INTEGRA - INSTITUTO DE INTEGRAÇÃO SOCIAL E PROMOÇÃO DA CIDADANIA

PROJETO “VISÃO VIRTUAL”

CURSO de WINDOWS com VIRTUAL VISION para DEFICIENTES VISUAIS
PROFESSORES:

Valter Júnior de Melo

Jane Cristina Costa

Brasília – DF

SUMÁRIO

1. O que é o Windows 

2. Como funciona o Windows 

3. Área de trabalho

3.1 - Lista de ícones e atalhos

3.2 - Barra de tarefas

3.3 - Área de Trabalho - Descrição  

4. Clique (botão esquerdo do mouse)

4.1 - Clique (botão direito do mouse) 

5. Barra de menus
6. Menu rápido
7. Menu do sistema
8. Menu Iniciar
9. Finalizando o Windows

10. Janelas no Windows
10.1 - Tipos de janela

10.1.1 - Janelas de aplicativo

10.1.2 - Janelas de diálogo

10.2 - Elementos de uma janela

10.2.1 - Barra de título da janela

10.2.2 - Barra de menus

10.2.3 - Menu do sistema

10.3 - Controles de uma janela (geralmente janelas de diálogo)

10.3.1 - Botão de comando

10.3.2 - Área de texto editável

10.3.3 - Caixa de lista

10.3.4 - Caixa combinada

10.3.5 - Caixa de opção

10.3.6 - Caixa de verificação

10.3.7 - Barras de rolagem e marcadores de valor 

10.3.8 - Áreas de texto estático

10.3.9 - Guia de páginas

10.3.10 - Lista hierárquica

10.4 - Comutando entre janelas abertas

10.5 - Fechando uma janela

11. Meu computador – Navegação

12. Pastas e arquivos
12.1.1 - Selecionando um item de uma lista 

12.1.2 - Selecionando uma seqüência de itens de uma lista 

12.1.3 - Selecionando itens diversos de uma lista, os quais não estão em seqüência 

12.2 - Pastas

12.2.1 - Criando pasta

12.2.2 - Copiando pasta

12.2.3 - Movendo pasta

12.2.4 - Renomeando pasta

12.2.4.1 - Alternativa usando a tecla de atalho

12.2.5 - Apagando (excluindo) pasta

12.2.5.1 - Alternativa usando a tecla de atalho

12.3 - Arquivos

12.3.1 - Copiando arquivos

12.3.2 - Movendo arquivos

12.3.3 - Renomeando arquivos

12.3.3.1 - Alternativa usando a tecla de atalho

12.3.4 - Apagando (excluindo) Arquivos

12.3.4.1 - Alternativa usando a tecla de atalho

13. Pesquisa - Localizando um arquivo ou pasta 

14. Área de transferência

14.1 - Comando de Área de Transferência Múltipla

15. Windows Explorer - Navegação 

16. Operações com disquete 

16.1 - Formatando um disquete

16.2 - Fazendo cópia de um disquete

17. Criando e removendo um atalho

17.1 - Criando um atalho na área de trabalho

17.2 - Removendo um atalho da área de trabalho

18. Lixeira do Windows

18.1 - Restaurando itens que estão na Lixeira 

18.2 - Esvaziando a Lixeira

19. Scandisc

20. Desfragmentador de disco 

21. Painel de controle do Windows 
21.1 - Vídeo - item do Painel de controle 

21.1.2 - Proteção de tela - Guia do item vídeo do Painel de controle

22. Teclas de atalho do Virtual Vision para Windows

23. Instalação, registro, desinstalação e cancelamento do registro do Virtual Vision

23.1 Instalação do Virtual Vision

23.2 Registro do Virtual Vision

23.3 Transferência de registro para outro computador

23.4 Desinstalação do Virtual Vision

1. O QUE É O WINDOWS

O Windows é um sistema operacional multitarefa.  Ele se autogerencia. Sua principal característica é a forma como se apresenta.  É fácil aprendê-lo porque sua interface gráfica é padrão, ou seja, trabalha com os aplicativos em janelas (retângulos). Ao ligar seu microcomputador o Windows será carregado automaticamente (procedimento padrão o qual pode ser alterado).

2. COMO FUNCIONA O WINDOWS

No ambiente windows você realiza seus trabalhos em áreas retangulares da tela, as quais chamamos de janelas.  Estas janelas aparecem sempre sobre uma área de fundo, chamada área de trabalho. Cada janela possui diversos componentes, que chamamos de controles. Os Controles podem ser botões, áreas de texto, caixas de verificação, caixas combinadas, caixas de lista, etc. Utilizando as teclas TAB e SHIFT+TAB, você pode selecionar cada um dos controles de uma janela, e o leitor de telas lhe dirá qual o controle que está selecionado. Use o TAB para avançar sobre os controles. Com SHIFT+TAB se retrocede.

3. ÁREA DE TRABALHO

Área de trabalho ou desktop, como o próprio nome diz é o espaço que temos para trabalhar no Windows.  Destacamos a seguir alguns controles dessa área.  Pressione TAB e SHIFT+TAB para conhecê-los (navegação pelos controles). Ao indicarmos uma combinação de teclas, a primeira tecla indicada deve permanecer pressionada até que seja pressionada a segunda tecla. No caso da indicação de uma combinação de três teclas, as duas primeiras teclas devem permanecer pressionadas até que a terceira tecla indicada seja pressionada. Ex.: CTRL + ALT + Num menos (pressionamos as teclas CTRL e ALT e as seguramos pressionadas, até que a tecla menos do teclado numérico seja pressionada).  Após pressionarmos a última tecla indicada, podemos soltar todas as teclas. 

Obs.: Quando a indicação de uma tecla for precedida da expressão Num, significa que estamos nos referindo a uma tecla que se encontra no teclado numérico (teclado reduzido ou teclado da calculadora).

3.1 - LISTA DE ÍCONES E ATALHOS

É uma lista de nomes de programas, pastas ou arquivos. Ao escolhermos um dos itens dessa lista e pressionarmos Enter sobre ele, ativaremos o programa, pasta ou arquivo associado ao item, geralmente o primeiro item desta lista é Meu computador. Para chegarmos a essa lista, estando na tela inicial do Windows (é exibida logo após o carregamento do Windows). Pressionamos a tecla TAB, até ouvir Janela ativada - DESKTOP. Para clicar sobre algum item dessa lista, usamos as setas direcionais para selecioná-lo (marcá-lo) e depois pressionamos o Enter, estando sobre ele. Ao nos movimentarmos com as setas direcionais, a cada item que vai sendo, encontrado, o leitor de telas diz a sua identificação (nome) e se o item está selecionado ou não. Caso não esteja selecionado (marcado), basta se movimentar com as setas direcionais de modo a sair de sobre ele e voltar em seguida para selecioná-lo. É ouvida também a expressão 1 de 10, onde 10 indica a quantidade de itens que existem na lista e o número 1, indica que estamos focando o primeiro item de um total de dez.

Para selecionar um item (marcá-lo), podemos também, pressionar a letra com a qual se inicia o nome do item da lista. Ex.: Meu computador. Basta pressionar a letra M de Meu computador, até que esse item seja encontrado. Se em uma lista de itens, houver apenas um com a inicial M, e estivermos sobre esse item, ao pressionarmos a letra M, o Virtual Vision dirá apenas M. Não falará o nome do item. Para identificá-lo então, será necessário se movimentar com as setas direcionais, de modo a sair de sobre ele e voltar.

3.2 - BARRA DE TAREFAS

Monitora todo o sistema e configura alguns itens do mesmo.

Chegamos a ela, pressionando a tecla TAB. O leitor de telas dirá: “Barra de tarefas”, e em seguida: “Iniciar – Botão”. Atalho: CTRL + ESC. Pressionando a tecla Enter sobre esse botão, acessaremos o menu Iniciar. 

Pressionando mais uma vez o TAB, ouviremos: “Aplicativos em execução”. Em outras versões do Windows, poderemos ouvir: “Barra de tarefas - Lista de páginas”. Esse controle apresenta uma lista com os aplicativos que estão sendo usados naquele momento.  

Caso existam janelas minimizadas, o leitor de telas fala o nome da janela que foi focada e não diz “Aplicativos em execução” ou “Listas de páginas”. Para identificar todas as janelas que estão minimizadas, utilizamos as setas direcionais. Para ativar uma das janelas, basta selecioná-la com as setas direcionais e teclar Enter. Essa janela será ativada, passando a ser o aplicativo com o qual você estará trabalhando. Se não houver nenhum aplicativo sendo usado, o Virtual Vision dirá apenas “listas de páginas” ou “Aplicativos em execução”. Enfim, esse controle mostra as tarefas que estão sendo realizadas naquele momento no ambiente Windows.

Pressionando mais uma vez o TAB, chegaremos a barra do sistema, esta barra como o próprio nome diz, é uma barra que possui alguns controladores do sistema, como o controlador de volume, o relógio e um ícone de notificações sobre o sistema.

O leitor de telas dirá o nome do aplicativo que foi inicializado com o carregamento do Windows, o qual foi focado. Para ativar algum item dessa lista, basta seleciona-lo com as setas direcionais e teclar Enter.

Nessa barra, temos o relógio do Windows. No entanto, com o Virtual Vision, utilizamos a tecla / da calculadora (Num barra) para sabermos o que o relógio está mostrando. Pressionando uma vez, o Virtual Vision informa a hora. Pressionando duas vezes, rapidamente, o Virtual Vision informa a data e a hora.

Na Barra de tarefas, ainda poderemos encontrar o controle Barra de ferramentas. Nesta barra, normalmente, encontram-se alguns ícones de atalho para aplicativos da Internet, como o Internet explorer (navegador - browser), e Outlook Express (aplicativo de manipulação de e-mails). Outros aplicativos poderão ser encontrados nessa Barra. Para ativar um deles, basta selecioná-lo com as setas direcionais e teclar Enter. Esse controle, a Barra de ferramentas, normalmente se localiza logo após o botão iniciar, dentro da Barra de tarefas.

