196 segredos do Windows XP

Area de trabalho do Windows XP
Quer esteja a comecar do zero ou a deixar para tras versfes antigas do Windows, aqui estao algumas dicas...

1. Inicio - O Menu Iniciar (Start Menu) oferece um acesso mais rapido a grupos de itens, incluindo programas e
documentos usados recentemente.

2. Todos os programas - Clique no link Todos os Programas (All Programs) para aceder a todos os programas
instalados.

3. Altere as propriedades - Continua a preferir o estilo antigo do menu Iniciar? Clique com o botédo direito do rato
sobre o botao Iniciar e escolha Propriedades, depois seleccione Menu Iniciar Classico.

4. Modifique a resolucao - Mude o tamanho da sua &rea de trabalho ao clicar com o bot&o direito do rato num
espaco vazio, depois aceda a Propriedades>Defini¢cdes (Propriedades>Settings).

5. Use mais cores- As placas graficas compativeis com o Windows deverao ser capazes de correr com cores
completas. Verifique as definicbes em Propriedades de Visualizacdo (Display Properties) e coloque as cores no
maximo.

6. Visualize ainformacédo do sistema - Para visualizar um cenario de informacdo completo no seu PC, abra a pasta
Meu Computador (My Computer) e clique na opc¢ao da parte superior esquerda, chamada Ver Informacédo de Sistema
(View System Information).

7. Verifique o seu espaco livre - Verifique o espaco livre do seu disco rigido ao abrir Meu Computador, assinalando
a drive e verificando a seccdo Detalhes.

8. icones escondidos - Para revelar icones escondidos no tabuleiro do sistema, clique na seta esquerda do lado
direito da Barra de Ferramentas.

9. Configure as horas e a data - Faga duplo clique sobre as horas ou sobre a data na parte superior direita para abrir
o painel de controlo adequado para definir a data, as horas e para apresentar as opgoes.

10. Apresentacdo da area de trabalho - Clique no botdo Mostrar Area de Trabalho da Barra de Ferramentas para
minimizar todos os programas que esteja a correr e apresentar a area de trabalho completa.

11. Altere o campo de visdo - Modifique as opc¢bes de apresentacao para qualquer pasta ao abri-la, e depois ao usar
0 seu menu Ver.

12. Remova programas - Para se livrar de programas antigos na pasta Meu Computador, clique sobre o link
Adicionar/Remover Programas.

13. Modifique as defini¢cGes - Pode aceder rapidamente a seccao do Painel de Controlo para efectuar alteragcées do
sistema ao clicar em Alterar uma Definigcdo (Change a Setting) na pasta Meu Computador.

14. Controlo - O novo Painel de Controlo do Windows XP é mais intuitivo e poderoso.
15. Aceda a ajuda na Web - Clique sobre o link Ajuda e Suporte no Painel de Controlo para ter acesso a ajuda gratis.

16. Alterne entre programas - Mantenha pressionado [Alt] e pressione Tab para alterar entre programas na area de
trabalho.

17. Feche programas - Se um programa deixou de responder ao sistema pressione simultaneamente as teclas [Ctrl],
[Alt] e [Del] para abrir o painel Gerenciador de Arquivos e feche-o.

18. Novos utilizadores - Defina contas de utilizagado diferentes no Painel de Controlo.

19. Grave o0 ecra - Hoje em dia, os protectores de tela desempenham mais uma funcao estética. Defina um deles em
Propriedades de Visualizagéo.



20. Seja mais original - Faca download de um protector de tela da Microsoft para fugir ao tema predefinido.
21. Ficheiros perdidos - A opgdo Procura esta mais rapida e permite-lhe especificar tipos de ficheiros e meios.

22. Facilite a visualizacdo - Veja as coisas com mais clareza através das opg¢8es de thumbnail e filmstrip para
visualizar pastas.

23. Grave - Grave CD-ROMs directamente a partir de pastas, usando os novos links.

24. Outras localiza¢cdes - Desde Meu Computador a Reciclagem (Recycle Bin), links rapidos permitem-lhe aceder a
sua instalagdo do Windows mais facilmente.

25. Arrumacéo - Clique com o bot&o direito do rato sobre a area de trabalho e escolha Dispor icones Por para
arrumar e ordenar os icones na area de trabalho.

26. Meu Computador - A op¢do Meu Computador tem muitas opgdes novas,
mantendo as tarefas comuns a mao.

Ao contrario das versdes antigas da opgdo Meu Computador, o Windows XP adiciona | * ,. ¢ "= =
uma area especial com atalhos no lado esquerdo com uma quantidade de
caracteristicas Uteis.

