — empresas tém um
endereco na Internet, fornecendo
informac6es sobre seus produtos ou
fazendo vendas através do computador,
via cartdo de crédito.



Através da Internet, vocé pode
consultar a WWW (World Wide Web,
ou teia de alcance mundial),
totalmente constituida por paginas e
imagens gréficas, ou ainda mandar
mensagens a um outro Usuario,
através do correio eletrdnico. E
muito mais.

Forma Retorna a
novamente primeira

as imagens pagina que
da pagina foi acessada

A Euronet faz exatamente isso.
Serve de porta de entrada a WWW,
correio eletrénico e outros servigos
da Internet. Justamente para que
vocé possa conhecer um pouco
melhor como funciona a WWW,
colocamos no CD-ROM da PC Facil
um demonstrativo das paginas da

Arquiva os seus
lugares favoritos
para vocé
acessa-los sem a
necessidade de

Imprime as
informagdes e
imagens da
pagina que vocé
estiver acessando

lembrar o enderego
do site

Euronet. Este demonstrativo
funciona desde que vocé tenha
instalado no seu computador os
programas necessarios para o
acesso a Internet, que sdo um dialer
(ou discador, um programa que faz a
conexdo com a Internet) e um
navegador (ou browser), que é um

Altera o tamanho
das letras, para
facilitar a leitura
de uma pagina

Opgdo para a
leitura e envio de
mensagens para
outros usuarios
ou empresas
(e-mail)

PCfawz
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programa capaz de ler as
informacdes (paginas). Basta clicar
no botdo "Conhecer as paginas da
Euronet" para entender como
funciona. Mas lembre-se: trata-se
de uma demonstragio, que NAO
conecta & Internet, apenas mostra
algumas péaginas como se vocé
estivesse conectado.

Kit de Acesso

Se vocé tem modem no seu
computador, mas ndo dispde de
Internet, ou pretende configurar seu
computador para acessar a Euronet,
clique na opgdo "Instalar Kit de
Acesso" do CD-ROM. Esta opcéao
pode ser usada também para
conhecer as paginas da Euronet

- ‘ Biblioteca
Biblioteca

dauspP

do Congresso

Americano

Traducdes

em Inglés

Fundagéo

GetliHo Vargas

Navegando
Se vocé tiver instalado um
navegador, ao clicar em
"Conhecer as paginas da
Euronet" automaticamente a
pagina principal se abre.
Vocé pode acessar outras
paginas simplesmente
clicando nos botdes. Esta é
a chave de uma pagina
WWW: as ligagBes com
outras paginas, chamadas
Clicando em um link,

vocé carrega outra pagina,
gue por sua vez tera mais
links e assim
sucessivamente.
Normalmente, os links sdo
identificados por imagens
ou textos em

Para conferir
se algo é "clicavel", basta

|6/8/97 |11 09,39 AM

levar o mouse sobre 0
objeto. Se o cursor se
transformar um uma
madozinha, basta dar um
clique com o botdo da
esquerda para acessar a
nova pagina.

Computadores que provéem
informacbes possuem um
endereco, também chamado
site (1é-se "saite", e significa
sitio, local). Para acessa-los,
basta digitar seu endereco
no campo Endereco do
navegador. Ou utilizar o
campo préprio para isso na
pagina principal da Euronet.
Mas lembre-se: isso s6
funcionara se vocé tiver
uma conexao com a Internet
estabelecida.



vai instalar tudo o que vocé precisa
para acessar a Internet pela
Euronet. O kit é composto pelo
Microsoft Internet Explorer em
portugués, para Windows 95, e ja
vem configurado para o acesso a
Internet.

0 procedimento é todo automatico,
com o programa fazendo tudo
sozinho, inclusive desligando e
ligando novamente seu computador
para finalizar as configuragdes.
Além do Internet Explorer, que é o
navegador, seu computador
precisara também de um dialer
(discador). O Windows 95 ja possui
um dialer, que é o Acesso a Rede
Dial-Up. Caso o0 seu ndo esteja
instalado ou vocé ndo tiver modem
no seu micro, vocé precisara do
disco de instalacdo do Windows 95.
Tenha-o a méo, ou entdo clique em
Cancelar quando o programa pedir o
disco do Windows 95. Se clicar em
Cancelar podera ver as paginas de
demonstracdo incluidas no
CD-ROM, mas ndo conseguira ligar
para a Euronet.

Atencéo: caso vocé ja tenha um
acesso a Internet, ele sera
redirecionado para acessar atraves
da Euronet. Para voltar ao seu

Como acessar a Internet

Depois de instalado o kit de acesso — e lembre-se, se vocé

também tiver um modem configurado e funcionando — um icone
Internet sera colocado na sua Area de Trabalho. Mas
vocé precisard ainda de um Nome do Usuério e de
uma
Senha

para conectar-se a

Internet. Para

consegui-los, assine

a Euronet. Basta

ligar para a

Editora Europa

(011- 816.6767). Vocé

recebera uma senha

de acesso e poder3,

entdo, acessar a Internet de verdade, quando e como quiser,

e ainda dispor de um suporte técnico 24 horas por dia para

resolver qualquer davida que tiver.

acesso original, cliqgue com o botao informacdes - que vocé conseguiu
da direita sobre o icone Internet, na  ao assinar a Euronet (basta ligar
Area de Trabalho e escolha para 011-816-6767) e clique no

Propriedades. Clique com o botdo da  quadro Salvar Senha. Assim, vocé
esquerda na guia Conexdo, na parte nao precisara mais digitar nada
superior da janela, ¢, no campo' para acessar a rede Mundial.
"Usar a seguinte conexdo de Rede Dé OK e aguarde: logo, a
Dial-Up", troque a conexdo Euronet pagina principal da Euronet

pela sua conexdo anterior. Faga isso, estara na sua tela. E, de

clicando na seta que aparece a 14, 0 mundo inteiro.

direita do campo, e, em seguida, na Boa navegacéo!

sua conexdo anterior que aparecera

na lista.

Ja sou assinante
Euronet. O que mais
preciso fazer?

Agora, basta dar um duplo clique no
icone Internet na sua Area de
Trabalho. Automaticamente, uma
janela pedindo o Nome do Usuario e
a Senha aparece. Digite essas

RAW



Correila Eletronico

correio eletronico (e-mail)

O através da Internet esta se
tornando um dos meios mais
eficientes de troca de mensagens,
correspondéncia e até arquivos. E
seguro, eficiente, rapido e,
principalmente, facil de usar. Se vocé
utiliza navegadores como o Internet
Explorer (fornecido com o kit de
acesso para a Euronet, no CD-ROM,
gue vocé ganhou junto com esta
edicdo) ou o Netscape, ndo precisara
de nenhum programa adicional. E,
caso se torne assinante da Euronet,
tudo o que vocé tem a fazer é informar
ao programa seu Nome do Usuario,
e-mail e senha, que vocé recebe ao
fazer a assinatura. Veja como
configurar o Internet Mail do Explorer:

- Clique com o botéo da esquerda do
mouse no menu Iniciar, deslize o
mouse até Programas e clique sobre 0
icone Internet Mail. O programa abrira.