3.3 - ÁREA DE TRABALHO - DESCRIÇÃO 

A tela inicial do Windows é exibida logo que ele é carregado. É uma área retangular ocupando toda a largura da tela, Em sua parte superior, numa extensão de aproximadamente 90% da altura, área onde encontramos a lista dos ícones e atalhos dos aplicativos mais importantes do sistema operacional (Windows).

Na parte inferior da tela inicial do Windows, ocupando 10% da altura da tela, e toda a largura, encontra-se uma barra que contém outros controles (Botão Iniciar, Barra de Ferramentas, Aplicativos em uso e Barra do Sistema), dispostos nesta mesma ordem da esquerda para a direita.

Obs.: Estando na tela inicial do Windows, quando teclamos o TAB, a movimentação se dá no sentido anti-horário, ou  seja,  se estivermos  na lista dos ícones (Janela ativada - Desktop - Área de trabalho) e pressionarmos  o TAB, vamos  para o Botão Iniciar, mais  um  TAB  segue-se  para  a  Barra  de Ferramentas, mais um TAB vamos para Aplicativos em execução, outro TAB e chegamos a  barra do  Sistema,  e com mais um TAB, retorna-se a lista dos ícones e atalhos (Desktop), da qual partimos.

4. CLIQUE (BOTÃO ESQUERDO DO MOUSE)

Clicar em um item é apontar o ponteiro do mouse para ele e pressionar o botão esquerdo do mouse. Com o leitor de telas, utilizamos apenas o teclado. Selecionamos o item com as setas direcionais e pressionamos a tecla Enter sobre ele. Ao nos movimentarmos com as setas direcionais em uma lista de itens, o leitor de telas fala a identificação de cada item que vai sendo focado.  Para selecionar os itens (ícones e Atalhos) da área de trabalho, por exemplo, devemos utilizar as setas direcionais para nos deslocarmos até o item desejado, e após selecioná-lo, teclar Enter sobre ele. Isso equivale ao clique com o botão esquerdo do mouse.

A combinação de teclas CTRL + ALT + Num 4: simula clique do botão esquerdo do mouse. Porém, antes de usá-la, devemos pressionar a tecla Num 4: a qual posiciona o cursor do mouse no centro do controle atual.

4.1 - CLIQUE (BOTÃO DIREITO DO MOUSE) 

Para clicarmos com o botão direito do mouse, utilizamos a combinação de teclas SHIFT + F10 ou a terceira tecla à direita da Barra de espaço.

5. BARRA DE MENUS

Um menu é composto de uma lista de itens, grande parte dos quais são comandos para o seu aplicativo. 

Com o leitor de telas, para acessarmos a Barra com a lista dos menus, pressionamos a tecla ALT da esquerda (primeira tecla à esquerda da barra de espaço) por uma vez. Chegamos de imediato ao menu Arquivo.

- Para acessarmos os demais menus, nos deslocamos com as setas para a direita e esquerda.  

- Para acessarmos as opções de um menu, utilizamos a seta para baixo, e depois podemos nos movimentar com setas para baixo e para cima.

- Para ativar uma opção do menu, basta selecioná-la e pressionar a tecla ENTER.

6. MENU RÁPIDO

 
Toda vez que for selecionado um controle do Windows, o menu Rápido pode ser acessado. Os itens deste menu são um apanhado dos itens dos Menus da Barra de menus, ou seja, os mais usados.

Para acionar este menu, pressione o botão do teclado que corresponde ao botão direito do mouse (terceira tecla à direita da barra de espaço ou a combinação de teclas SHIFT+F10). Para selecionar uma opção desse menu, basta usar as setas para baixo e para cima. Para ativar uma delas, basta selecioná-la com as setas para baixo e para cima e teclar Enter.

7. MENU DO SISTEMA

Aqui estão basicamente três comandos: minimizar, maximizar e fechar (fecha a janela). 

Com o Leitor de telas, para acessar este menu, pressione ALT (primeira tecla à esquerda da barra de espaço) + Barra de espaço. Para selecionar uma opção desse menu, basta usar as setas para baixo e para cima. Para ativar uma delas, basta selecioná-la com as setas para baixo e para cima e teclar Enter sobre ela.

8. MENU INICIAR

O botão iniciar é, provavelmente, o controle mais importante do Windows. Quando você ativa este botão, as opções do menu Iniciar ficam disponíveis, e através delas você poderá executar qualquer aplicação em seu computador.  Na verdade, praticamente tudo que você queira fazer em seu computador, pode ser feito pelo menu Iniciar.  O botão Iniciar, e conseqüentemente o menu Iniciar, pode ser acessado a partir de qualquer lugar no Windows. 

Com o Leitor de telas, para acessar o menu Iniciar, basta pressionar as teclas CTRL+ESC ou pressionar por uma vez a tecla Windows (segunda tecla à esquerda da barra de espaço). Para selecionar uma de suas opções, basta utilizar as teclas de seta para baixo e para cima. Quando um item tiver um submenu, você poderá acessar este submenu pressionando a tecla ENTER ou seta para direita (para retroceder tecle Esc ou seta para esquerda).  O leitor de telas informa quando um item possui um submenu.

Para ativar uma opção do menu Iniciar, basta selecioná-la com as setas direcionais e pressionar a tecla ENTER.  

Suas opções são:

- Programas: Menu que inicializa os programas instalados;

- Documentos: Guarda os últimos documentos acessados pelo usuário. Utilize as setas direcionais para selecionar o item que deseja e tecle Enter sobre ele para acessá-lo.

- Configurações: Configura o sistema Windows (dentro deste menu temos o Painel de controle);

- Pesquisar: Permite uma localização rápida de arquivos e/ou pastas;

- Ajuda e Suporte On Line: Nem sempre a ajuda fornecida, estará adequada para quem usa um leitor de telas. 

- Executar: executa um comando;

- Desligar: Apresenta as opções de: Desativar o sistema Windows, Reiniciar, Hibernar ou colocar em Modo de Espera.

    Importante: Você poderá identificar outros itens no menu Iniciar, os quais foram instalados pelo usuário ou já constavam da versão do Windows instalada em seu computador. 

O submenu Programas dá acesso aos programas que você tem instalado em seu computador e a outros menus: 

- Acessórios: Contém alguns aplicativos do Windows;

- Windows Explorer: Gerenciador de discos, arquivos e pastas - no Windows 2000 e XP, este aplicativo está dentro do submenu Acessórios.

Importante: O conteúdo do submenu Programas depende dos programas que foram instalados no seu computador. Os apresentados acima são padrão.

O submenu Acessórios contém os aplicativos que são instalados em conjunto com o sistema Windows: 

- Ferramentas de Sistema: Contém alguns programas que nos auxiliam na manutenção do sistema, tendo em vista seu melhor funcionamento;

- Bloco de Notas: Pequeno editor de texto do Windows;

- Calculadora básica e científica; 

- Wordpad: Processador de texto do Windows;

9. FINALIZANDO O WINDOWS

Pressione a tecla Windows (segunda tecla à esquerda da barra de espaço) ou a combinação de teclas CTRL + ESC para acessar o menu Iniciar. Desça com a seta até a opção Desligar para selecioná-la.  Pressione a tecla Enter sobre ela para ativá-la. Utilize as setas para baixo e para cima para selecionar a opção que deseja e tecle Enter sobre ela. São elas:

 - Desligar ou desativar o computador?

- Reiniciar o computador? – Reinicia o Windows

- Colocar o computador em Modo de Espera – Ao ativar essa opção o computador parecerá estar desligado, sendo que apenas algumas luzes acesas indicarão que ele ainda está ligado, tais como a luz que mostra que o monitor está ligado e a luz que mostra que a tecla Num Lock está ativada. Para que ele volte ao seu funcionamento normal, basta mover o mouse ou pressionar alguma tecla, e depois utilizar a tecla Tab para selecionar o nome do usuário do computador e teclar Enter sobre ele. Essa opção permite economia de eletricidade e o retorno ao trabalho com o computador sem que seja necessário reativar os aplicativos com os quais se estava trabalhando. 

- Hibernar – Opção com função semelhante a colocar o computador em modo de espera, exceto pelo fato de que deve-se pressionar a tecla Power (tecla utilizada para ligar o computador) para que ele volte ao funcionamento normal. Após pressionar a tecla Power, utilize a tecla TAB para selecionar o nome do usuário do computador e tecle Enter sobre ele, e assim o computador voltará ao seu funcionamento normal.

- Fazer Log off na rede? (Windows 2000)

- Cancelar
Obs.: Os itens acima relacionados podem variar de acordo com a versão do Windows que você está utilizando.

10. JANELAS NO WINDOWS

O Windows permite trabalhar com várias janelas abertas simultaneamente. O limite está na memória temporária do computador (RAM), ou seja, quanto mais memória, mais janelas poderão ser abertas. Temos dois tipos básicos de janelas: Janelas de aplicativos e janelas de diálogo (caixa de diálogo). Descreveremos a seguir esses dois tipos de janela.

10.1 - TIPOS DE JANELA

10.1.1 - Janelas de aplicativo
    Quando você inicia uma aplicação no Windows, ela será executada em uma janela sobre a área de trabalho. As janelas de aplicativo apresentam elementos em comum, tais como uma barra de título, um menu Rápido, um menu do sistema e uma barra de menus. Entretanto, alguns aplicativos como o Word e o Excell, apresentam também as barras de ferramentas (padrão e formatação). Veremos esse particular ao estudarmos o Microsoft Word.