Naturalmente, pode continuar a usar a pasta para obter um acesso rapido a todos os
seus discos rigidos, drives de DVD e CD-ROM e outras coisas mais, assim como a
pastas especiais, como Meu Computador.

Mas esta nova area também coloca as Tarefas de Sistema no menu, com links
especiais para visualizar a informacéo do sistema, a adi¢cdo e a remocédo de
programas, ou a mudanca de definicbes do sistema. Estes funcionam como
hiperligagbes, por isso tudo o que precisa é de um Unico clique no rato para ir para
onde quer.

Assim como o acesso a drives
e a pastas, as janelas Meu
Computador também oferecem
ligacBes rapidas as tarefas
comuns

Outras opgdes incluem o painel Outras Localiza¢bes, através do qual pode obter um acesso igualmente rapido a
localizagdo da ligacdo em rede, dos documentos partilhados ou do novo e melhorado Painel de Controlo. Isto apesar
de o painel Detalhes localizado na parte superior fornecer mais informacéo sobre a drive ou a pasta escolhida pelo
utilizador na janela principal.



Como... adicionar uma barra de ferramentas personalizada
Crie asua propria Barra de Ferramentas na Barra de Tarefas, para aceder rapidamente a programas ou ficheiros que utilizacom
mais frequéncia.

A. Crie uma pasta

Em primeiro lugar, crie uma pasta num local Gtil, como em Meu
Computador, e copie atalhos dos seus programas favoritos ou
usados com mais frequéncia para dentro da nova pasta, usando
os comandos Copiar e Colar.
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Personalize o interface
As coisas nunca estdo como queremos, mas o Windows XP permite a personalizacéo

30. Altere a sua imagem - Ponha as coisas ao seu gosto. Cligue com o botéo direito do rato sobre a area de trabalho
e seleccione Propriedades>Ambiente de Trabalho para substituir por uma fotografia sua.

31. Adicione uma fotografia - A partir de uma pasta de ficheiros de fotografias digitais, seleccione uma e defina-a
como fotografia de bakground da &rea de trabalho.

32. Faga uma selecc¢éo de icones - O Windows XP enche a sua &rea de trabalho com icones de atalho que
possivelmente nunca ird usar. Clique com o botdo direito do rato sobre eles e remova-os.

33. Adicione os seus préprios atalhos - Para aceder rapidamente a programas ou ficheiros que usa regularmente,
clique sobre eles com o bot&o direito do rato e seleccione Criar Atalho. Depois, arraste o atalho para um local vazio da
area de trabalho.

34. Esquemas de cores- Em Propriedades de Visualizagao, clique em Aspecto e seleccione um esquema de cores
diferente.

35. Opte por um estilo classico - Para ter acesso a uma aparéncia mais classica, va até Propriedades de
Visualizacdo, Aspecto e seleccione o modo classico em Janelas e Botdes.

36. Tenha acesso a fontes maiores - Nas definicbes Aspecto de Propriedades de Visualizagéo, pode aceder a tipos



de letra maiores.

37. Altere o tema da area de trabalho - Em Propriedades de Visualizagdo , clique em Temas (Themes) e pode
escolher novos temas do XP para efectuar mudangas na sua area de trabalho.

38. Crie uma nova barra de ferramentas - Pode adicionar barras de ferramentas inteiramente novas a barra de
tarefas do Windows XP. D& uma vista de olhos no guia desta pagina para mais detalhes.

39. Nova ordem - Se tem icones na sua barra de tarefas, pode reordena-los ao seu gosto, arrastando-os para uma
nova ordem.

40. Lingua - Adicione uma nova lingua as defini¢cdes regionais do Painel de Controlo.

41. Nameros - Se preferir ter nimeros, datas e horas apresentados num formato diferente, va a Painel de
Controlo>Data e Hora, Op¢des Regionais e de Idioma (Language and Regional Settings).

42. Sons - Se 0 esquema de sons do Windows XP ndo lhe agrada, modifique-o no Painel de Controlo>Sons e
Dispositivos de Audio (Speech and Audio Devices).

43. Adapte as suas colunas- A sec¢cdo Som do Painel de Controlo tem um link intitulado Definicdo dos Altifalantes
(Speaker Settings). Utilize-a, assim como o botdo Avancadas, para fazer corresponder a saida do PC ao seu tipo de
colunas.

44. Faca misturas de audio - Faca duplo clique sobre o icone das colunas no tabuleiro do sistema para abrir a mesa
de mistura para audio, de forma a poder alterar o volume de som de alguns objectos, como o som do CD ou dos
ficheiros WAV.