Sound Blaster 16
£gs) Startup

Ej WinZip

< wolf

O Internet Explorer

Internet News
Microsoft Exchange
Microsoft Word
Netwatch.exe
Picaview Help

Prompt do MS-DOS

- Va ao menu Mensagem e escolha
Opcdes. Na janela que aparece,
clique na guia Servidor, no alto da
tela, para incluir as informacdes
gue vocé recebeu ao assinar a
Euronet. Em Nome, preencha com o
seu nome completo, ou 0 nome que
gostaria que as pessoas vissem ao

Verificar ortografia | Assinatura Conexdo
Enviar | Ler Servider Fontes
Nome: Jose da Silva
Organizagéo: Editara E uropa Ltda
Endereco eletrénico: |jose
I
- Servidores
Mensagens enviadas (SMTP): smtp. europanet. com. br
Mensagens recebidas (PO P3): |pop J.europanet.com.br
Defini¢cdes para logon
Logon usando:
Nome da conta:
Password:
PARA ONDE ESTOU TELEFONANDO?
Ha uma grande confusdo na cabeca das c2u
porta de entrada para a Internet. { ge na Internet ou nao.
C—XXnt-Xefone e o provedor. Se for foca! a taxagado é fooaf.

-_— = ——_— =

rnet tem. entre outras vantagens, a do prego”da

1 ma?s barato, por tantos passeros mternaoionats.

receber mensagens suas,- em
Organizacdo, indique 0 nome da sua
empresa (opcional); em Endereco
eletrénico, indique seu e-mail
(fornecido pela Euronet), que é algo
neste formato:
seunome@europanet.com.br.

- 0 campo Servidores ja estara
preenchido com os servidores de
mensagem da Euronet. Falta apenas
preencher o campo Defini¢Bes para
logon: clique no circulo Logon

usando, para marcé-lo e preencha o
campo Nome da conta com 0 nome
do Usuario e a senha com as
informacGes cadastradas na Euronet.

Basta clicar em OK. Vocé ja pode
enviar e receber mensagens.

Para enviar mensagens
Com o Internet mail aberto, basta
clicar no botdo Nova Mensagem. A
janela Nova Mensagem aparece.
Preencha-a assim:


J.europanet.com.br
mailto:seunome@europanet.com.br

- Comece pelo cabecalho: em
Para, digite o e-mail (endereco
eletrénico) de quem vai receber
a mensagem. Caso queira
mandar a mesma mensagem
para mais de uma pessoa,
preencha os e-mails adicionais,
separados por ponto-e-virgula,
no campo Cc. No campo
Assunto, indique o assunto da
sua mensagem (opcional).

- Clique na area abaixo do
cabecalho para escrever sua
mensagem. Digite o0 texto
como quiser, exatamente
como faria se estivesse
usando o WordPad.

- Caso queira, é possivel
incluir um arquivo com sua
mensagem - um desenho
feito no Paint, ou um texto
do WordPad... Para incluir o
arquivo com sua mensagem,
clique no botéo Incluir
Arquivo (o desenho do clipe)
na Barra de Ferramentas e,
na janela que aparece, escolha o
arquivo que deseja incluir. Dé OK.

- Terminada a sua mensagem,
cligue no botdo Enviar (o envelope)
da Barra de Ferramentas. Ela ndo foi
enviada ainda, apenas foi colocada
em uma fila, estando pronta para ser
enviada assim que vocé der o
comando. Isso acontece porque, até
agora, vocé ndo esta conectado ainda,
e pode demorar 0 quanto quiser para
escrever suas mensagens. Quando
terminar, o programa enviara todas
as mensagens que tiver escrito de
uma s6 vez, economizando conta
telefénica e horas de acesso no seu
provedor.

Afqmvo  Editat Exibir Mensagem Aluda

o i N H X
Nova Enviar e
mensagem 'c. j? receber

Pastas

Caixa de entrada

785335377

Al Itens enviados

Itens excluidos

- Se quiser, consulte a "fila" de
mensagens que vocé vai enviar: basta
clicar na seta a direita do campo
Pastas, onde esta escrito Caixa de
Entrada, e mudar para Caixa de
Saida. Quando quiser enviar, clique
no botdo Enviar e Receber da Barra
de Ferramentas. O programa fara a
conexdo e enviara as mensagens, €
também verificara se ha mensagens
para vocé. Se houver mensagens, ele

as recupera, listando-as na pasta
Caixa de Entrada.

Atencédo: ndo confunda esta Caixa
de Entrada com a que aparece na
Area de Trabalho, que é do
programa Exchange. Esta é a Caixa
de Entrada do Internet Mail, e vocé
a torna visivel alterando a pasta que
€ mostrada no campo Pastas.

- Caso tenha recebido mensagens,
basta ilumina-la com o mouse para
ler na janela de baixo. Caso haja um
arquivo anexo a sua mensagem,
vocé verd um icone de clipe ao lado
dela. D& um duplo clique sobre o
envelope da mensagem abri-la. Na
janela inferior estara o arquivo.
Basta arrasta-lo com o mouse para
sua Area de Trabalho para poder
usa-lo normalmente

- Caso queira responder a
mensagem, clique no botdo
Responder ao Remetente na Barra
de Ferramentas. O procedimento ¢
idéntico ao de mandar uma nova
mensagem, mas vocé sé precisara
digitar o texto, uma vez que o
cabecalho sera preenchido
automaticamente.



utadores sdadtunas:maquinas de fax. Tanto para mandar
guanto para receber: e este O6tHRO-reetrso

llustragdo: Miriam Duenhas

nviar»>n"\ "N

diretamente do seu

computador, sem

precisar imprimir o

texto para depois
envia-lo, é muito facil. Se o seu
computador tiver uma placa de
fax-modem, tudo o que vocé tem a
fazer é instalar o programa Fax
Total,que vocé recebeu no CD-ROM
gue acompanha esta edicdo . Vocé
pode enviar seus faxes diretamente
do seu programa preferido, sem
complicacdes. Ou seja, se digitar um
texto no WordPad, ele pode ser
enviado como fax.

Isso é possivel porque o fax no PC
se comporta como uma impressora.
Assim, ao acessar a op¢do Imprimir,
de qualquer programa, basta
selecionar a impressora do fax e
clicar em OK. Ele sera enviado.

O Fax Total tem ainda outras
funcdes, como incluir uma pégina de

rosto a todo fax enviado e ainda seguir, mostramos o procedimento
cadastrar os nimeros de seus bésico para o envio de um fax.
clientes e amigos em uma agenda Quando estiver mais familiarizado
telefénica. Assim, vocé poderd, sem com seu computador, explore as
complicacdes, enviar um fax para outras fung¢bes do programa para

varias pessoas a0 mesmo tempo. A aproveitar melhor seus recursos.



Como instalar

- Apds escolher Executar no
CD-ROM PC Fécil, o programa de
instalacdo é executado. Na primeira
tela, clique em Continuar.

Benvindo |

Benvindo a instalagéo do Comunicag&o Total -
Fax Demo. Este programa o levaré a instalagio
dos arquivos no seu sistema.

E recomendado que vocé feche todos os outros
aplicativos antes de iniciar a instalagdo
Pressione Ctrl+Esc para mudar para outras
aplicacdes, salve seu trabalho e feche cada
programa.

Pressione "Continuar” quando estiver pronto
para comegar.

|i Continuar [ £air

- Uma tela para que vocé digite ou
confirme seus dados ¢é apresentada.
Vocé pode altera-los, se
quiser. Quando estiver
pronto, clique em
Continuar. Um
quadro
perguntando se
essas
informacdes
estdo corretas
aparece. Se
estiverem, clique em
Sim. Caso contrério,
clique em Néo e
corrija-as.