10.1.2 - Janelas de diálogo
    Algumas vezes o Windows ou os aplicativos que rodam no Windows exigem de você informações adicionais para poder completar uma tarefa. Você fornece essas informações através de um tipo especial de janela, chamada de janela de diálogo ou caixa de diálogo. A maioria das janelas de diálogo contém opções selecionáveis. Depois que você especifica as opções desejadas, você pode teclar Enter sobre o botão de comando OK para confirmar suas opções. Algumas caixas de diálogo podem apenas mostrar informações, avisos ou mensagens indicando o motivo pelo qual uma determinada tarefa não pôde ser concluída.

Obs.: Para acionar uma janela de diálogo, ao ativarmos um aplicativo, executamos um comando que faz parte de um dos menus localizados na barra de menus.

10.2 - ELEMENTOS DE UMA JANELA

    Toda janela de aplicativo contém: Barra de título, menu rápido, Barra de menus e Barra do sistema.

10.2.1 - Barra de título da janela

Para que o Virtual Vision leia o que está na barra de título, pressione a tecla zero do teclado da calculadora (Num 0).

10.2.2 - Barra de menus

A barra de menus contém os nomes dos menus disponíveis. Os menus são uma forma muito prática de enviar comandos ao seu aplicativo, nesta barra se encontram os principais comandos de execução do aplicativo, com o qual estamos trabalhando.  

Para acioná-la pressione a tecla ALT (primeira tecla à esquerda da barra de espaço). Para alternar entre os menus dessa barra, utilizamos as setas para a esquerda e direita. Para acessarmos às opções de um menu, utilizamos as setas para baixo e para cima. Para ativar uma opção, basta selecioná-la com as setas para baixo e para cima e pressionar a tecla Enter sobre ela;

Resumindo:

- Pressionando a tecla ALT (primeira tecla à esquerda da barra de espaço), acessamos a Barra de Menus;

- Identificamos cada menu da barra com setas para a direita e esquerda;

- Se não acessarmos alguma opção dos menus, pressionando a tecla ESC, sairemos da Barra de menus, voltando a janela do aplicativo;

- Para acessar as opções de um menu, usamos as setas para baixo e para cima;

- Para acionar alguma das opções de um menu, basta pressionar Enter ou seta para a direita, caso haja sub-menu;

- Se estivermos identificando as opções de um menu, utilizando as setas para baixo e para cima, ao pressionarmos ESC, voltamos ao título do menu;

- Estando no título de um menu, ao pressionarmos ESC, saímos da Barra de Menus.

10.2.3 - Menu do sistema

Aqui estão basicamente três comandos: minimizar, maximizar e fechar (fecha a janela). 

Com o Leitor de telas, para acessar este menu, pressione ALT (primeira tecla à esquerda da barra de espaço) + Barra de espaço. Para selecionar uma opção desse menu, basta usar as setas para baixo e para cima. Para ativar uma delas, basta selecioná-la com as setas para baixo e para cima e teclar Enter sobre ela.

10.3 - CONTROLES DE UMA JANELA (GERALMENTE JANELAS DE DIÁLOGO)

Para acessarmos os controles de uma janela, basta usar a tecla TAB para avançar e Shift+TAB para voltar. Os principais tipos de controles são:

10.3.1 - Botão de comando

Você pressiona um botão de comando, também conhecido simplesmente como botão, para iniciar uma ação, como por exemplo, confirmar ou cancelar um comando.

Os botões de comando são, normalmente, retangulares e possuem um rótulo que pode ser um texto ou um desenho, você pode imaginá-los como sendo as teclas do seu telefone. Os botões OK, Salvar, Cancelar e Ajuda são os botões de comandos mais comuns. Muitas vezes existe um botão com uma propriedade especial na janela, é o chamado botão deful, que será automaticamente ativado quando você pressionar a tecla Enter em qualquer lugar da janela. 

10.3.2 - Área de texto editável

Uma área de texto, também conhecida como controle de texto editável, é uma janela retangular na qual você edita textos. Ela fornece suporte básico às funções de inserção e edição de textos. Essas áreas de textos podem ter uma única linha ou permitir que um texto de várias linhas possa ser editado. Um exemplo de utilização da caixa de texto é o momento em que você salva um documento usando seu processador de textos. Normalmente, uma caixa de diálogo aparecerá contendo uma área de texto na qual você escreve o nome do arquivo. 

Quando chegamos a uma área de texto editável, o Virtual Vision fala: “texto”. Com essa informação, você saberá que chegou a uma área de texto editável. A palavra texto, não aparece escrita. Apenas é falada. 

Obs.: A área onde editamos um documento dentro de um editor de textos, também é considerada uma área de texto, a qual chamamos, mais especificamente de Janela do documento, no caso do Word. 

10.3.3 - Caixa de lista

Uma caixa de lista apresenta uma lista de opções à sua escolha, tal como uma lista de nomes de arquivos, fontes ou formatos de arquivos disponíveis. As caixas de lista são muito utilizadas para oferecer um grande volume de opções ao usuário. Você pode selecionar um item de uma lista usando as setas do teclado ou digitar a letra inicial do nome do item que deseja. Se numa lista existirem vários itens cujos nomes iniciem com a letra j, ao pressionar a letra j, você será posicionado sobre o primeiro item cujo nome se inicia com ela. Daí por diante, você poderá continuar a teclar a letra j, ou usar as setas para encontrar o item que deseja. Dependendo do modo com que a lista está sendo exibida, você precisará usar apenas as setas para cima e para baixo, ou para todas as direções. 

10.3.4 - Caixa combinada

Uma caixa combinada apresenta uma lista pré-definida de opções, tal como uma caixa de lista. A diferença entre as duas é que na caixa combinada, a lista de opções só é mostrada quando exigido. A Caixa combinada apresenta, a princípio, o item atualmente selecionado. Quando você pressiona a seta para baixo, na maioria das vezes, a caixa combinada é aberta, e assim, são exibidos todos os demais itens dessa lista. Caso ao teclar a seta para baixo, não seja aberta a caixa combinada, você deve pressionar a combinação de teclas ALT (primeira tecla à esquerda da barra de espaço) + seta para baixo. Para fechar a caixa combinada, basta pressionar a tecla ALT+seta para cima.

Existem caixas combinadas que permitem que você digite o texto que deseja são as caixas combinadas de edição. Há também caixas combinadas que apenas permitem que você selecione um item da lista de opções.

10.3.5 - Caixa de opção

Caixas de opção, também chamadas de botões de rádio, são utilizadas para oferecer ao usuário uma única escolha entre um conjunto restrito de opções mutuamente exclusivas, ou seja, em qualquer grupo de botões de opção, somente um poderá ser selecionado. Use as setas para baixo e para cima para selecionar uma opção da caixa. Ex.: no Word,  menu  Inserir, opção Quebra; encontramos esse tipo de controle.

10.3.6 - Caixa de verificação

Uma caixa de verificação é comumente utilizada para opções que possuem dois estados, tais como ligado ou desligado e sim ou não. Caixas de verificação de três estados também podem aparecer no Windows.

Você deve pressionar a barra de espaço para marcar ou desmarcar uma caixa de verificação. O leitor de telas lhe dirá se a caixa está marcada ou não, quando você estiver sobre ela. Caso pressione a barra de espaço e ouça apenas space, avance com o TAB, e em seguida retroceda com o SHIFT + TAB para confirmar que efetuou a mudança de estado da caixa de verificação.

10.3.7 - Barras de rolagem e marcadores de valor 

As barras de rolagem e marcadores são controles onde você pode selecionar valores para uma determinada opção, ou então selecionar a posição de um texto que você deseja que seja exibido na tela.  Os Mouses com um controle deslizante entre os botões esquerdo e direito facilitam ao usuário vidente a utilização das barras de rolagem.  Assim, ele pode ir baixando ou subindo um texto na tela do monitor, de modo a tornar sua visualização possível e mais confortável.  Para quem usa leitores de tela, esse dispositivo não faz qualquer diferença, pois o leitor de telas lerá um texto independentemente do mesmo estar confortavelmente visível na tela do monitor ou não. A maioria dos mouses comercializados atualmente dispõe de um controle deslizante localizado entre seus botões, o qual possibilita a movimentação da barra de rolagem sem precisarmos clicar nela.

Ex.: Quando entramos no controlador de volumes do sistema (Windows), teremos várias barras de rolagem, tanto na vertical, quanto na horizontal. Para aumentar o volume na vertical utilizamos as setas para cima e para baixo. Quando temos uma barra de rolagem na horizontal, para aumentarmos ou diminuirmos os valores, teclamos seta para a direita ou esquerda. 

 Obs.:  O Virtual Vision no Windows 2000 pode não ecoar a informação quanto a que controle está associado o marcador de valor, tais como: alto-falantes, microfone, etc. Nesses casos se faz necessário a utilização do mapeamento  expresso do Virtual Vision para melhor comodidade ao se trabalhar com os controles de volume do Windows 2000.

10.3.8 - Áreas de texto estático

São textos que aparecem na tela apenas como informação ou indicando a função de um outro controle próximo a eles. Estes textos não podem ser selecionados nem se pode fazer qualquer operação com eles. Podemos apenas fazer com que o leitor de telas leia estes textos usando as seguintes combinações de teclas: CTRL + Num vírgula (vírgula do teclado numérico), ALT (primeira tecla a esquerda da barra de espaço) + Num 0, CTRL + Num 9 (duas vezes), com a configuração padrão do Virtual Vision, esses textos serão lidos automaticamente ao serem exibidos.  

10.3.9 - Guia de páginas

Ao ativarmos uma janela que possui guias, somos posicionados no primeiro controle da primeira guia. Para identificarmos o título da guia, teclamos SHIFT + TAB para retrocedermos. O Virtual Vision fala o título da guia + Acionador de página ou Lista de páginas. Toda vez que você ativar uma janela, e identificar a informação: “Acionador de página” ou “Lista de páginas”, saiba que se trata de uma janela com guias. Estando no título de uma guia, para acessarmos seus controles, utilizaremos a tecla TAB. Não conseguiremos entrar em uma guia usando as setas direcionais. Se houver mais de uma guia, para alternar entre elas, posicione-se no título da guia, e use seta para esquerda e direita. Estando dentro de uma guia, podemos usar as teclas CTRL + TAB para mudarmos de guia. De acordo com cada controle que encontrarmos, utilizaremos as setas direcionais (listas, caixas combinadas e caixas de valor), a tecla Enter (botões de comando) ou a barra de espaço (Caixas de verificação).