45. Grave correctamente - Se precisa de ajustar os seus niveis de gravagdo, podera ter de usar o menu
Opc¢des>Propriedades da mesa de mistura.

46. Faca vocé mesmo - Defina diferentes Contas de Utilizadores (User Accounts) no Painel de Controlo de forma a
fazer as suas proprias personalizacdes, se estiver a partilhar um PC com outras pessoas.

47. Acesso personalizado - Pode usar as definicdes de Contas de Utilizadores para fazer com que alguns
programas, ficheiros e pastas fiquem fora do alcance de outros utilizadores.

48. Esconda a Barra de Tarefas - Cliqgue com o bot&o direito do rato sobre a barra de tarefas e escolha
Propriedades. Clique na opgéo Ocultar Automaticamente (Auto-hide) para esconder a barra de tarefas até o cursor do
rato passar por cima dela.

49. Mantenha-a visivel - Também pode seleccionar Manter a Barra de Tarefas por cima das outras Janelas (Keep the
Taskbar on Top), para que esta se mantenha sempre visivel nos programas.

50. Comece a mudar - Clique com o botéo direito do rato sobre o botéo Iniciar, depois clique no botdo Personalizar
para alterar a forma como o Menu Iniciar funciona.

51. Encolha os seus icones - Usando a dica anterior, seleccione icones Pequenos para caberem mais opgdes no
Menu Iniciar.

Desempenho e manutencéao
Mantenha tudo a funcionar adequadamente com estas dicas essenciais

59. Encontre-o depressa - Para um acesso rapido ao seu Propriedades de Sistema (System Properties), clique com
o botéo direito do rato em Meu Computador e escolha a opcao Propriedades.

60. Dé-lhe um nome - Em Propriedades de Sistema> Nome do Computador> 0 Windows XP sugere alguns nomes
engracados. Mude conforme o seu desejo.

61. Tenha acesso a informacgéo - Use a seccdo Geral do Propriedades de Sistema para verificar a informacgéo no
seu PC.



62. Encontre falhas - Abra o Gestor de Dispositivos a partir do Painel de Controlo ou procure pontos de exclamagéo
e simbolos ao lado dos icones do hardware a partir do Propriedades de Sistema.

63. Resolva o problema - Se um dos itens de hardware assinalado ndo funcionou (dica 62), clique com o botéo
direito do rato e aceda as propriedades.

64. Arranje um novo driver - As falhas resolvem-se normalmente com o update do driver. Clique sobre o titulo Driver
em Propriedades, e depois no botdo Actualizar Controlador (Update Driver).

65. Recuperar Controlador - Se a sua nova driver nao funciona, clique no botédo Roll Back Driver para reverter para a
versdo anterior.

66. Resolver conflitos - No Gestor de Dispositivos, em Propriedades, cliqgue em Recursos para ver se existem
quaisquer conflitos entre dispositivos. Muitas vezes, os dispositivos Plug & Play deixam-no alterar definicdes de forma
a poder resolver conflitos.

67. Energia - Se 0 seu PC nédo acorda depois de ter entrado no modo Hibernagdo, desactive as caracteristicas para
poupar energia no Painel de Controlo.

68. Aguarde a acc¢ao - Se usa gestdo de energia, escolha dispositivos como o0 seu modem para tirar
automaticamente o sistema do modo Hibernacao.

69. Melhore a apresentacgao - Melhore o desempenho ao usar drivers para 0s seus equipamentos especificos.

70. Clique - Se ao fazer duplo cligue ndo costuma obter o resultado pretendido, altere a velocidade do duplo clique
nas definicdes do rato no Painel de Controlo.

71. Altere o seu campo de visdo - Mude o campo de visdo do Gestor de dispositivos para listar hardware por tipo,
ligagéo ou fonte de utilizagdo. Use o menu Ver.

72. Crie mais espaco - Poupe espaco no disco ao usar a op¢ao Libertar Espaco no Disco Rigido (Disk Cleanup) em
Painel de Controlo>Desempenho e Manutencao.

73. Acelere a sua maquina - Faga os programas correrem mais depressa através da desfragmentacéo do seu disco
rigido. Em Painel de Controlo>Desempenho e Manutencao, v a Reorganizar os Itens no Disco (Rearrange Items).

74. Resolva alguns problemas - Estédo disponiveis varias solu¢ges para resolver problemas de hardware, de
impresséao e de ligagdo em rede, fornecidas como tarefas no Painel de Controlo.

75. Obtenha impressdes perfeitas- V& até Impressoras e Faxes no Menu Iniciar e clique com o botéo direito do rato
sobre o icone da impressora para aceder as propriedades e utilidades.