- A seguir,
aparece uma tela
com o contrato de licenca
de uso fornecido pelo produtor.
Para prosseguir com a instalacéo,
vocé deve aceité-lo.

- A seguir, basta clicar em
Continuar nas telas subsequentes.
Ao terminar, clique em Finalizar.
Uma ultima tela perguntando por
informacgdes a serem incluidas nos
faxes enviados aparece. Preencha
com seu nome (ou o da sua

empresa) e, no campo ID, indique o
namero do seu fax. Clique em OK
para finalizar a instalagdo e, em
seguida, OK para reiniciar seu
computador.

Para usar o programa

- Abra um editor de textos
qualquer, como o WordPad, por
exemplo. Se tiver dividas de como
usar este programa, confira a
reportagem completa na pagina 46.
A seguir, digite o texto do seu fax
normalmente. Salve-o, se quiser
guarda-lo para consultas futuras.

- V& ao menu Arquivo e escolha a
opg¢do Imprimir. Na janela que se
abre, vd no campo Impressora e,
clicando na seta a direita do nome
da Impressora que sera usada para
impresséo, escolha APF Fax.

- Clique em OK para iniciar o
envio do fax. O Fax Total abre
automaticamente. Preencha o
quadro com 0 home da pessoa para
guem vai enviar o fax e, no campo
abaixo, o nimero do fax que vai
receber, sem espacos. Clique no
botdo "Enviar Agora" para mandar
seu fax.

Importante: se vocé precisar discar
um nUimero para acessar uma linha
externa (por exemplo, 0 ou 9)

inclua-o no nimero do telefone para
onde o fax sera enviado,
separando-0s por uma virgula.

Por exemplo: 0,2345678

Recebendo um FAX

Abra o Fax Total: cliqgue com o botéo
da esquerda do mouse no botdo
Iniciar, deslize até Programas,
depois Comunicacao Total. Clique
entdo sobre o icone Comunicagao
Total - Fax demo. Com o programa
na tela, clique no botdo Receber, no
canto superior esquerdo. Seu
computador atendera as chamadas
automaticamente.

Para ver um fax

Os fax recebidos séo listados no
campo Informagdes de faxes
recebidos. Para ver um fax, clique
sobre ele e, em seguida, clique no
botdo Ver Fax. Com o fax aberto na
tela, para imprimir v4 no menu
Arquivo e escolha Imprimir.

Para adquirir o
Programa

0 Fax Total funciona por 15 dias. Se
gostar do produto, vocé adquiri-lo
em lojas de informatica, ou
diretamente com o fabricante:

Soft Logic informatica

Av. Antartica, 249

CEP 09.726-150 - Sao Bernardo do
Campo, SP

Fone (011) 414-6855

E-mail: softlogic@softlogic.com.br

m


mailto:softlogic@softlogic.com.br
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Planilha
Eletronica

Programas especiais para mexer com nameros. Permitem
controlar qualquer coisa: de saldo bancario a complexos fluxos

de caixa de empresa

lanilhas eletrbnicas séo
programas para fazer
célculos, graficos e
portanto perfeitos para
mexer com dinheiro. Sua
estrutura permite que vocé digite
textos rapidos, insira valores
numeéricos e também as operacfes
gue devem ser realizadas com o0s
valores. Assim, é possivel usar uma
planilha para fazer controle de
saldo bancério, controles diversos
de despesas e até complicados
fluxos de caixa, além de inGmeras

outras aplicacg@es, inclusive
financeiras. Existem no mercado
planilhas sofisticadas, com muitas
funcgBes de calculos, como a Excel,
da Microsoft. No CD-ROM da PC
Facil incluimos a planilha VistaCalc,
gue possui uma interface parecida
com a do Excel e é bastante
completa, podendo até gerar
gréficos representativos dos dados.

Claro que, para que tudo isso possa ser
feito, além de se conhecer bem o
programa, é necessario total

conhecimento de como resolver o
problema - por exemplo, se vocé néo
souber fazer um controle de fluxo de
caixa "manualmente”, € muito provavel
gue ndo conseguira também fazé-lo com
0 auxilio de uma planilha. Isso porque é
preciso dizer a ela 0 que deve ser feito,
e que contas fazer com os dados.

Entretanto, fazer uma planilha para
controlar despesas ou saldo
bancario, por exemplo, é
extremamente simples. Isso porque
as contas sdo igualmente simples:
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Barra de Ferramentas
Apresentam ferramentas como
adicionar bordas, trocar a fonte, o
tamanho e o estilo das letras e

alterar a cor de fundo de uma

célula ou selecdo, entre outras

fungbes. Adiante vocé vera o
funcionamento das mais
importantes.

Formula Options Object View Window H

Campo de endereco
Neste campo é mostrado o
endereco da célula que esta
selecionada. No caso de selecédo de
mais de uma célula, é mostrado o
endereco daquela em que se
iniciou a selecéo

je ecHC®*
campo O dooQue'/oce
Naparece oserVaonas

iiéiia e que ser seVecionar
c™aS:Se T se™~esera

umace”a _
«iWdouesseo

Célula

Cada um destes campos € chamado de célula, e é
onde vocé insere dados. Basta clicar sobre elas
com o cursor e digitar. Quando terminar, dé Enter.
Cada célula ¢ identificada pela intersecdo de uma
linha com uma coluna. Por exemplo, Al (coluna A,
linha 1); G7 (coluna G, linha 7) e assim por diante.
Vocé pode digitar em uma célula um texto
qualquer, um valor numérico, uma sentenca
matematica ou ainda uma funcéo do VistaCalc
dentre as muitas disponiveis.

Dica: uma célula mostra sempre o resultado de
uma operagdo, ou seja, numeros ou texto. Para
conferir a formula que gerou aquele resultado,

selecione a célula e olhe no campo de edicdo. E
possivel alterar a férmula nesse campo, se for

necessario.
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basicamente, soma-se tudo o que
entra, subtrai-se tudo o que sai e
tem-se o saldo final. Saiba como
fazer um controle de despesas
utilizando o VistaCalc.

Criando uma planilha
Agora que vocé ja conhece o basico
de uma planilha, vamos ao passo a
passo de um controle de despesas
basico. Abra o programa e siga as
instrucdes:

Preparando os titulos

- Na célula DI digite "Controle de
despesas", dando [Enter] no final.
Como esta sera nossa barra de
titulo, vamos centralizar o texto: va
no menu Options e escolha
Alignment. Em seguida, clique nas
opcdes Center das colunas
Horizontal e Vertical.

Agora, vamos dar titulos as
colunas. Basta clicar nas células e
digitar. Para maior clareza, optamos
por pular a linha 2. Defina a coluna
A para as datas, digitando, na célula
A3, a palavra "Data". A coluna B sera
destinada ao historico de cada
lancamento. Portanto, na célula B3,
digite a palavra "Historico". Defina
agora as colunas F e G para Crédito
e Débito, digitando, na célula F3, a
palavra "Crédito" e, na célula G3 a
palavra "Débito". Se quiser, pode
mudar o alinhamento de cada um
desses titulos: basta selecionar a
célula e acessar Options e
Alignment.

- Falta, ainda, incluir os titulos para
0s campos que sua planilha calculara.
Né&o se preocupe em determinar um
espago certo para os lancamentos,
pois, a qualquer momento, vocé

File Edit Format Formula Options Object View Window Help
Controle de Despesas
< B
Despesas
File Edit Format Formula Options Object View Window Help
Controle de Despesas
istorico Credito
4
poderé inserir mais linhas para
dados. Por enquanto, pule 10
Totais

linhas e, na célula El4, digite a
palavra "Totais". E, na célula EIS6,
digite a palavra "Saldo". Seus
titulos ja estdo prontos!