10.3.10 - Lista hierárquica

Uma lista hierárquica é um tipo especial de caixa de lista, que apresenta um conjunto de objetos estruturados em forma de uma árvore com ramificações agrupadas em vários níveis, baseados em um relacionamento hierárquico. Este controle oferece botões que permitem expandir ou retrair (recolher) as ramificações da árvore. Este tipo de controle é freqüentemente empregado na representação da estrutura de pastas e arquivos em seu disco rígido. Cada item de uma lista hierárquica está em um nível da lista. Nível 0 significa que o item está na raiz da lista. Nível 1 significa que o item é um subitem de um item de nível 0, e assim por diante. Se um item estiver retraído (recolhido) e você pressionar a seta para direita, ele será expandido. Pressionando então a seta para baixo você chega ao primeiro subitem dele. Se um item estiver expandido e você pressionar a seta para esquerda, ele será retraído (recolhido). Quando o leitor de telas não lhe disser nem que o item da lista está expandido, nem que está retraído (recolhido), significa que este item é uma pasta, sem subpastas, a qual possui dentro de si as folhas da árvore hierárquica (arquivos). Ex.: Este tipo de controle (lista hierárquica) é utilizado no Windows Explorer, que é um dos gerenciadores de discos, pastas e arquivos do Windows.

Passo a passo, poderemos observar a janela do Windows Explorer no Windows 2000 e XP, como exemplo:

1. Pressione a tecla Windows ou a combinação de teclas CTRL + ESC para acessar o menu Iniciar;

2. Desça com a seta até o item de menu Programas;

3. Pressione a seta para direita ou a tecla Enter e chegaremos ao submenu Acessórios;

4. Pressionando mais uma vez a seta para a direita ou a tecla Enter, chegamos a lista de programas e submenus qualificados pelo Windows como acessórios. Esses programas e submenus aparecem em uma lista vertical (coluna);

5. Descendo com a seta chegaremos ao Windows Explorer e o ativaremos pressionando a tecla Enter;

6. A janela com a lista hierárquica será aberta e já estaremos no nível 1, no caso do Windows 2000 e XP tomados nesse exemplo;

7. Descendo com a seta, chegaremos ao item Meu computador do nível 1. O Virtual Vision dirá: “Meu computador - item de lista hierárquica - selecionado -recolhido - nível 1”.

8. Com a seta para direita expandiremos esse item, indo ao nível 2. O Virtual Vision não diz nada nesse ponto;

9. Pressionando a seta para baixo por duas vezes seguidas e rápidas, chegamos ao item disco local (C:). Pressionamos a seta para baixo por duas vezes rapidamente, porque quase sempre, o primeiro item do nível 2 dentro do Meu computador é o Disquete. Se pressionarmos a seta para baixo apenas uma vez, chegaremos ao Disquete, e por não haver disquete na unidade A, o Windows exibirá uma mensagem pedindo que insiramos um disquete. Para evitarmos isso, de modo a não termos prejudicada a presente explicação, saltamos o item disquete. O Virtual Vision ecoará: “Disco local - C: - item de lista hierárquica - selecionado - recolhido - nível 2”. 

Obs.: Caso surja a mensagem pedindo que seja inserido o disquete, tecle Enter e volte a pressionar a seta para baixo por duas vezes rapidamente.

10. Pressionando a seta para direita, expandiremos o item de nível 2 Disco Local (C:). Nesse ponto o Virtual Vision não diz nada. Vale informar que poderemos encontrar outro item diferente de Disco Local ao pressionarmos a seta para baixo por duas vezes. Se isso acontecer, desça com a seta até chegar ao Disco local (C:);

11. Pressionando a seta para baixo, chegaremos ao primeiro item do nível 3, o qual está dentro do Disco Local (C:). Poderá ser: “Arquivos de programas - item de lista hierárquica - selecionado - recolhido - nível 3”;

12. Usando a seta para baixo e para cima, selecionamos então a pasta que desejamos.  Caso ela possua subpastas, o leitor nos informará se o item está retraído (recolhido). Caso contrário nada dirá quanto a estar expandido ou recolhido.  Ex.: “Lixeira -item de lista hierárquica - selecionado - nível 3”. Com isso saberemos que  teclando  TAB  até  ouvirmos “Janela”  (se estivermos usando o Windows 2000) ou pressionando apenas a tecla TAB por uma única vez (se estivermos utilizando o Windows XP), chegaremos à lista de arquivos dessa pasta. Nesse ponto, o Virtual Vision dirá: “Lista e o nome do primeiro arquivo daquela pasta”.  Ex.: “Lista - Apostila de Windows”. Se houver subpastas poderemos prosseguir com a seta para direita a expandir o item, de modo a chegarmos à pasta que contém os arquivos que desejamos acessar;

13. Ao encontrarmos o arquivo que buscamos, selecionando–o com as setas direcionais, teclando Enter sobre ele, o abriremos. Para isso é necessário que o programa para abrir o arquivo, esteja instalado em seu computador. Tendo acessado o arquivo desejado, após fechá-lo pressionando ALT + F4, podemos fazer o caminho inverso, inicialmente pressionando a tecla TAB até ouvirmos o nome da pasta, e em seguida, utilizarmos a seta para esquerda, pressionando-a até voltarmos ao item Meu computador de nível 1.

Com o exemplo acima, podemos fazer a seguinte analogia: O Meu computador seria um grande armário (nível 1). Aberta sua grande porta, teríamos outras portas dentro dele. Imaginemos que uma dessas portas fosse o Disco Local (nível 2). Depois de aberta a porta do Meu computador, abriríamos a porta do Disco Local. Aberta essa porta, dentro dela teríamos várias pastas. Apanharíamos uma dessas pastas, a qual possuiria em seu interior vários documentos (arquivos). Assim estaria estruturada a disposição organizacional de suas pastas e arquivos no computador.

10.4 - COMUTANDO ENTRE JANELAS ABERTAS

No ambiente Windows você pode executar vários programas simultaneamente. A capacidade de comutar entre janelas concorrentes é chamada de multitarefa.

Para alternar entre várias janelas, mantenha pressionada a tecla ALT (primeira tecla à esquerda da barra de espaço) e tecle TAB. Este Processo é circular, ou seja, quando você estiver na última janela aberta e teclar novamente o TAB, você volta para a primeira janela aberta.

Tendo a tecla ALT pressionada, ao teclar o TAB, o Virtual Vision falará: “Janela de troca de tarefas”. Ao ouvir o nome da janela com a qual deseja trabalhar, solte a tecla ALT. A combinação de teclas ALT + Esc tem a mesma função com o Virtual Vision. 

10.5 - FECHANDO UMA JANELA

Para fechar a janela atual, temos pelo menos duas opções: 

- Pressionar a combinação de teclas ALT+F4.

- Acessar a barra do sistema com a combinação de teclas ALT+barra de espaço, descer com a seta até a opção fechar e teclar Enter.

11. MEU COMPUTADOR - NAVEGAÇÃO

O Windows é responsável por todos os arquivos e pastas de seu computador. Basicamente, ele oferece dois programas de gerenciamento de disco, pastas e arquivos: o Windows Explorer e Meu computador. Estaremos explicando agora o funcionamento do Meu computador. Ele nos permite manipular (abrir, copiar, mover, deletar, renomear, etc) os arquivos e pastas gravadas em discos. Estando na tela inicial do Windows, pressione a tecla TAB até ouvir: “Janela ativada – Desktop”. Use as setas direcionais ou tecle a letra M (inicial de Meu computador) até localizar o item Meu computador, e pressione ENTER (ato de clicar).  A janela Meu computador será aberta.

 Nela constam:

  - Unidade A ou Disquete: Permite acessar o conteúdo do disquete;

  - Unidade C ou Disco Local: Permite acessar o conteúdo do HD;

  - Unidade D ou Compact Disc: Permite acessar o conteúdo do CD-ROM;

  - Impressoras: Nos permite configurar uma impressora;

  - Painel de controle: Nos permite configurar o sistema operacional Windows;

  - Rede dial-up: Nos permite conectar a internet (modo discado).

Importante: Se você não tiver os itens mostrados acima, é porque o item não foi instalado, ou não está localizado dentro do Meu computador, mas em outro local do Windows.

Na janela do meu computador, toda vez que você usa as setas direcionais para selecionar um item, e pressiona Enter sobre ele, uma nova janela é aberta com o título, e conteúdo do item acionado. Essa nova janela fica sobreposta a anterior.

Por exemplo, se você acionar a unidade C (Disco Local), abrirá uma nova janela: Disco Local, que ficará sobreposta a janela Meu computador, aberta anteriormente; e agora, se você abrir uma pasta, a pasta Windows, por exemplo, outra janela abrirá, com o título Windows, nome da pasta. Temos 3 janelas abertas e sobrepostas: Meu computador, Disco Local e Windows, Sendo a última, a janela atual.

Obs.: Na maioria dos sistemas operacionais (Windows) instalados atualmente, esta opção de sobreposição de janelas no Meu computador, não vem como padrão, a opção que vem como padrão, é a de abrir todos os itens na mesma janela, avançando e retrocedendo de níveis, sempre na mesma janela. Portanto, quando teclamos a combinação de teclas ALT + F4, todas as janelas são fechadas, ou seja, o aplicativo Meu computador é finalizado, voltando-se assim para a Área de trabalho.

12. PASTAS E ARQUIVOS

Neste tópico, veremos as principais manipulações que podemos realizar com pastas e arquivos (objetos executáveis) dentro do sistema operacional (Windows).