76. Verifique as cabecgas - Uma das causas mais comuns das impressfes de baixa qualidade deve-se ao bloqueio
das cabecas dos cartuchos de tinta. Verifique as utilidades da impressora para testar e as ferramentas de limpeza.

77. Consulte o fabricante - A opcéo Impressora também possui um link que Ihe permite ir até ao site do fabricante.

78. Manipule a sua imagem - Se estd a ter problemas com o hardware de imagem, veja a sec¢do Scanners e
Cémaras do Painel de Controlo.

79. Faca uma escolha de som - Se o seu PC néo tira o0 melhor partido das capacidades da sua placa grafica,
verifique as definicbes em Painel de Controlo>Sons e dispositivos de 4udio, na secgéo Audio.

80. Opte pelo USB - Invista num hub USB de forma a poder ligar mais dispositivos USB ao mesmo tempo.

81. Desligue - Se o seu PC tem problemas ao desligar, experimente as ferramentas para resolver problemas em
Painel de Controlo> Desempenho e Manutencéo.



Adira a reciclagem
Use mais as opgOes de poupanca de energia do Windows XP

Existe muita presséo para salvar o planeta, e o utilizador pode fazer a sua contribuicdo ao usar as |l ETES

Opcoes de Energia da seccdo Desempenho e Manutencdo do Painel de Controlo. Em A e = e T e — ]
gl ek e ey piiee et e Pl ST G

specto e Temas, pode usar um esquema predefinido para desligar o monitor e os discos rigidos 5 e o e e bl i oy

depois de um certo periodo de inactividade. Também pode colocar o sistema em estado de pausa FEhipas ]

ou mesmo de hibernagao. -

T . 7o . P . 1 5 wa ¥ 4 Thgarin 1
Neste Ultimo caso, o PC grava tudo o que esteja em memoria no disco rigido, e depois volta a e L e |
carregar novamente essa informagéo quando o acordar. Tutig b Ptabin L i ot

Tar o g e 15w -

Tiaam. oo buand e i 20 e w

Tereiers ieky A 2 e £l

Os esquemas de energia sdo 6ptimos
para alargar o tempo de duragao da
bateria dos portateis

Utilizag&o de software
O verdadeiro poder do Windows XP advém do software que o utilizador instala...

82. Entre nas ferramentas de gestao - A secc¢do do Painel de Controlo intitulada Desempenho e Manutencdo tem
um link para as Ferramentas de Administracdo. Pode usa-las para efectuar tarefas de gestao do seu PC.

83. Recupere 0 seu sistema - Recupere as coisas como estavam definidas quando tudo estava a funcionar bem,
usando o Restauro do Sistema (System Restore).

84. Crie um calendério - Pode definir um calendario para executar automaticamente as tarefas de manutencao,
usando o link Desempenho e Manutencao do Painel de Controlo.

85. Jogue mais - Instale os ultimos drivers do XP para gamepads e joysticks de maneira a assegurar a
compatibilidade.

86. Teste o seu modem - Rotinas de diagndstico estao presentes em Painel de Controlo>Impressoras e outro
hardware.

87. Chave para 0 sucesso - Em Impressoras e outro hardware, defina o atraso e os niveis de repeticdo para se
adaptarem a forma como escreve.

88. Multitarefas - Poupe tempo ao correr varios programas em simultaneo. Copie e cole dados entre eles, mas
certifique-se de que tem meméria suficiente (256MB ou mais).

89. Grave o0 seu trabalho - Assegure-se de que a autogravagdo se encontra activa, de forma a minimizar estragos
caso o sistema bloqueie.

90. Novos programas - Por defeito, o Windows assinala no Menu Iniciar os novos programas instalados por si, sendo
mais facil encontra-los.

91. Organize os programas - Enquanto os programas estéo a correr, o utilizador pode ordena-los em cascada ou por
ordem alfabética, vertical ou horizontalmente, ao clicar com o botao direito do rato sobre a Barra de Tarefas.

92. Agrupe os seus icones- Se o0 seu Menu Iniciar esta a comecar a ficar cheio, mova alguns dos grupos de icones
de programas para dentro de novas pastas, segundo cada categoria.

93. Faca contas - A nova calculadora existente em Menu Iniciar>Acessorios possui op¢des de agrupamento de
digitos, assim como as opg¢fes normais e cientificas.

94. Formatos de imagens - O Paint do Windows tem novas opgdes para gravar ficheiros que incluem os formatos
BMP, TIF, JPEG, GIF e PNG.