[Salde ]

File

O 00 N Ol W N —

=
o

Edit Format Formula Options Obje INdicando OS calculos
Sua planilha esta quase pronta
para receber os dados, mas ainda
=SUM(F4:F13) | falta dizer a ela o que calcular.
A | \/ 2 | Queremos o valor da soma da
Control coluna Créditos, o total da coluna
Débitos e o Saldo, que sera o total
de débitos subtraido do total de

créditos. Veja como fazer:

Data

- Para os totais da coluna
Créditos, vamos utilizar a fungédo
de soma do VistaCalc. Digite, na
célula F14, a seguinte formula:
=SUM(F4:F13)



Esta férmula indica que, na célula
F14, ser4 indicado o valor da soma
de todos os valores que estiverem
no intervalo que comeca na célula
F4 e termina na célula F13.

- A mesma funcdo sera usada
para os totais da coluna Débitos.
Digite, na célula G14, a seguinte
formula:
=SUM(G4:G13)

Esta formula mostrard, na célula
G14, o resultado da soma de todos
os valores que estiverem entre a
célula G4 e G13.

- O ultimo passo é inserir a
féormula para o saldo, que nada mais
¢ do que o valor apresentado em F14
(a soma dos créditos) menos o valor
apresentado em G14 (a soma dos
débitos). Digite, entdo, na célula
Gl6:
=F14-G14

Pronto, sua planilha agora pode
receber os dados e fara as contas
automaticamente, apresentando o
total dos créditos, dos débitos e o
saldo final em caixa.

Inserindo dados

Para que sua planilha possa fazer
calculos, vocé precisa informar os
valores. Apenas para esta
experiéncia, insira alguns dados
como indicado a seguir e veja 0 que
acontece:

- Preencha a linha 5. Na célula A5,
digite a data do primeiro
langamento, que serd um crédito de
R$ 3.500,00. As datas devem ser
digitadas no formato Més/Dia.
Entdo, para primeiro de agosto,



Windows 95

/

[\

-

PCO

digite "8/01". Na célula B5, digite o
histérico do langamento, por
exemplo, "Depo6sito em cheque". E,
na coluna Créditos, na célula F5,
digite o valor correspondente, sem o
cifrdo e sem pontos nas casas dos
milhares — o ponto é usado para as
casas decimais, 0s centavos. Em
nosso exemplo, 3500. D& Enter e
observe que tanto a coluna Créditos
como o Saldo séo atualizados
automaticamente.

- Continue preenchendo a sua
planilha até completa-la. E prudente
deixar sempre uma linha em branco
entre o final dos dados e a linha dos
totais. Veja como todos os dados séo
automaticamente recalculados a
cada insersdo de um novo valor.
Simples, ndo?

- Caso sua planilha ja esteja
completa, para inserir uma nova
linha faca assim: selecione a linha
em branco deixada logo em seguida
a ultima linha de langamentos.
Basta clicar na primeira célula e,
mantendo o botdo do mouse
pressionado, arrasta-lo até iluminar
a linha inteira. Va entdo ao menu
Edit e escolha a opcao Insert. Uma
linha antes da linha selecionada
sera inserida. E o melhor: as
formulas sdo adaptadas, de forma
automatica, de modo que tudo o que
for digitado nessa linha
automaticamente serd recalculado.

Dica

Se vocé selecionou varias células de
valores numéricos, podera ter a
soma instantanea desses valores,
simplesmente clicando no botdo
AutoSum (X), na barra de
ferramentas.

Salvando seu trabalho

E conveniente que vocé salve seu
trabalho periodicamente, para que
nao acabe perdendo tudo, caso haja
algum problema ou o computador
trave. Para isso, va ao menu File e
escolha a opgdo Save (ou clique no
botdo do disquete da barra de

Ferramentas). Na caixa de didlogos
que aparece, mude, no campo
Unidades de Disco, o drive para o
seu winchester ou um disquete (A:\
ou C:\); indique um nome para seu
arquivo e dé OK. Atencdo: o nome do
arquivo ndo pode ultrapassar a
quantidade de oito caracteres.



Melhorando o aspecto
Vocé pode alterar a cor das letras,
adicionar bordas a sua planilha,
alterar a cor de fundo de um grupo
de células selecionadas para™y"’1-'
conseguir uma visualizacdo melhor
das despesas e créditos e muito
mais. Veja como:

- Alterando a cor de fundo: para
deixar a linha com o titulo da sua

planilha com fundo azul, selecione-a

primeiro,- em seguida, clique no
botdo do pincel, na barra de
Ferramentas. Uma janela para que
vocé escolha a cor aparece. Escolha
uma cor para Foreground clicando
na seta a direita da cor e, em
seguida, faca 0 mesmo para Pattern,
escolhendo um padréo para
preenchimento.

- Alterando o estilo de texto: basta
selecionar a célula que contém o
texto e clicar no botdo ABC da Barra
de Ferramentas. Uma caixa de
didlogos aparece, permitindo que se
escolha o tipo de letra, o tamanho,
se sera normal, negrito ou itélico, e
ainda a cor. Teste varias op¢les
para ver o efeito. No titulo,
escolhemos Negrito e ainda a cor
branca para se destacar no fundo
azul.

- Inserindo bordas: selecione o
grupo de células ao qual deseja
adicionar uma borda, clicando com
0 botdo esquerdo do mouse na
primeira célula e, mantendo o
botdo pressionado, e 0 mouse até a
ultima célula. Por exemplo, para
inserir uma borda no campo
Saldos, clique na célula E16 e
selecione até a célula G16. Clique
entdo no botdo com um retangulo,
na barra de Ferramentas. Agora é

s6 escolher o tipo de
borda. No exemplo,
escolhemos Outline,
tragco cheio e cor preta.
Experimente varios
tipos para ver qual
mais lhe agrada.

Imprimindo seu
trabalho

Para imprimir uma

planilha, basta clicar no menu File e
escolher a opcéo Print. Se quiser
imprimir apenas um pedaco de sua
planilha, selecione-o

primeiro. Na caixa de

didlogo que aparece,

determine se

quer imprimir 'V,

paginas, toda \ \ '

a planilha ou a

selecdo

clicando ao lado

da opcéo

correspondente.

Dé OK e seu

controle de despesas

estara impresso.
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FullDisk

sando o Full Disk, vocé vai

ficar sabendo o tamanho de
cada pasta de arquivo criada no
disco rigido do seu computador
(winchester). Logo que ele for aberto,
ja fard uma
anélise de
todas as
pastas,
mostrando
num
gréfico, em
formato de
pizza, o
tamanho de
cada
diretdrio (no lado direito da tela).

Na janelinha, logo abaixo do menu,
vocé escolhe qual o drive vai querer
listar. E possivel ver o tamanho das
pastas em Bytes, Kilobytes ou
Megabytes. Para isso, va até o menu
Options, selecione Settings... e
escolha uma das opgdes. Para sair
do programa, va até o menu
FullDisk e clique em Exit.

Horario Mundial

World Time mostra, numa
Unica tela, o horéario das

principais cidades do mundo. Néo

preciso ajustar nada, pois o
programa detecta
automaticamente o
horério colocado no
seu computador. Esse
programa é muito Util
para quem viaja para
0 exterior, ou ainda
pretende telefonar
para parentes ou
amigos sem o risco de
acorda-los no meio da
madrugada.