12.1 - SELECIONANDO PASTAS E ARQUIVOS

12.1.1 - Selecionando um item de uma lista 

Para selecionar um arquivo ou uma pasta, basta mover uma das setas até ele. Ao ouvir o nome do item, ele estará selecionado (marcado).

12.1.2 - Selecionando uma seqüência de itens de uma lista 

Se desejar selecionar uma seqüência de itens, selecione o primeiro item da seqüência que deseja (para isso, siga o procedimento indicado anteriormente). Pressione a tecla SHIFT e a mantenha pressionada. Utilize as setas direcionais para se mover até o último item da seqüência que deseja selecionar. Após isso, solte a tecla SHIFT e toda seqüência ficará selecionada.

12.1.3 - Selecionando itens diversos de uma lista, os quais não estão em seqüência 

Se desejar selecionar vários itens que não estão em seqüência (aleatórios), selecione o primeiro item que deseja (para isso, siga o procedimento indicado no item 12.1.1 da presente explicação).  Pressione a tecla CTRL e mantenha pressionada.   Utilize as setas direcionais para se mover pelos itens, e a cada item encontrado que deseja selecionar, pressione a Barra de espaço, o Virtual Vision dirá: “marcado”. Tendo selecionado todos os itens que deseja, solte a tecla CTRL.  Assim, os itens nos quais teclou barra de espaço sobre eles enquanto a tecla CTRL estava pressionada (mais o primeiro item que foi selecionado inicialmente) ficarão selecionados. Caso marque um item por engano, basta pressionar a barra de espaço novamente para desmarcá-lo.

12.2 - PASTAS

Para a presente instrução, utilizaremos o Gerenciador de Discos, pastas e arquivos do Windows: Meu Computador.

12.2.1 - Criando pasta

- Acesse o menu arquivo pressionando a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço). Atalho: ALT+A;

- Desça com a seta até a opção Novo. Tecle Enter sobre ela. Logo após, a primeira opção que surgirá é pasta. É exatamente o que desejamos criar;

Obs.: Nesse ponto, se movermos as setas para baixo e para cima, conheceremos as demais opções dessa lista. Para ativar alguma delas, basta selecionar com as setas e teclar Enter.

- Tecle Enter sobre a opção pasta. O Virtual Vision dirá: “Nova pasta – Texto”

- Digite o nome que deseja para a pasta e tecle Enter. 

Obs.: Se você não digitar nenhum nome para a pasta, ela receberá o nome “Nova pasta”. Se você pressionar a Barra de espaço ou mover as setas direcionais antes de começar a digitar o nome da pasta, ela receberá o nome “Nova pasta”. Quando o Virtual Vision diz “texto”, está indicando que estamos em uma caixa de texto. Não confundir com a idéia de que esteja escrita a palavra texto nessa caixa.

Dica importante: Para criar subpastas, basta entrar na pasta desejada e repetir o processo citado acima. Antes de criar uma pasta, certifique-se de onde ela será criada pressionando a tecla zero do teclado numérico (Num 0), caso esteja trabalhando com o Meu Computador. Assim, você terá certeza do local onde ela está sendo criada.

12.2.2 - Copiando pasta

- Use as setas direcionais para selecionar a pasta a ser copiada;

- Acesse o menu Editar pressionando a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço) e tecle seta para a direita. Atalho: ALT+E.

- Desça com a seta até a opção copiar e tecle Enter. Atalho: CTRL + C, (a pasta é copiada para a área de transferência do Windows). Ao teclarmos Enter sobre essa opção, o Virtual Vision não diz nada;

Obs.: Quando utilizamos a combinação de tecla CTRL + C, para fazermos a cópia, o Virtual Vision dirá: Copiado.

- Localize e abra a pasta que irá receber a cópia. Se desejar copiar para um disco (Ex.: Disco local, Disquete, etc.), acesse-o e abra-o;

- Acesse o menu Editar pressionando a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço) e tecle seta para a direita. Atalho: ALT+E.

- Desça com a seta até a opção colar e tecle Enter. Atalho: CTRL + V, (a pasta é colada da área de transferência do Windows). Ao teclarmos Enter sobre essa opção, o Virtual Vision não diz nada;

Obs.: Quando utilizamos a combinação de tecla CTRL + V, para colarmos, o Virtual Vision não dirá nada, exceto se estivermos copiando uma grande quantidade de pastas e arquivos ou caso o arquivo seja muito grande.

Se na pasta ou disco em que você está colando as pastas, houver itens com o mesmo nome dos que serão colados (copiados), o Windows apresentará uma janela de diálogo, perguntando se você deseja substituir os itens que estão na pasta ou disco de destino, pelos que serão colados (copiados). São apresentadas as opções: Sim (se refere a apenas uma das pastas), Sim para todos, Não e Cancela. Selecione com as setas direcionais ou TAB e pressione Enter sobre a opção que desejar.

12.2.3 - Movendo pasta

- Use as setas direcionais para selecionar a pasta a ser movida;

- Acesse o menu Editar pressionando a tecla ALT (primeira à esquerda da Barra de espaço) e tecle seta para a direita. Atalho: ALT+E.

- Desça com a seta até a opção recortar e tecle Enter. Atalho: CTRL + X, (a pasta é movida para a área de transferência do Windows). Ao teclarmos Enter sobre essa opção, o Virtual Vision não diz nada;

- Localize e abra a pasta para dentro da qual iremos mover a pasta que selecionamos anteriormente. Se desejar mover para um disco (Ex.: Disco local, Disquete etc.), acesse-o e abra-o;

- Acesse o menu Editar pressionando a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço) e tecle seta para a direita. Atalho: ALT+E.

- Desça com a seta até a opção colar e tecle Enter. Atalho: CTRL + V, (a pasta é colada da a área de transferência do Windows). Ao teclarmos Enter sobre essa opção, o Virtual Vision não diz nada;

Obs.: Quando utilizamos a combinação de tecla CTRL + V, para colarmos, o Virtual Vision não dirá nada, exceto se  estivermos movendo uma grande quantidade de pastas e arquivos ou caso o arquivo seja muito grande.

Se na pasta ou disco em que você está colando as pastas, houver itens com o mesmo nome dos que serão colados (movidos), o Windows apresentará uma janela de diálogo, perguntando se você deseja substituir os itens que estão na pasta ou disco de destino, pelos que serão colados (movidos). São apresentadas as opções: Sim (se refere a apenas uma das pastas), Sim para todos, Não e Cancela. Selecione com as setas direcionais ou tab e pressione Enter sobre a opção que desejar.

12.2.4 - Renomeando pasta

- Use as setas direcionais para selecionar a pasta a ser renomeada;

- Acesse o menu Arquivo pressionando a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço). Atalho: ALT+A;

- Desça com a seta até a opção Renomear e tecle Enter sobre ela. Será falado o nome atual do arquivo e a palavra texto. Digite o novo nome (por cima do que foi falado) e pressione Enter para confirmar. Para cancelar essa operação, basta pressionar a tecla Esc.

12.2.4.1 - Alternativa usando a tecla de atalho

Ao invés de acessar a barra de menus, pressione a tecla de função F2. Será falado o nome atual do arquivo e a palavra texto. Digite o novo nome (por cima do que foi falado) e pressione Enter para confirmar. Para cancelar essa operação, basta pressionar a tecla Esc.

12.2.5 - Apagando (excluindo) pasta

- Use as setas para selecionar a pasta a ser deletada (apagada);

- Acesse o menu Arquivo pressionando a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço). Atalho: ALT+A;

- Desça com a seta até a opção Excluir e tecle Enter sobre ela. Uma mensagem de confirmação será exibida. Use as setas ou tecla TAB para selecionar a opção que deseja: Sim, Não ou Cancela. Tecle Enter sobre ela. Caso queira, pode optar por apenas pressionar: S para Sim, N para Não e C para Cancela.

12.2.5.1 - Alternativa usando a tecla de atalho

- Pressione a tecla Delete. Uma mensagem de confirmação será exibida. Use as setas ou tecla TAB para selecionar a opção que deseja: Sim, Não ou Cancela. Tecle Enter sobre ela. Caso queira, pode optar por apenas pressionar: S para Sim, N para Não e C para Cancela. 

12.3 - ARQUIVOS

Para a presente instrução, utilizaremos o Gerenciador de Discos, pastas e arquivos do Windows: Meu Computador.

Para o Windows, qualquer arquivo é um documento, não importando o seu formato. Ex.: áudio, texto ou imagem. É através da execução de um arquivo que temos acesso às informações que desejamos pesquisar, consultar ou editar. As pastas servem apenas para guardar os arquivos.

12.3.1 - Copiando arquivos

- Use as setas direcionais para selecionar o arquivo a ser copiado;

- Acesse o menu Editar pressionando a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço) e tecle seta para a direita. Atalho: ALT+E.

- Desça com a seta até a opção copiar e tecle Enter. Atalho: CTRL + C, (O arquivo é copiado para a área de transferência do Windows). Ao teclarmos Enter sobre essa opção, o Virtual Vision não diz nada;

Obs.: Quando utilizamos a combinação de tecla CTRL + C, para fazermos a cópia, o Virtual Vision dirá: Copiado.

- Localize e abra a pasta dentro da qual será colada a cópia. Se desejar copiar para um disco (Ex.: Disco local, Disquete etc.), acesse-o e abra-o;

- Acesse o menu Editar pressionando a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço) e tecle seta para a direita. Atalho: ALT+E.

- Desça com a seta até a opção colar e tecle Enter. Atalho: CTRL + V (O arquivo é colado da a área de transferência do Windows). Ao teclarmos Enter sobre essa opção, o Virtual Vision não diz nada;

Obs.: Quando utilizamos a combinação de tecla CTRL + V, para colarmos, o Virtual Vision não dirá nada, exceto se estivermos movendo uma grande quantidade de pastas e arquivos ou caso o arquivo seja muito grande.