95. Processamento de texto - Precisa de um processador de texto facil e rapido? A nova verséo do Bloco de Notas
adequa-se a estes requisitos, em Menu Iniciar>Acessorios.

96. Organize-se - A op¢do Meu Computador esta disponivel em quase todos os sitios do Windows. Crie as suas
pastas de dados dentro dela, de forma a obter um acesso mais rapido.

97. Crie novas pastas - Existem, na maioria das pastas, atalhos para criar novas pastas dentro de pastas.

98. Vista de olhos rapida - Certifique-se de que a sec¢do Detalhes se encontra visivel, de forma a poder ter acesso a
antevisfes rapidas de ficheiros de imagem.

99. Tenha tudo - Falta alguma coisa do software de instalagdo do Windows? Va até Adicionar/Remover Programas
no Painel de Controlo.

100. Use um Wizard - O Wizard de Componentes do Windows analisa a sua instalacdo do Windows e mostra o que
est4 instalado e o que esta disponivel.

101. Tenha acesso aos detalhes - A partir da dica anterior, também pode ver o que esta instalado em grupos de
itens, ao clicar no botdo Detalhes.

102. Instale o que quiser - A partir das dicas da op¢do de Componentes do Windows, pode instalar qualquer coisa
gue esteja em falta ao assinalar a caixa correspondente e avancado para o proximo passo do Wizard.

103. Adicione novos programas - A opcédo Adicionar Novos Programas do Painel de Controlo serve para esta
funcéo.

104. Altere um programa - Para alterar as caracteristicas instaladas de um programa existente, ou para actualiza-lo,
use Adicionar Novos Programas e seleccione Alterar ou Remover Programas.

105. Use as opcdes- A medida que percorre a lista de programas, repare que alguns tém uma opcao para aplicar
alteracdes, enquanto outros s6 permitem a eliminacao.

106. Remova um programa - Nunca assinale e apague uma pasta de programa. O registo do seu Windows e a pasta
Sistema continuardo a ter entradas e ficheiros.

107. Faca as coisas correctamente - Para apagar adequadamente um programa, abra a op¢do Adicionar Novos
Programas. Seleccione o programa que pretende apagar e cligue no botdo Remove.

108. Opte por um atalho - Para aceder a uma lista completa das teclas de atalho do Windows, va até Iniciar>Ajuda e
suporte>Conceitos Basicos do Windows>Atalhos de Teclado.

109. Encontre o que esté perdido - Use a opcao Procura para encontrar texto em ficheiros individuais.
110. Obtenha mais ajuda - Ficou bloqueado? Carregue na tecla F1 para obter ajuda.

111. Eliminac¢do permanente - Mantenha pressionada a tecla Shift enquanto pressiona a tecla Delete sem ter de
transferir para a Reciclagem e apagar os ficheiros permanentemente.

112. icones de atalho répidos - Mantenha pressionadas as teclas Shift e Ctrl enquanto arrasta um icone para criar
um atalho no local desejado.

113. Dé um novo nome a um icone - Pressione a tecla F2 para atribuir um novo nome a um icone seleccionado ou a
outro item.

114. Seleccione um bloco - Mantenha pressionadas as teclas Ctrl e Shift, enquanto usa as teclas de direc¢ado, para
seleccionar um bloco de texto.

115. Ecréd do sistema - Enquanto mantém pressionada a tecla Alt, pressione a barra de espacos para apresentar o
menu Sistema para qualquer janela activa.

116. Previna a leitura automética - Se pretender impedir a leitura automatica de um CD, mantenha pressionada a



tecla Shift quando o introduz na drive.

Como... fazer acabamentos em fotografias
Tire o melhor partido das suas fotos digitais no ecra e naimpressao

A. Tenha a melhor viséo

O campo de visdo Thumbnail encontra-se disponivel para
pastas de fotografias digitais. O utilizador também pode fazer
duplo clique sobre uma imagem para obter uma imagem
completa.

B. Perfeicdo de impressao

As opcdes do XP permitem-lhe ver as suas fotografias como se
fossem uma apresentacéo ou imprimi-las. Modifique as suas
preferéncias da impressora para definir o papel adequado.

C. Escolha um tamanho

O Wizard de impresséo de fotografias tem comandos simples,
desde impress@es que enchem uma péagina com thumbnails, a
impressdes do tamanho de albuns e opg¢des de pagina inteira.

Meios digitais
O Windows XP é fantastico no departamento media

117. Aceda as fotografias- Adquira uma placa USB de leitura e poupe horas ao fazer downloads.
118. Amostras- Mude para a perspectiva Thumbnail para ver as fotografias em miniatura.