Ao iniciar o programa (basta clicar
sobre seu icone na tela de
Aplicativos do CD-ROM da PC
Facil), uma janela com a opcéo para
realizar o registro aparece. Clique
em Hide para prosseguir. Clicando
sobre uma das cidades, o programa
ird pegar o horéario especificado no
computador e designar para aquela
cidade. Como estamos no Brasil,

clique sobre o Rio de Janeiro. Na
barra de menu existem ainda outras
opgdes, mas so ficam disponiveis
para quem registrar o programa
junto aos produtores.

Para sair do programa
Cligque em Exit. Ir4 aparecer um
aviso (Path/File access error/, isso
é normal. Basta clicar em OK.

Dica

Para acertar a hora no seu
computador (caso necessario),
cligue no botdo Iniciar, deslize o
mouse até Configuragdes, depois
Painel de Controle e localize a pasta
Data/Hora. Agora é sé fazer o
acerto.



Print Artist é um programa

extremamente facil de usar.

Serve para criar faixas, cartazes,

cartbes diversos, calendarios... E
possivel, inclusive, imprimir e salvar
seu trabalho. Como sdo muitas as
possibilidades, aqui vamos dar uma
idéia geral do que o Print Artist faz.
Para executa-lo, basta clicar sobre o
icone correspondente no CD-ROM da
PC Facil, secdo Aplicativos. 0O
programa roda direto do CD,
dispensando instalacgéo.

O tipo de documento

No menu que aparece, quando vocé
abre o programa, escolha o tipo de
trabalho que vai produzir. Nesta
versdo de demonstragdo, vocé pode
escolher Signs (sinais), Banners
(faixas), Greeting Cards, (cartbes de
cumprimentos) ou Calendar,
(calendério). Clique no botdo
correspondente e, em seguida, em
New para iniciar um novo trabalho.
Vocé tera, entdo, um menu com
varias opcdes de modelos para
modificar.

Va clicando em cada um deles para
ver qual melhor se adapta a sua

idéia. Um preview (amostra) vai
aparecer. Caso esteja utilizando uma
impressora preto e branco, clique na
opgdo Monochrome. Quando
terminar as escolhas, cligue em OK.
0 modelo escolhido aparecera na
tela. Agora é sé fazer as
modificacdes.

- Para alterar os textos ou os
desenhos, basta seleciona-los e
entdo apertar as teclas Shift+Enter.

- Uma caixa de didlogo aparece, e
Vvocé podera escrever o que quiser.
Procure ndo escrever muito, pois 0
seu texto serd colocado no mesmo
espaco do anterior. Depois, dé OK.

- Caso queira inserir um novo
texto em vez de alterar um
existente, va a0 menu Insert e
escolha Text. Digite entdo o texto
desejado na caixa de dialogo.

- Com o texto selecionado na tela,
vocé pode clicar nos cantos da caixa,

sobre os quadradinhos, para alterar
seu tamanho. E possivel também

deixa-lo inclinado clicando na linha
horizontal que sai da caixa de texto.

- Com os desenhos, o
procedimento é o mesmo. Para
inserir um novo desenho, va ao
menu Insert e escolha a opc¢édo
Graphic. Escolha o desenho
desejado na lista e dé OK.

Explore o programa a vontade para
conhecer as vérias opgdes
oferecidas. Entre os efeitos
especiais estdo varios tipos
diferentes de bordas, possibilidade
de se criar cores e muito mais.

Onde registrar

O fabricante ndo forneceu o preco do
registro.

Quem quiser registra-lo deve ligar
para Sierra, nos Estados Unidos,
pelo telefone 001 800-649-4908 e
indicar o nimero do produto
ID-72363
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Calculadora Falante

S\%cé estava procurando umi* |
oa calculadora para usar erfi
seu compu@ador, talvez tenhamos
solugdo. A SmartSum para Windows.
permite, além de todo o tipo de
calcul$ ing”rimir o trabalho passo a
passo. Faz mais: traz uma série d®4 J
macias UM
férmulas que executam calculos
especiais e que a transformam nuir”®

verdadeiro conversor de unidades # *2
medidas. nWiixio** I‘

Entre as operagdes disponiveis,
vocé pode converter, por exemplo,
milhas em quilémetros ou graus
Celsius em Fahrenheit (e vice-
versa). Além de varios outros
truques que as calculadoras
normais nao dispéem.

Drums

Além disso, fala (em inglés) todos os
nameros e operacdes que vocé esti
realizando. Para isso, basta ir em
Option, na barra de menus, e
escolher Sound Mode. Selecione

entdo o tipo de som que pretende
ouvir (digitos, operacdes, resultados
ou macros), e a SmartSum "falara"
as operacgfes que vocé fizer.
Experimente. Vale a penal

ste é um programa bastante
Einteressante para quem gosta
de tocar bateria. E muito util para
vocé treinar o controle do mouse
enquanto se diverte. E também
muito simples. Ele roda direto do
CD, bastando clicar sobre o icone
correspondente na tela de
Aplicativos do CD-ROM PC Fécil. E,
uma vez na tela, basta clicar com o
mouse nas pecas para produzir o
som.

Para sair
Cligue no botdo Close no canto
inferior direito da tela



Desenho animado

ermite criar cenas
Panimadas com a
possibilidade de escolher
entre sete cenarios e
mais de 200 elementos
diferentes. 0 Kids World
funciona por 20 minutos.
Ou seja: depois desse
tempo, aparece um aviso
e ele se auto-desliga.
Para vocé continuar se
divertindo, sé é preciso
carregar o programa
novamente. Mas,
infelizmente, tudo o que
vocé criou estard perdido, ja que a
opcdo Salvar (Save) nesta versao
ndo esta habilitada. Para salvar seus
trabalhos, s6 mesmo fazendo o
Registro.

toda a histdria a partir do nada.
Selecione uma das telas e dé OK. E
aberta uma outra tela, com o fundo
escolhido e uma barra de
ferramentas para ajudar vocé a
criar a sua cena animada.
Please select a background:
Em cada uma vocé tem
uma galeria com
personagens e elementos
especificos para aquela
cena. Mas nada impede
gue elementos que
pertencam a outras cenas
sejam usados. Para isso,
basta ir clicando nas setas
direcionais que aparecem
na parte inferior da tela, ao lado da
galeria de personagens.

Backyard World Camp World Dinosaur World Farm World

Haunted World Space World Wild West World White

Open Other (B

Iniciando

Sdo sete telas que vocé pode usar
como fundo para a cena que
pretende criar: um quintal, um
campo, uma cena da pré-historia,
uma fazenda, algum lugar do
espago, e 0 bom e velho Oeste
selvagem. Além dessas telas, 0
programa traz mais duas telas sem
imagem nenhuma, para serem
usadas por quem pretende criar

Uma coisa bem legal é que, quando
vocé move algum personagem da
galeria para a cena, ele emite um
ruido caracteristico.

Usando a imaginacao, é possivel
criar uma cena com quantos
elementos e personagens desejar.
Quanto tiver dado bastante asas a

AS ferramentas

A barra de ferramentas fica do lado
esquerdo da tela. Conhecga as funcdes:

- mostra como ficou sua cena com as
animacdes.

- quando vocé estiver com a tela do
Paint acionada e quiser voltar para o0 modo
normal, clique neste icone.

- clicando aqui, uma paleta de cores e
uma nova barra de ferramentas aparecem.
Al vocé podera alterar a cor do fundo, fazer
quadrados, circulos, e até escrever na tela.