Se na pasta em que você está colando os arquivos, houver arquivos com o mesmo nome dos que serão colados (copiados), o Windows apresentará uma janela de diálogo, perguntando se você deseja substituir os arquivos que estão na pasta pelos que serão colados (copiados). São apresentadas as opções: Sim (se refere a apenas um dos arquivos), Sim para todos, Não e Cancela. Selecione com as setas direcionais ou Tab e pressione Enter sobre a opção que desejar.

12.3.2 - Movendo arquivo

- Use as setas direcionais para selecionar o arquivo a ser movido;

- Acesse o menu Editar pressionando a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço) e tecle seta para a direita. Atalho: ALT+E.

- Desça com a seta até a opção recortar e tecle Enter. Atalho: CTRL + X. Ao teclarmos Enter sobre essa opção, o Virtual Vision não diz nada;

- Localize e abra a pasta para a qual iremos mover o arquivo que selecionamos anteriormente. Se desejar mover para um disco (Ex.: Disco local, Disquete, etc.), acesse-o e abra-o;

- Acesse o menu Editar pressionando a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço) e tecle seta para a direita. Atalho: ALT+E.

- Desça com a seta até a opção colar e tecle Enter. Atalho: CTRL + V. Ao teclarmos Enter sobre essa opção, o Virtual Vision não diz nada;

Obs.: Quando utilizamos a combinação de tecla CTRL + V, para colarmos, o Virtual Vision não dirá nada, exceto se estivermos movendo uma grande quantidade de pastas e arquivos ou caso o arquivo seja muito grande.

Se na pasta em que você está colando os arquivos, houver arquivos com o mesmo nome dos que serão colados (copiados), o Windows apresentará uma janela de diálogo, perguntando se você deseja substituir os arquivos que estão na pasta pelos que serão colados (copiados). São apresentadas as opções: Sim (se refere a apenas um dos arquivos), Sim para todos, Não e Cancela. Selecione com as setas direcionais ou Tab e pressione Enter sobre a opção que desejar.

12.3.3 - Renomeando Arquivo

- Use as setas direcionais para selecionar o arquivo a ser renomeado;

- Acesse o menu Arquivo pressionando a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço). Atalho: ALT+A;

- Desça com a seta até a opção Renomear e tecle Enter sobre ela. Será falado o nome atual do arquivo mais a palavra texto. Digite o novo nome (por cima do que foi falado) e pressione Enter para confirmar. Para cancelar essa operação, basta pressionar a tecla Esc.

12.3.3.1 - Alternativa usando a tecla de atalho

Ao invés de acessar a barra de menus, pressione a tecla de função F2; Será falado o nome atual do arquivo mais a palavra texto. Digite o novo nome (por cima do que foi falado) e pressione Enter para confirmar. Para cancelar essa operação, basta pressionar a tecla Esc.

12.3.4 - Apagando (excluindo) Arquivo

- Use as setas direcionais para selecionar o arquivo a ser deletado (apagado);

- Acesse o menu Arquivo pressionando a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço). Atalho: ALT+A;

- Desça com a seta até a opção Excluir e tecle Enter sobre ela. Uma mensagem pedindo confirmação será exibida. Use as setas ou tecla TAB para selecionar a opção que deseja: Sim, Não ou Cancela. Tecle Enter sobre Ela. Caso queira, pode optar por apenas pressionar: S para Sim, N para Não e C para Cancela.

12.3.4.1 - Alternativa usando a tecla de atalho

Pressione a tecla Delete. Uma mensagem pedindo confirmação será exibida. Use as setas ou tecla TAB para selecionar a opção que deseja: Sim, Não ou Cancela. Tecle Enter sobre ela. Caso queira, pode optar por apenas pressionar: S para Sim, N para Não e C para Cancela. 

Obs.: Todas as operações de manipulação  de  pastas  e arquivos (documentos), podem ser realizadas, através do menu Rápido. Pressione, após a seleção do item ou itens, a terceira tecla à direita da barra de espaço para acionar esse menu. Utilize as setas para baixo e para cima para selecionar a opção que deseja e tecle Enter sobre ela.

13. PESQUISA - LOCALIZANDO UM ARQUIVO OU PASTA 

Para a presente instrução, utilizaremos o Gerenciador de Discos, pastas e arquivos do Windows: Meu Computador.

- Estando na tela inicial do Windows, tecle o TAB até ouvir: ”Janela ativada – Desktop”.

Obs.: De qualquer parte no Windows, você poderá utilizar a combinação: tecla Windows (segunda à esquerda da barra de espaço) + M (letra M do teclado alfa-numérico) para chegar ao desktop (área de trabalho). Todas as janelas serão automaticamente minimizadas.

- Use as setas direcionais ou a letra inicial para selecionar o item Meu computador e tecle Enter para ativá-lo. Na janela do Meu computador, utilize as setas direcionais ou pressione a letra com a qual se inicia o nome do item que deseja, para selecionar o disco ou pasta onde será feita a pesquisa. Não abra, apenas selecione. Assim você indicará onde será efetuada a pesquisa.

- Acesse o menu Arquivo pressionando a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço). Atalho: ALT+A;

- Desça com a seta até a opção Pesquisar e tecle Enter sobre ela. No controle: Todo ou parte do nome do arquivo. Digite o nome do arquivo a ser pesquisado. Caso não saiba o nome completo do arquivo, indique uma palavra ou palavras que constam do nome do arquivo que deseja localizar. Chegamos a esse controle da janela logo após pressionarmos a tecla Enter. 

- Pressione a tecla TAB até o botão Pesquisar ou Localizar e pressione Enter; ao teclar Enter sobre esse botão é iniciada a pesquisa. O leitor de telas fala: “Parar Botão deful”. Isso não significa que você deva parar a  pesquisa,  mas  sim que você, pode  interromper o processo  de  pesquisa  caso queira. Há pesquisas que podem demorar muito, tanto  por  sua complexidade quanto pela configuração  modesta da máquina, o que a torna demorada. Diante disso, esse botão pode ser muito útil. Para pressioná-lo basta teclar Enter. Quando a pesquisa for concluída, será dada a informação: Sim. Concluída a pesquisa - Botão.   

Obs.: Com o Virtual Vision, pressione a tecla Num + (tecla + do teclado numérico) para saber qual é o botão de comando em foco durante o processo de pesquisa.  Se o botão for Parar, a pesquisa ainda não foi concluída. Ao terminar a pesquisa, pressionando o Num +, o botão de comando será: Sim. Concluída a pesquisa, no caso de você estar usando o Windows XP. Enfim, se ao pressionar o Num +, ouvir: “Parar Botão”, é porque a pesquisa ainda não foi concluída. Habitualmente, a informação: “Sim. Concluída a pesquisa”, será falada automaticamente. 

- Pressione a tecla Enter sobre esse botão.

- Tecle TAB até a lista que apresenta o resultado da pesquisa.

Obs.: Com o Virtual Vision, usando o Windows 2000, tecle TAB até ouvir: “Janela”. Com o Windows XP, você ouvirá: “Lista”. 

- Com as setas para baixo e para cima você identifica cada item encontrado e a localização dele no computador; além disso, o Virtual Vision informa o tamanho do arquivo e a quantidade de itens encontrados. 

- Para concluir a operação, tecle TAB até o botão Fechar e pressione a tecla Enter. 

- Para voltar a Área de trabalho, pressione ALT+F4 duas vezes ou pressione Enter sobre o link Desktop se estiver usando a versão do Windows XP que o exibe. Nesses casos não seria necessário localizar o botão fechar e teclar Enter sobre ele.

- Para fazer uma pesquisa por arquivos de mesma extensão (mesmo formato), utilize a máscara *.  Ex.: *.mp3. A lista de resultados mostrará todos os arquivos com extensão .mp3.

Obs.: Os arquivos, após seus nomes, apresentam sua extensão. Trata-se de três ou quatro dígitos que indicam o formato do arquivo. Sendo assim, ao sabermos quais são os dígitos que aparecem após o nome do arquivo, poderemos identificar seu formato. Ex.: Travessia.mp3 (arquivo de áudio). 

- Para executar um arquivo que aparece na lista de resultados de sua pesquisa, basta pressionar a tecla Enter sobre ele. Esses itens também podem ser selecionados e copiados, por exemplo.

14. ÁREA DE TRANSFERÊNCIA

Você pode recortar ou copiar informações de seu aplicativo para a área de transferência do Windows. Dessa forma você pode colar as informações da área de transferência em um documento, tantas vezes quantas desejar. Você pode recortar, copiar ou colar textos, imagens, arquivos, pastas, etc.

Em um processador de textos você pode recortar, copiar e colar uma combinação de textos e imagens. Isso também não se restringe a operações dentro de um único aplicativo. Você pode utilizar a área de transferência para trocar informações entre aplicativos. Ex.: Copiar dados do Word e colá-los no Excel, ou copiar do Word e colar no Power Point, e vice-versa.

Podemos recuperar quaisquer ou todos os conteúdos enviados para a área de transferência. O conteúdo enviado para a área de transferência do Windows, não fica visível na tela do computador.

Sempre que você copiar um texto selecionado para a área de transferência do Windows usando as teclas CTRL + C, o Virtual Vision lhe avisará que o texto foi copiado. Se você colar um texto da área de transferência usando as teclas CTRL + V, o Virtual Vision também lhe avisará que um texto foi colado.

14.1 - COMANDO DE ÁREA DE TRANSFERÊNCIA MÚLTIPLA

A janela de área de transferência múltipla poderá ser acessada pressionando as teclas CTRL + Num 3. Através dela será possível a você manter vários textos em uma área de transferência virtual e colá-los em qualquer aplicação a qualquer momento. Mesmo após desligar o Windows, os textos adicionados à área de transferência múltipla permanecerão armazenados.

Há vários métodos para adicionar textos à área de transferência múltipla:

- Pressionando o botão Adicionar Último Texto Falado, será adicionado o último texto falado pelo Virtual Vision antes de você entrar na janela da área de transferência múltipla.