119. Perspectiva Filmstrip - Use a perspectiva Filmstrip para uma antevisdo maior da imagem actualmente
seleccionada.

120. Pedidos on-line - Clique no link Encomende Impressées On-line (Order Prints Online).

121. Copie para o CD - Armazene fotografias digitais num CD gravéavel, usando o link Copiar todos os Itens para CD.
122. Poupe tempo - Active a opgcdo Memorizar Definicdes de Vista em cada Pasta em Opg¢Oes de Pastas>Ver.

123. Imprima as suas fotografias- Use os links de uma pasta de imagens para obter impressdes perfeitas.

124. A magia do cinema - Quando estiver a importar filmes para o Windows Movie Maker, mude para a opgéo "Criar
Clips para Ficheiros de Filme".

125. S6 audio - Use o Movie Maker para gravar audio através da sua placa de som.



126. Use o storyboard - O storyboard da janela Movie Maker € ideal para identificar os seus clips e para ordenar a
sequéncia.

127. Mude para o Timeline - Mude de Storyboard para Timeline para verificar o tempo de produgdo do seu video.

128. Efeitos de transig¢édo - Use a perspectiva Timeline no Movie Maker para fazer a transicdo de uma cena para
outra.

129. Adicione titulos - Crie ecras de titulo e créditos em Movie Maker, usando o Windows Paint.
130. Imagem na imagem - Insira imagens imoveis no seu filme, combinando o Movie Maker e o Win Paint.

131. Ouca CDs - Ligue-se a Net antes de inserir um CD de musica, e o Windows Media Player ir4 apresentar
automaticamente os nomes do artista, do album e das musicas.

132. Converta para WMA - Use o Media Player para fazer isto e ouvir misica sem o CD original.

133. Oica radio - Usando a Net, pode procurar esta¢fes de radio de todo o Mundo.

134. Mude para Skin - Mude para skin mode para aplicar uma série de novas aparéncias ao Media Player.

135. Descubra mais coisas- Continue a ler para descobrir como pode fazer musica com o Windows Media Player.
136. Veja um filme - O Media Player também é excelente para ler filmes em DVD.

137. "Agarre" uma imagem - Existe imenso shareware na Net para "agarrar" imagens.

138. Veja os extras - Se esta a ver filmes em DVD, verifique as caracteristicas extra.

139. Aceda ao Quicktime - Faga download do Quicktime on-line.

140. Crie uma biblioteca - Crie uma biblioteca de musica no seu disco rigido a que o Windows Media Player possa
sempre aceder.

141. Veja as ultimas novidades- Use a funcdo Media Guide do Media Player para ver as Ultimas novidades em
sinais e sons na Internet.

142. Musica ao seu alcance - Use o botdo Copiar para CD ou dispositivos portateis no Media Player para criar os
seus proprios CDs de musica ou para transferi-las para um leitor de MP3 portatil.

143. Informagéo extra - Também pode encontrar informacgao extra sobre as suas bandas preferidas, incluindo as
letras da musica e notas sobre as cangdes, usando as opg¢fes do Media Guide.

144. Facga digitalizac®Ges - Ndo tem uma cdmara digital? Um scanner pode revelar-se uma opc¢ao mais barata,
principalmente se ja possui impressfes que deseja converter para formato digital.

145. Captura de video - Mesmo que ndo tenha uma camara de filmar DV, pode copiar um filme a partir de um video
ou de uma camara convencional com uma placa de captura de video.

LigacOes a Internet
Sem a Internet, o Windows XP é apenas metade da historia. Ligue-se

146. Encontre o driver - Faga download do driver do Windows XP para o seu modem PCI antes de fazer um upgrade
do seu sistema operativo.

147. Instale uma ligacgéo - Instale a sua ligagédo a Internet ao usar o Painel de Controlo e ao seleccionar a sec¢do
LigacBes de Rede e de Internet (Network and Internet Connections).



148. Adquira um novo ISP - Instale uma ligacdo secundaria da mesma forma que é descrita na dica 147.

149. Defina as propriedades - A partir de Ligacdes de Rede e de Internet do Painel de Controlo, seleccione
Propriedades para adaptar as suas ligacbes aos requisitos.

150. Defina a sua homepage - No seguimento da dica anterior, o utilizador pode definir a sua homepage em Internet
Properties ao seleccionar o titulo General e ao introduzir um endereco da Web.

151. Apague ficheiros temporérios - Poupe espaco e proteja as suas pistas de forma a obter privacidade, ao usar
os botdes Apagar Cookies e Apagar Ficheiros na op¢éo Geral de Propriedades de Internet.