- como ja deu para perceber, é
com ela que vocé arrasta 0s personagens
para a cena.

- guando se quer apagar alguma
coisa que ndo combina com a cena. Basta
clicar sobre esta ferramenta e depois clicar
no objeto que deseja apagar.

- com essa ferramenta
vocé inverte a posigdo dos personagens.

(no canto da tela) - clicando sobre
ele, 0s nomes das cenas aparecem.
Escolhendo uma delas surgem na galeria 0s
personagens que compdem aquela cena.

sua criatividade, clique no icone GO
(aquele com a bandeira, que fica no
lado esquerdo superior da tela),
para ver como ficou sua cena
animada.

O programa carrega a nova tela e ai
vocé podera ver como ficou sua
cena com movimentos e sons.

Se ndo gostar de alguma coisa, sem
problemas: basta clicar em Stop que
0 programa volta para a tela
anterior. Ai vocé pode fazer as
modificacBes que desejar ou entdo
trocar de cena, para comecar tudo
de novo.

PCi
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\ This allows for the saving of a piece.

ste programa”*&”"&rcu”voce
Etoque orgédo e outros nove
instrumentos musicais apenas
usando o mouse. Caso se interesse
e faca o registro do programa, passa
a ter mais de 120 instrumentos. Mas
comegar com 10 ndo é nada mau. Da
também para compor suas proprias
melodias e depois, quem sabe, fazer
um concerto para seus amigos,
parentes ou namorada.

O AMF Intelligent Organ roda direto
do CD. Basta clicar no seu icone, na
tela do CD-ROM PC Fécil, e comecar
a usar.

Tocando as
primeiras notas

Com o programa na tela do monitor,
use 0 mouse como se fossem seus
proprios dedos, para "tocar" nas
teclas do piano. Quando ja tiver
treinado o bastante e se adaptado
ao programa, podera compor suas
préprias cancdes. Para isso, siga 0s
passos abaixo:

- Na caixa vermelha, onde esta
escrito Instrument, selecione um
dos 10 tipos diferentes de
instrumento que vém no programa.
Para muda-los, basta clicar na barra
de rolagem.

,

- Na caixa azul, acerte o volume
gue vai de 0 (zero) até 127. A
mudanca também ¢é feita através da
barra de rolagem. Vale lembrar que
0 som também deve ser ajustado no
Controlador de Som do seu
computador.

mais graves ou agudas) deve ser feito
na caixa verde. Quanto mais alto o
numero, mais agudo fica o som.

Para gravar
uma melodia

- Primeiro escolha o som, ajuste
as oitavas, regule o volume e clique
em Record, no canto direito

superior da janela do programa.

Depois é s6 ir tocando as notas,
uma a uma até que sua melodia
esteja completa.

Quando acabar, clique em Stop.

Para ouvir sua composicao,
clique em Play. Vale lembrar que a
melodia ainda ndo esta salva.
Apenas estd na memoria do
computador. Portanto, se desejar
guardéa-la para ouvir mais tarde,
salve-a. Basta clicar em Save, na
barra inferior da janela do
programa, escolher um diret6rio,
dar um nome ao seu arquivo e clicar
em OK.



Efeitos Especiais em Imagens

m bom programa de desenho e

editor de imagens é

fundamental. Seja para alterar
alguma coisa numa figura ja pronta,
OU Mesmo para criar seus proprios
desenhos. Por isso, colocamos no
CD-ROM o Fauve Matisse. Trata-se
de um programa com excelentes
recursos de desenho, permitindo
reproduzir texturas e usar diversos
materiais. Entre os efeitos
disponiveis, é possivel trocar a cor
das fotos, dar um efeito de pintura a
6leo a imagem e outros truques.

O programa

Programa aberto, va até o menu File,
clique em Open e escolha uma
imagem. Quando ela estiver na tela
vocé ja pode comecar a editar. Para
acessar qualquer uma das
ferramentas, basta clicar no grupo
correspondente a ela, na barra
flutuante, e depois na que deseja
usar.

Uma das barras é a Brushes, que é
dividida em duas colunas. Na coluna
da esquerda vocé

encontra os grupos de

ferramentas,- do lado

direito, as ferramentas
propriamente ditas.

Por exemplo, clicando

no grupo:

- vocé tem
acesso aos pincéis
(lapis, bico de pena,
crayon, pincel
atdmico...)

- materiais de

pintura (aerografo, 6leo,
aquarela...).

- efeitos que
aplicado na imagem: felt tip (cria
uma espécie de clone da imagem),
dots (deixa a figura enevoada), entre
outras.
- efeitos especiais, como
Lighten (clareia a imagem), Darken

(escurece), Blur (desfoca) ou Diffuse
(para deixéa-la difusa).

Na barra Tools estdo as W
ferramentas que ajudam
na hora da edicéo.

Explore-as a vontade, %
aprendendo para serve

que cada uma. Os dois
guadrados sobrepostos,

por exemplo, sdo usados

para alterar as cores.

Basta clicar sobre eles

gque uma paleta de cor aparece. Ai é
s6 escolher a que deseja usar.

Onde Registrar

0 registro sai por 99 doélares, e deve
ser feito direto com o fabricante:
Fauve Software

Walnut Street, Suite 242

Cary, North Caroline - 27511 - USA
Fax: 001 (919) 380-0110

E-mail: krueger@rock.concert.net
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~pgBgrama Labeis, Cards and More

seu micro vocé vai

criar tudo isso, com muita
facilidade. O programa é facil de

66nta com uma série de
iérraihéntas que permitem, por
exemplo, criar desenhos simples,
alterar cores e até inserir imagens
(bitmaps) ou o logotipo de sua
empresa, personalizando ainda
mais seu trabalho. A seguir, damos
0 exemplo de como criar um cartdo
de visitas, incluindo o logotipo da
sua empresa.

Primeiro o modelo
Quando o programa é aberto,
aparece uma tela vazia. Para vocé
comecar a trabalhar com o Labei, é
preciso escolher o tipo de modelo
que sera usado. Para isso:

- Va no menu File e clique em
New. Uma caixa de didlogo com
varios modelos padrdo aparece.
Para nosso exemplo, vamos usar o
Standard Business .

Card, que é
cartdo de visita
padréo.

- Selecione-o e dé
OK. O modelo
aparecera na tela
principal e tanto o
menu quanto a barra
de ferramentas
ficardo habilitadas.
Agora é s6 comecar 0
trabalho.

Editando o texto do
cartao

1 - No menu Mode, selecione Text e,
em seguida, cliqgue num ponto
qualquer no modelo do cartdo.

2 - Uma caixa de didlogo sera
aberta. Digite 0 nome de sua
empresa, por exemplo, e dé Enter.

- O texto aparecerd no cart&o.
Para fazer alguma modificacdo, é
preciso seleciona-lo com o mouse.
Mas, ndo basta apenas clicar sobre
0 texto: é preciso primeiro usar a
opgdo Select, no menu Mode.

- Agora, clique sobre o texto e
posicione-o0 no cartdo, de acordo
com a sua preferéncia. Se precisar



centraliza-lo, use os botdes da barra
Alignment ou as opg¢fes do menu
Alignment.

- Para mudar o tamanho da letra,
0 tipo ou a cor, cliqgue com o botdo
direito do mouse sobre o texto e
escolha Font...