- Pressionando o botão Adicionar Área de Transferência Atual, será adicionado o texto atualmente armazenado na área de transferência do Windows.

- Pressionando o botão Adicionar Texto você poderá digitar o texto que deseja armazenar.

- Para colar um texto previamente adicionado, basta selecioná-lo na caixa combinada Textos Disponíveis e pressionar Enter ou o botão Colar Texto Selecionado na Aplicação Atual.

Você tem ainda a opção de remover o texto selecionado ou limpar a área de transferência múltipla através dos botões Remover e Remover Todos.

15 . WINDOWS EXPLORER - NAVEGAÇÃO 

O Windows Explorer auxilia na organização dos arquivos e pastas dos discos. Ele é um gerenciador de discos, assim como, o Meu Computador.

Para ativar o Windows Explorer, siga os passos descritos abaixo:

- Acesse o menu Iniciar pressionando a tecla Windows (segunda tecla à esquerda da Barra de espaço) ou a combinação de teclas CTRL + ESC.

- Desça com a seta até o item Programas ou Todos os programas.

- Pressione a seta para a direita e chegará ao submenu Acessórios.

- Pressionando novamente a seta para a direita chegará na coluna em que está localizado o Windows Explorer.

- Desça com a seta até o Windows Explorer e tecle Enter sobre ele para ativá-lo.

Veja o que foi explicado no item: 10.3.10 - Lista hierárquica, para saber como navegar no Windows Explorer.

16. OPERAÇÕES COM DISQUETES

Existem duas operações básicas de disco: formatação e cópia. Formatar um disco é deixá-lo pronto para receber informações. Formatamos um disco quando ele não está formatado. A maioria dos disquetes vem formatado de fábrica. Podemos também reformatar um disco. Quando reformatamos um disco, todo seu conteúdo é perdido.

16.1 - FORMATANDO UM DISQUETE

Utilize o Windows Explorer ou o Meu computador, que são os gerenciadores de discos do Windows:

- Com as setas direcionais, selecione a unidade de Disquete (A:);

- Acesse o menu Arquivo pressionando a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço). Atalho: ALT+A;

- Desça com a seta até a opção Formatar e tecle Enter sobre ela. 

Existem duas opções de formatação: rápida ou completa. A formatação rápida apenas apaga o conteúdo do disco. A formatação completa faz também uma verificação física na superfície do disco. Ela corrige pequenos defeitos no disco e copia para ele arquivos de sistema. 

Após pressionar a tecla Enter sobre a opção formatar, você ouvirá: ”Iniciar – Botão”. Trata-se de um botão de comando o qual pressionamos para iniciar a formatação. Se você teclar Enter sobre ele, será iniciada a formatação completa. Caso prefira a formatação rápida, pressione a tecla TAB até ouvir: Opções de formatação. Nesse controle há uma caixa de verificação desmarcada para a formatação rápida. Caso queira fazê-la, marque essa caixa pressionando a Barra de espaço.  Para confirmar que a caixa de verificação foi marcada, basta avançar, pressionando a tecla TAB, e em seguida, voltar, pressionando a combinação de teclas SHIFT + TAB. Ao retroceder, você ouvirá novamente o enunciado do controle e o estado (marcada ou não) da caixa de verificação. 

- Tecle o TAB até o botão Iniciar e pressione a tecla Enter. Assim, será iniciada a formatação;

- Após pressionar Enter sobre o botão Iniciar, o Windows avisa: “com a formatação todos os arquivos contidos no disquete serão apagados”, e pede confirmação para a realização da tarefa. O botão selecionado é o OK. Basta pressionar a tecla Enter sobre ele para iniciar efetivamente a formatação. Caso não deseje que ela seja iniciada, use as setas direcionais ou a tecla TAB para selecionar o botão Cancela e tecle Enter sobre ele;

Obs.: Com o início do processo de formatação, o leitor de telas informa que o botão deful é Cancela. Isso não significa que você deve cancelar a operação, mas sim, que você poderá interromper a operação a qualquer momento. O Windows avisará que a formatação foi concluída. Pressione Enter para confirmar com o botão OK, a operação realizada;

- Caso não queira formatar outro disquete, pressione a tecla TAB até ouvir: “Fechar – Botão”, e tecle Enter sobre ele. Assim, você voltará a janela do gerenciador de discos (Meu Computador ou Windows Explorer).

- Se desejar formatar outro disco, antes de teclar Enter sobre Fechar botão, remova o disco atual do drive de disquete, insira o novo disco, e tecle SHIFT + Tab até ouvir: “Iniciar – Botão”, e pressione Enter sobre ele. Assim uma nova formatação será iniciada.

16.2 - FAZENDO CÓPIA DE UM DISQUETE

- Utilize o Windows Explorer, ou o Meu Computador, que são os gerenciadores de discos, pastas e arquivos o Windows;

- Com as setas direcionais, selecione a unidade de Disquete (A:);

- Acesse o menu Arquivo pressionando a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço). Atalho: ALT+A;

- Desça com a seta até a opção Copiar disco e tecle Enter sobre ela. 

- Após pressionar a tecla Enter sobre a opção copiar disco, você ouvirá: “Iniciar – Botão”. Trata-se de um botão de comando o qual pressionamos para iniciar a copia do disco.

- Tecle Enter sobre ele para iniciar a tarefa. O Windows pedirá que você insira o disquete que terá o conteúdo copiado para a área de transferência. Tecle Enter sobre o botão OK e será iniciada a cópia. O Windows chama esse disquete de Disco de origem;

Obs.: Mesmo que você já tenha inserido o disquete, a mensagem pedindo que você o insira, será apresentada. Basta teclar Enter para continuar a tarefa.

- Enquanto o Windows copia o conteúdo do disco de origem para a área de transferência, o Virtual Vision informa a progressão dessa tarefa. Durante esse processo você pode pressionar a setas para cima e chegará a informação: Lendo o disco de origem;

Com a conclusão da leitura do conteúdo do disco, será pedido o disquete de destino, troque o disquete e pressione Enter sobre o botão OK;

- Durante a confecção da cópia, o Virtual Vision informa a progressão da tarefa. Em porcentagem. Pressione a seta para cima você chegará a informação: Gravando no disco de destino;

- O leitor de telas não avisa quando conclui a cópia.  Com o Virtual Vision, é informada a progressão da realização da cópia, de modo que se pode saber que ela foi concluída, pois ao ouvirmos a porcentagem bem próxima de 100%, pressionando a seta para cima chegaremos a informação: Sim!  Cópia concluída com êxito.

- Tecle TAB até o botão fechar e pressione a tecla Enter sobre ele para concluir a tarefa.

Obs.: Com o início do processo de  realização  da  cópia,  o leitor de telas informa que o botão deful é Cancela. Isso não significa que você deve cancelar a operação, mas sim, que você poderá interrompê-la a qualquer momento.

17. CRIANDO E REMOVENDO UM ATALHO

Um atalho é uma forma mais rápida de você ativar um aplicativo, acessar uma pasta, arquivo ou site. . 

17.1 – Criando um atalho na área de trabalho

- Selecione o item ao qual o atalho vai ficar associado. Pode ser um aplicativo, uma pasta ou um arquivo;

- Ative o Menu de Contexto ou rápido pressionando a terceira tecla à direita da Barra de espaço (Tecla que corresponde ao botão direito  do mouse); 

- Desça com a seta até a opção Enviar para;

- Acesse o submenu, pressionando a seta para a direita; No Windows 2000, chega-se imediatamente ao item: Área de trabalho - Criar atalho. No Windows XP após pressionar a seta para a direita, pressione a seta para baixo até chegar a esse item e tecle Enter. O atalho será criado automaticamente e receberá o nome do item ao qual ficou associado;

- Pressione ALT+F4 para voltar ao Desktop.

- Caso o Windows abra a janela que apresenta as opções para desligar, tecle ESC e assim, voltará para a área de trabalho. Quando essa janela é aberta, habitualmente ouvimos: Em espera.

- Pressione a tecla TAB até Desktop e utilize as setas direcionais para identificar o atalho recém criado.

Obs.: Caso queira renomear o atalho, siga a orientação dada no tópico: Renomeando arquivo.

17.2 - REMOVENDO UM ATALHO DA ÁREA DE TRABALHO

- Pressione a tecla TAB até Desktop e utilize as setas direcionais para identificar o atalho que deseja deletar (apagar).

- Pressione a tecla Delete; será exibida uma mensagem pedindo a confirmação da exclusão. Confirme teclando Enter sobre o botão Sim. Esse botão já aparece selecionado.

18. LIXEIRA DO WINDOWS

Você pode trabalhar com a lixeira de dentro do Windows Explorer ou acessá-la diretamente através do seu ícone na área de trabalho.

18.1 - RESTAURANDO ITENS QUE ESTÃO NA LIXEIRA 

- Pressione a tecla TAB até ouvir: “Janela ativada – Desktop”. Utilize as setas direcionais para selecionar o item Lixeira, e tecle Enter sobre ele.

- Utilize as setas direcionais para selecionar o item a ser restaurado;

Obs.: Veja como fazer a seleção dos itens de uma lista, no item 12.1 - Selecionando pastas e arquivos, constante dessa apostila.

- Acesse o menu Arquivo pressionando a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço). Atalho: ALT+A;

- Desça com a seta até a opção Restaurar e tecle Enter sobre ela. O item ou itens selecionados serão restaurados automaticamente ao local de origem.  

18.2 - ESVAZIANDO A LIXEIRA

- Pressione a tecla TAB até ouvir: “Janela ativada – Desktop”. Utilize as setas direcionais para selecionar o item: Lixeira, e tecle Enter sobre ele. Não mova nenhuma das setas direcionais. Caso mova as setas, um item será selecionado, e assim, a opção Esvaziar a lixeira não será exibida.