152. Escolha uma cor - Pode alterar as cores e as fontes predefinidas para dar um novo look ao seu browser, com os
comandos Internet Properties.

153. Tenha acesso a alguma segurancga - Mude para Seguranca nas Propriedades de Internet para tirar proveito
das caracteristicas de seguranca do Internet Explorer, e defina niveis de protecgéo.

154. Assegure a sua privacidade - Assim como as definicbes de seguranca, pode escolher qualquer um dos seis
niveis das defini¢cbes de seguranca, desde aceitar todos os cookies até os bloquear a todos.

155. Niveis de conteldo - Usando o titulo Contelido de Propriedades de Internet, pode bloquear a entrada de
conteudos desajustados de sites para adultos.

156. Defina propriedades - A partir do titulo Ligag8es das Propriedades de Internet, clique no botdo Definic6es para
aceder a sua ligacdo e depois clique no botao Avancado.

157. Propriedades de remarcacdao - Depois de seguir a dica anterior, pode definir o nimero de vezes que o PC tenta
ligar o seu ISP, e a duracéo do intervalo entre cada tentativa.

158. Desligue se ndo conseguir - Para evitar contas de telefone astrondémicas, pode estabelecer que o seu modem
se desligue se a ligacao ficar bloqueada durante um certo periodo de tempo.

159. Escolha um programa - O titulo Programas do Propriedades de Internet permite-lhe escolher os programas que
devem ser lancados para tarefas especificas da Internet.

160. Pormenores- A Ultima opc¢éo da caixa Propriedades de Internet € Avancado. Use esta op¢ao para 0s
pormenores mais pequenos.

161. Recupere as predefini¢des - Clique nos botées Restaurar para voltar as definicdes predefinidas do XP.

162. Publique na Internet - Esta € uma op¢éao particularmente engracada para, por exemplo, pastas de fotografias,
uma vez que pode publicar na Web com um simples clique para langar o wizard.

163. Percorra a sua barra de ferramentas - A versado do Internet Explorer que vem com o Windows XP permitelhe
percorrer as suas barras de ferramentas, de forma a elas ocuparem menos espaco.

164. Sincronize-se - Se estiver a trabalhar off-line, a op¢éo Sincronizagado (Synchronize) do menu Ferramentas
(Tools) é util para manter a informacao actualizada.

165. Envie um mensageiro - O Windows Messenger tem uma série de novas caracteristicas para adicionar ficheiros
anexos, como fotografias ou video.

166. Contas de e-mail multiplas - Com o Outlook ou o Outlook Express, o utilizador pode definir contas de e-mail
multiplas, por isso pode ir buscar todo o seu e-mail, independentemente do ISP que esta a usar para se ligar.

167. Mantenha os seus favoritos - No Windows XP, os Favoritos (Favorites) sdo armazenados como parte das suas
definicbes de utilizador, tornando mais facil o seu armazenamento e mais dificil perdé-los.

168. Construa uma ligacdo em rede - O Windows XP também contém tudo o que precisa para criar uma ligagdo em
rede doméstica, de forma a poder instalar uma rede, assim como fazer uma ligacdo a Net.

169. Defina um padrédo - Se usa mais do que um ISP, use as Propriedades de Internet para estabelecer o principal



como padrao, de forma que o Windows o considere a primeira escolha quando se ligar.

170. Reduza os custos - Se usa muito a Internet, com as novas caracteristicas de ligacdo do Windows XP o melhor é
arranjar uma conta com uma prestacdo mensal fixa.

171. Use a histéria - Se ndo se consegue lembrar do endereco daquele site em que esteve a navegar, mas quer
voltar 14, tente procurar na opgéo Historia (History).

172. Barra de ferramentas - Adicione ou remova icones da barra de ferramentas usando o menu Ver>Barra de
Ferramentas>Personalizar.

173. Antevisao das impressdes- Normalmente, as paginas da Web ndo sao impressas da forma que esta a espera.
Use o menu Ficheiro>Pré-Visualizar (File>Print Preview) para obter aquilo que deseja.

174. Organize os seus favoritos por categorias- Torne a sua vida mais facil ao organizar os seus favoritos
segundo categorias, de forma a ser mais facil e rapido encontra-los.

Propriedades da Internet
Esta é a parte central do seu acesso de ligagdo a Internet

Muitas das dicas desta pagina sao conseguidas através do painel de Propriedades de Internet.
Pode encontrar e abrir o painel de varias maneiras, mas vamos apresentar as duas mais comuns.
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Em pimeiro lugar, pode ir ao Painel de Controlo, depois seleccionar Ligac6es de Rede e de
Internet.