Depois de criar o titulo da empresa,
repita a operacdo, mudando o
tamanho das fontes, para colocar
seu nome no centro do cartéo, o
cargo que ocupa na empresa, 0
endereco, telefone... E 0 que mais
quiser.

Para girar o texto, alterando sua
posicdo no cartdo, clique sobre ele
com o botdo direito do mouse e
selecione a opcdo Rotate text...

Incluindo o logotipo de
sua empresa -~

Vocé pode também colocar o
logotipo de sua empresa (se tiver),
dentro do cartdo, posicionando-o
onde desejar. Para isso, no entanto,
é preciso que antes vocé tenha
"escaneado” (digitalizado) a imagem
do logotipo, ou entdo desenhado o
logotipo num programa qualquer
para a edi¢do de imagens (como 0
Paint, que acompanha o

Windows 95).

331 Shfftfbel
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- Para inserir Paste Shift+ins

o logotipo, va
até o menu Edit
e escolha a
opc¢ao Insert
Object.

Paste Special.
Paste p<

- Na janela que se abre, cliqgue em
Create from file. Em File, indique a
pasta em que esta o arquivo do
logotipo que sera incluido.

- Quando o logotipo for inserido no
cartdo, vocé podera seleciona-lo e
mové-lo. Também é possivel alterar
seu tamanho.

O que mais é possivel
fazer

Além dos cartdes, vocé pode ainda
criar etiquetas para disquetes,
envelopes, fitas de videos... Basta

*Quando seu cartao
estiver pronto, salve-o
e depois imprima-o,
clicando em Print, no
menu File.

*E possivel ainda criai

desenhos basicos com as figuras
geométricas encontradas na barra Mode
ou entdo usar os cliparts (desenhos) que
vém junto com o Labeis.

*Use a opgdo Graphic no menu Mode e
clique em qualquer lugar do cartdo para
adicionar uma imagem bitmap, por
exemplo, que esteja dentro do diret6rio
Clipart do programa.

clicar em New, no menu File, e
escolher a que mais se adapta ao
gue vocé quer fazer.

O Labeis vem com alguns modelos
que etiquetas prontos para usar,
com padrdes e medidas diferentes.
Antes de qualquer coisa, é preciso
primeiro definir qual o modelo que
mais se aproxima das etiquetas que
vocé quer imprimir. Tente descobrir
0 padrdo da sua e compare com as
mostradas no programa.

Caso vocé ndo ache um padréo,
cligue em Add, para criar seu
préprio padréo.

as medidas devem
ser em polegadas, o Unico formato
aceito pelo programa. Veja na
embalagem das suas etiquetas: ela
normalmente traz as medidas em
polegadas, justamente para casos
como esse. Em ultimo caso, vale
lembrar que 1 polegada = 2,54
centimetros.



Cuidar do seu computador € um dever que traz muitas recompensas.

gora que vocé ja
esta mais
B familiarizado com o

seu computador,

nada como aprender
a cuidar bem dele. E, para isso,
basta que vocé tenha conhecimento
de alguns procedimentos basicos,
como deletar ou remover arquivos e
programas que ndo quer mais
utilizar com seguranca, e ainda
desfragmentar (organizar) seu disco
rigido (winchester), entre outros
cuidados.

Mas fique atento: esses
procedimentos, embora Uteis, podem
aguardar até vocé desenvolver
melhor sua relagcdo com o micro, e
s6 devem ser seguidos quando vocé
estiver mais a vontade. Engquanto
isso ndo acontecer, continue
treinando sua desenvoltura com o
Windows e seus componentes.
Assim, evitara problemas e tera
sempre um computador em plenas
condicdes de uso.

Removendo arquivos
Tudo o que vocé instala e salva em
seu computador ocupa espago no

hora

winchester. E, quanto mais cheio ele

estiver, mais lento ficara o acesso

aos dados que estdo gravados nele.

O ideal é que ndo sejam

ultrapassados 70% da capacidade do

disco - vocé pode verificar quanto

espaco esta sendo utilizado através
do aplicativo Full Disk, incluido no
CD-ROM que vocé ganhou com esta

revista. Por isso, é sempre bom
apagar arquivos que vocé nao ira
mais usar. Faca assim:

- Localize o arquivo que deseja

apagar.

Aiquivo Editar Exibir - Ajyda

acl

1 Aiquivos de Progiamas
1 Exchange
1 explorando o computador

[1imagens

C1MSOfice
IMutrmrdta
I pant fact
[ pasta com o seu nome

2 recortando

1 obietofs] setecionadofs|

W33

~Recycled
_JRevtsta
Isons
_Jteste2
[CIVirtual
1Windows
*1_oftdx ffa
A]_ofidxtfl
A]_ofidxOlfx
Jogosys

1

lifel6] 21| X|g|
Autoexec bat

Bootlog prv
3 Bootlog. txt

5 Command.com
<1 Config, dos

At] Config, sys

*1 Dbitpace bn

jflbedogold
Sj Detlog txt

i Divspace bin
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Command.com

- Mova a seta do mouse sobre ele
e dé um clique com o botdo da
esquerda para selecioné-lo.

- Aperte a tecla Dei. Uma
mensagem perguntando se vocé
guer mesmo enviar 0 arquivo para a
Lixeira aparece. Clique em Sim.

- Outra maneira é arrastar
diretamente o arquivo para a
Lixeira. Clique sobre ele com o botéo
da esquerda e, mantendo o botdo do
mouse pressionado, arraste-o sobre
0 icone da Lixeira, na Area de
Trabalho. Quando a Lixeira estiver
iluminada, solte o botao.

A lixeira

A lixeira do Windows 95, localizada
na sua Area de Trabalho, armazena
todos os arquivos que vocé deleta
do seu computador. Assim, se
acabar se arrependendo, basta dar
um cligue com o bot&o direito do
mouse e clique em em "Restaurar".
0 arquivo voltara exatamente onde
estava antes.

Enquanto estdo na Lixeira, 0s
arquivos ainda continuam ocupando
espaco no seu computador, uma vez
gue foram movidos para a Lixeira e
ndo removidos. Para apagéa-los
definitivamente - cuidado, sera
definitivamente MESMO! - vocé tem
de esvazia-la. Para isso, basta clicar
em Arquivo e escolher a opcao
Limpar a Lixeira. Pronto, os
arquivos serdo removidos do seu
computador.

Fronteiras do
perigo...

Apagar arquivos do

computador requer muito

cuidado. Principalmente se

vocé acabar apagando um

arquivo de sistema, ou

algum componente do

Windows. Ai, s6 reinstalando

tudo outra vez para que o

seu computador volte a

funcionar corretamente. Mesmo
programas devem ser desinstalados,
em vez de simplesmente removidos.
Portanto, siga esses cuidados:

- Jamais apague arquivos que
estdo em C:\, ou o diretorio raiz.
Eles sdo fundamentais para que o
seu computador funcione toda vez
que é ligado.

- Vale 0 mesmo para o diretorio
C:\Windows. Ai ficam os arquivos e
componentes do Windows, ai devem
permanecer. Deixe-0s quietinhos e
jamais ter4 problemas...

- Todo programa feito
especialmente para Windows 95 vem
com um desistalador (Uninstall). As

0 Windows apresenta duas ferramentas
muito Gteis para a manutencdo do seu
winchester: 0 ScanDisk, que procura e
corrige erros de gravago em arquivos, € 0
Desfragmentador de Disco, que
desfragmenta os arquivos no winchester,
gravando-os continuamente no disco,
aumentando a velocidade de acesso. E
importante usar esses dois programas uma
vez a0 més. Veja como:

- Comece pelo ScanDisk. Va no botdo
Iniciar, deslize 0 mouse até Programas,
Acessorios e Ferramentas de Sistema.
Escolha entdo ScanDisk.

- Selecione, na janela que aparece, a

vezes, vocé acessa 0 Uninstall
diretamente de dentro do Grupo de
Programa onde esta o programa que
deseja desinstalar. Basta clicar
sobre ele para desinstalar o
aplicativo. Caso esta op¢do nédo
esteja disponivel, faca o seguinte:

- Cligue sobre o botdo Iniciar,
deslize 0 mouse até Configuracdes
e depois Painel de Controle.
Localize a pasta Adicionar ou
Remover Programas. Os programas
gue podem ser removidos
aparecem na lista. Basta clicar
sobre 0 nome para selecionar 0
programa que se quer remover e

clicar no botdo Adicionar/Remover.

Seu programa sera desinstalado
sem riscos.

unidade de disco que deseja verificar.

- Clique em Iniciar. Siga entdo as
instrucdes da tela.

- E hora de acionar o desfragmentador de
Disco, que fica no mesmo Grupo do Scandisk
(Iniciar, Programas, Acessorios e Ferramentas
de Sistema). Na janela que aparece, selecione
a unidade de disco que deseja desiragmentar
e dé OK.

- 0 Windows faz uma analise do seu
winchester e retorna uma mensagem
avisando se é necessaria a desiragmentagéo
ou nao. Caso ele recomende, clique no botdo
Iniciar.

PCrw
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Virus. Prevenir € o melhor remédio

m dos maiores problemas
U que 0s usuarios de
computadores podem enfrentar é a
contaminacao por virus. Eles estdo
em toda a parte, e todo o cuidado é
pouco: disquetes gravados em outro
computador contaminado, por
exemplo, levardo o virus ao seu
computador assim que vocé tentar
acessa-lo. E mesmo arquivos na
Internet podem conter esses agentes
indesejaveis. Por isso, & bom ter um
bom anti-virus instalado, que pode
ajuda-lo a se prevenir e a manter
seus dados intactos.

Um virus nada mais é do que um
programa que se instala
automaticamente em seu
computador com a Unica finalidade
de fazé-lo parar de funcionar. Coisa
de quem ndo tem o que fazer. O fato
€ que esses programas existem aos
milhares. E, as vezes, remové-los
nao é tarefa simples. No CD-ROM
PC Facil incluimos uma cépia do
VirusScan, um dos melhores anti-
virus do mercado, e que pode
detectar - e remover - 0s virus mais
comuns. Entretanto, é bom saber
gue um anti-virus deve ser
atualizado com frequéncia, uma vez
que centenas de novos virus
aparecem a cada més (a Revista do
CD-ROM sempre divulga as novas
versdes). Veja agora como proceder:

Instalando o VirusScan
- No CD-ROM PC Fé&cil, escolha
Aplicativos e localize o icone do
VirusScan. Cligue sobre ele com o
botdo esquerdo do mouse. O
programa de instalacdo sera iniciado.

Please fead the tdlowmg License Agreement Press the PAGE DOWN key to see
the rest of the agreement

LICENSE AGREEMENT ES

THIS IS AN EVALUATION COPY OF THE SOFTWARE YOU MAY
ONLY USE THE SOFTWARE FOR THIRTY DAYS.

After thirty days, you must either buy the software
from McAfee Software Inc or remove i from your
computer and stop using it If you ace evaluating

the software for corporate use and need longer than
thirty days please contact McAfee to arrange
an extended evaluation

THERE ARE NO WARRANTY RIGHTS GRANTED TO YOU REGARDING
THE SOFTWARE

Do you accept al the terms of the preceding License Agreement? Ifyou choose No, Setup
widose To mstal McAfee VirusScan v3 0 2 (Evaluation! you must accept this agreement

- Uma tela com o contrato de
licenca de uso do programa
aparece. Vocé deve aceité-lo para
gue o VirusScan seja instalado,
portanto, clique em Yes e, na tela
subsequente, cligue em Next para
comecar a instalacéo.

Escolha a opgdo Typical e, em
seguida, cligue em Next. Uma nova

tela aparece, avisando que tudo esta
pronto. Clique novamente em Next.

Copying Command Line Scanner files..
scanpm.exe

- 0 VirusScan comeca a
instalacdo. Durante o processo, ele
procura por virus em seu
computador. Se achar, ele dara
instrucdes especificas. Caso tudo
corra bem, basta clicar em OK para
prosseguir. Sera pedido, entdo, um
disquete em branco para que um
disco de emergéncia seja criado.
Insira o disco e, quando estiver
pronto, cliqgue em OK.



- Este disco somente sera criado
se vocé nao tiver virus em seu
computador. Quando terminar, mova
a lingueta situada na parte de tras
do disquete, do lado esquerdo, para
a posicdo Write protect (a janelinha
fica aberta). Assim, nada podera ser
gravado neste disco e ele estara
protegido contra infec¢es. Caso seu
computador venha a se contaminar,
utilize este disco para reiniciar o
micro, ligando-o com ele inserido no
drive A:.. A seguir, siga as instrucdes
da tela.

- Uma ultima tela, perguntando se
vocé deseja ler as ultimas
informac@es sobre o VirusScan,
aparece. Se decidir ler, cliqgue em
Sim. Feche a janela do Bloco de
Notas quando terminar, e
cligue em Next para
finalizar o processo.

Clique entdo em Finish
para reiniciar o
computador ja com o
anti-virus instalado.

Prevenindo-se
contra virus

Com o VirusScan
instalado, seu
computador estara
protegido contra os virus
que tentarem contaminar
sua maquina. Toda vez
que seu computador for
ligado, ele fard,
automaticamente, um
teste no seu micro para
verificar a presenga
destes terriveis
programas. E testa
também cada disco que
for acessado, inclusive
disquetes. Havendo virus
ou algo suspeito, o0

programa imediatamente suspende
0 acesso e exibe uma janela de
aviso, dando a opcao de fazer a
limpeza. Para maior seguranca, vocé
pode ainda fazer a busca por virus
em um determinado disco
manualmente. Veja como:

- V& ao botéo Iniciar, deslize o
mouse até Programas, depois
McAfee VirusScan. Clique, com o
botdo esquerdo do mouse, sobre o
programa VirusScan. O programa
rodara e, automaticamente, fara um
teste na memoria.

Acessorios »

igj Iniciar »
A| Create Emergency Disk

Principal » V| McAfee Resellers

igj Virtual Pictures >

Q WinZip »

Read Me 1st
ScreenScan
Fichario da Microsoft uninstall VirusScan

Microsoft Access
Sg Microsoft Excel <5 VirusScan Help
Microsoft Exchange VShield Configuration Manager
Microsoft PowerPoint 47| What's New in VirusScan

Microsoft Schedule+

- No campo Scan In, digite a letra
do drive que deseja verificar (por
exemplo, A:\). Se preferir, clique no
botdo Browse e indique o drive
desejado na janela que se abre,
dando um duplo clique sobre ele,
com o botdo esquerdo do mouse.

- Se um virus for localizado, o
programa apontara, indicando como
fazer para remové-lo. Se tudo
estiver OK, a mensagem No viruses
found (Nenhum virus encontrado)
aparece na parte inferior da janela.
Entdo é so fechar o VirusScan e
continuar seu trabalho
normalmente.
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