Agora, cligue em Opc¢des de Internet, que se encontra na parte inferior esquerda da area principal
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Como alternativa, se ja se encontrar no Internet Explorer, use 0 menu Ferramentas e seleccione (Do Cortims | [ Dot i | [ ioteen |
Opcdes de Internet na parte inferior da lista.
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O painel Propriedades de Internet tem
uma série de opcgdes de comando,
disponiveis através dos titulos ao longo
da parte superior

Acessorios do Windows
Os acessorios sdo o toque final de qualquer fato e o Windows XP néo é excepgéao

175. Acessérios desactivados - Active-os em Painel de Controlo>Opc¢des de Acessibilidade.

176. Use um Wizard - Também pode utilizar o Wizard de Acessibilidade do Painel de Controlo.

177. Teclado - StickyKeys, FilterKeys e ToggleKeys estéo disponiveis para uma definicdo independente.
178. Aumente o som - As opcdes de acessibilidade ao som incluem avisos visuais no ecra e captacoes.

179. Aumente o contraste - Suba o contraste e varie a taxa de intermiténcia e a largura dos cursores na secgao
Visualizacao.

180. Mate o rato - Para usar as teclas do cursor, active MouseKeys nas definigbes do rato.

181. Configure as definicbes- Aceda as opg¢bes de acessibilidade de quaisquer utilizadores do PC de forma a que
elas funcionem directamente a partir dos log-ons dos utilizadores.

182. Comunique - Tenha acesso directo a definicbes de comunicacdo em Acessorios>Comunicacgdes.

183. Divirta-se - A pasta Entretenimento de Acessoérios contém icones para o volume, para o leitor de CDs e para o
novo Windows Media Player.



184. Jogue - O novo Solitario esta agora melhorado.

185. Compita - Uma nova coleccao de jogos encontra-se disponivel para jogar contra outros jogadores através da
Net.

186. Active o Windows - Procure em Menu Iniciar>Acessérios>Ferramentas de Sistema um icone correspondente a
ferramenta de activacdo do Windows, necesséria para registar o XP.

187. Armazene - A ferramenta Backup esta bastante melhorada no XP. Veja os passos em cima.

188. Forca de caréacter - O Ferramentas de Sistema>Mapa de Caracteres apresenta um cenario completo de
caracteres disponiveis para qualquer fonte instalada.

189. Visualize a &rea de transferéncia (clipboard) - Esta da-lhe um acesso rapido a imagens, texto ou a outra
informag&o contida no clipboard do Windows.

190. Transfira definigbes - O Assisténcia de Transferéncia de Definicdes e de Ficheiros (Files and Settings Transfer
Wizard) permite-lhe transportar todas as suas defini¢bes e dados de um PC para outro.

191. Transferéncia mais facil - Use um dispositivo de apoio, como uma drive CD-RW, para manter todos os dados.

192. Porta para jogos - Se ndo consegue encontrar os drivers para o seu gamepad, invista num dispositivo USB
novo.

193. Sem fios - Os teclados e ratos sem fios tiram o melhor partido das caracteristicas do XP. Recomendamos a
Logitech.

194. Ratos 6pticos - Sem bola de borracha e partes moviveis para ficarem com po.

195. Menos € mais - Para limitar os acessorios no seu Menu Iniciar, clique com o lado direito do rato no bot&o Iniciar
e use Propriedades>Personalizar.

196. Tenha acesso a privilégios - Para modificar os acessorios, o utilizador tem acesso a certos privilégios, como
alterar o seu tipo de conta no Contas de Utilizadores.

Como... armazenar os seus dados
Evite ter aterrivel sensacédo de pensar que perdeu os seus dados mais importantes

o [ A. A . Armazene e recupere

[ Inicie a ferramenta de armazenamento do Windows XP no modo
Wizard ou Avancado. No modo Wizard, a sua primeira escolha é
entre armazenar ou recuperar dados. Clique no bot&o referente
ao armazenamento e depois em Seguinte.

B. B. O que deve armazenar

O Wizard déa-lhe a oportunidade de escolher aquilo que deseja
armazenar. Escolhermos Documents e Settings, o qual inclui o
Favoritos, itens da Area de Trabalho e cookies.
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| C. Destino
| Antes de iniciar o processo de armazenamento, indique ao
ikl ] g ' Windows o local onde deve colocar os dados. Neste caso

especifico, escolhemos uma drive Zip. Pode usar um CD virgem
para este processo numa drive CD-RW.
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