- Acesse o menu Arquivo pressionando a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço). Atalho: ALT+A;

- Desça com a seta até a opção Esvaziar a lixeira, e tecle Enter sobre ela. Será exibida uma janela de diálogo pedindo confirmação para a tarefa. Utilize as setas para baixo e para cima ou a Tecla TAB para selecionar a opção que deseja, e tecle Enter sobre ela.

19 - SCANDISC

Caso o computador não tenha sido desligado da forma correta, casos em que foi desligado por interrupção do fornecimento de energia ou porque foi desligado o estabilizador, ao ser carregado novamente o Windows ativa uma ferramenta chamada Scandisc. Ela atua no sentido de corrigir eventuais falhas que surgiram em função do desligamento inadequado do Windows. Por esse motivo, você não deve interpretar como sendo um problema, a demora no carregamento do Windows. Tal demora se deve a ativação do Scandisc. Assim que o Scandisc terminar sua tarefa, o Windows será carregado.

- Pressione a tecla TAB até ouvir: “Janela ativada – Desktop”. Se não estiver na tela inicial do Windows, pressione a tecla Windows (segunda à esquerda da barra de espaço) + a letra M para chegar imediatamente a área de trabalho.

- Estando na área de trabalho, utilize as setas direcionais para selecionar o item Meu computador e tecle Enter sobre ele.

- Utilizando as setas direcionais, selecione o disco que deseja que seja scaneado.

- Pressione a terceira tecla à direita da barra de espaço (corresponde ao botão direito do mouse) para acionar o menu Rápido. 

- Utilize as setas para baixo e para cima para selecionar o item Propriedades e tecle Enter sobre ele.

- Com a abertura da janela, seremos posicionados no primeiro controle da guia Geral. Tecle Shift + Tab, para chegarmos ao título da guia (o Virtual Vision dirá: “Geral - Acionador de página”). Pressione a seta para a direita até a guia Ferramentas.

- Pressione a tecla TAB até ouvir: “Verificação de erros - Verificar agora”. Tecle Enter sobre este controle (Scandisk); será exibido o botão Iniciar; se você pressionar o Enter sobre ele, o Scandisk fará uma verificação rápida. Esta opção não corrige possíveis erros que possam existir na superfície do disco; 

- Para realizarmos uma verificação completa na superfície do disco, devemos pressionar o TAB até as caixas de verificação (duas) que possuem as opções de verificação completa, corrigindo erros na superfície do disco, e verificar se existem defeitos na superfície. Para marcar cada uma dessas caixas de verificação, pressione a barra de espaço;

- Para iniciar a verificação, pressione a tecla TAB até o botão Iniciar e tecle Enter. Para cancelar a operação, pressione o TAB até o botão Cancelar e tecle Enter sobre ele.

No Windows XP, ao pressionar Enter sobre Iniciar, será aberta uma janela de diálogo com a seguinte informação:

“A verificação do disco não pôde ser executada porque o utilitário de verificação de disco precisa ter acesso exclusivo a alguns dos arquivos do Windows no disco. Esses arquivos só podem ser acessados se o Windows for reiniciado. Deseja agendar a verificação deste disco para a próxima vez em que você reiniciar o computador?”.

- Selecione com as setas direcionais ou a tecla TAB a opção Sim, e confirme a operação. Assim fazendo, na próxima vez em que reiniciar o seu computador, o Scandisc será realizado. Por esse motivo, o Windows irá demorar mais tempo para ser aberto, do que o tempo que você já está acostumado, pois só será aberto após a conclusão do Scandisc. 

Quando o Scandisc é acionado automaticamente, o Virtual Vision não informa que ele está ativo. Com isso, ao ligarmos o computador, identificaremos uma demora maior para o carregamento do Windows. Essa informação é relevante, para que o usuário não interprete a demora como sendo um sinal de erro. Para se certificar de que a demora no carregamento do Windows se deve ao Scandisc, o Deficiente Visual precisará da ajuda de um vidente, pois o Virtual Vision só será ativado após o carregamento do Windows.

20. DESFRAGMENTADOR DE DISCO 

Quando gravamos informações em um disco, estas ficam espalhadas pela sua superfície, pois a cada vez que abrimos um documento e o salvamos, apenas em parte, ou seja, sem concluir o documento, cada parte que vai sendo salva, embora pertença ao mesmo documento, fica gravada em uma área diferente do disco. Desfragmentá-lo é juntar todas estas informações em uma mesma área. Assim, ficamos com um disco otimizado, cujas informações serão acessadas de forma mais rápida. 

Para ativar o desfragmentador, siga os passos abaixo:

- Acesse o menu Iniciar, pressionando a tecla Windows (segunda tecla à esquerda da barra de espaço) ou a combinação de teclas CTRL + ESC.

- Desça com a seta até o item Programas.

- Pressione a seta para a direita e chegaremos ao subitem Acessórios.

- Pressione novamente a seta para a direita e chegaremos a coluna onde encontramos o item Ferramentas do sistema. Utilize as setas para baixo e para cima para chegar a esse item, e tecle Enter sobre ele.

- Utilize as setas para baixo e para cima até o item Desfragmentador, e tecle Enter sobre ele.

A janela do desfragmentador possui três controles: Analisar, Desfragmentar, e uma caixa de lista onde selecionamos com as setas direcionais, o disco que será analisado e/ou desfragmentado.

A opção analisar, efetua uma análise quanto à necessidade de que se realize a desfragmentação. Basta teclar Enter sobre ela se estiver utilizando o Windows XP ou barra de espaço se estiver utilizando o Windows 2000, e aguardar o resultado da análise, o qual será exibido ao seu final. Utilizando a tecla TAB, podemos acessar os botões Pausar ou Parar, enquanto a análise não é concluída.  Para acionar alguma dessas opções, basta selecionar e teclar Enter sobre ela.

 Caso haja indicação da necessidade de desfragmentar a unidade, pressionando a tecla TAB, selecione o botão desfragmentar e tecle Enter sobre ele. Caso não queira fazer a desfragmentação, selecione o botão Fechar e tecle Enter sobre ele.  A opção Desfragmentar, é utilizada quando há necessidade da desfragmentação. Ao final da desfragmentação, que pode demorar até algumas horas, será exibida uma janela com o botão fechar. Podemos voltar a área de trabalho, pressionando a combinação de teclas ALT (primeira tecla à esquerda da barra de espaço) + F4.

21. PAINEL DE CONTROLE DO WINDOWS  

O painel de controle permite que se altere a configuração do Windows. Podemos também, reconhecer e configurar novos componentes de hardware instalados, adicionar e remover programas, etc.

Para chegar ao Painel de Controle do Windows, siga os seguintes passos:

- Acesse o menu Iniciar, pressionando a tecla Windows (segunda tecla à esquerda da barra de espaço) ou a combinação de teclas CTRL + ESC.

- Desça com a seta até o item Configurações.

- Pressione a seta para a direita ou tecle Enter e chegaremos ao subitem: Painel de controle. Tecle Enter sobre ele e será aberta a janela do Painel de Controle do Windows.

- Estando no Painel de Controle, podemos selecionar o item que desejamos com as setas direcionais ou digitando a letra inicial do nome do item que queremos localizar.

21.1 - VÍDEO - ITEM DO PAINEL DE CONTROLE 

21.1.1 - Temas - Guia do item Vídeo do Painel de controle

Tendo selecionado o item vídeo e teclado Enter sobre ele, seremos posicionados no primeiro controle da guia: Temas. Pressionando SHIFT + TAB, voltamos para o título da guia. O Virtual Vision diz: “Temas - acionador de página”.

Pressionando a tecla TAB, chegamos novamente, ao primeiro controle dessa guia: Tema.

Com as setas para baixo e para cima, você seleciona, na caixa de lista, o papel de parede ou plano de fundo que deseja usar. Pressione o TAB até o botão: aplicar, e tecle Enter sobre ele. Caso queira continuar nessa janela, ou tecle TAB até o Botão OK, e tecle Enter sobre ele para confirmar a alteração e fechar a janela.

21.1.2 - Proteção de tela - Guia do item vídeo do Painel de controle

Utilize as setas direcionais para selecionar, na caixa de lista, a proteção desejada. Preferencialmente, selecionamos a opção nenhuma.  No caso de quem possui perda total da visão, não há necessidade de que se mantenha o monitor ligado. Como a proteção de tela tem por objetivo impedir que o monitor se desgaste, a qual é acionada após tempo determinado em que o computador fica sem utilização, quando estamos com leitores de tela, a entrada dessa proteção interrompe o que estamos realizando, como por exemplo quando deixamos o leitor de telas lendo um longo texto. Quando entra a proteção de tela a leitura é interrompida.

Caso seja necessário que o computador utilize Proteção de tela, por ser usado por outras pessoas, uma medida que podemos tomar, é a seguinte:

Ainda dentro da Guia Proteção de tela, pressione a tecla TAB até o controle Aguardar. Será falado pelo leitor de telas um valor numérico ou horário. Na verdade o valor numérico sempre se refere a quantidade de minutos. Sendo assim, usando as setas para cima ou para baixo, você poderá definir um tempo maior para a entrada da Proteção de tela. O tempo que você definir será aguardado pelo Windows para o acionamento da Proteção de tela. Assim, a Proteção de Tela continuará a ser usada, apenas não será acionada após um período muito curto de tempo. Pressione o TAB até o Botão - aplicar e tecle Enter sobre ele, caso queira continuar nessa janela, ou tecle TAB até o botão OK, e tecle Enter sobre ele para confirmar a alteração e fechar da janela.

22. TECLAS DE ATALHO DO VIRTUAL VISION PARA WINDOWS

As teclas identificadas com a palavra Num referem-se às respectivas teclas no teclado numérico do computador.

Os comandos identificados com o texto (duas vezes), indicam que a tecla deve ser pressionada duas vezes rapidamente para que o comando seja acionado.

Num +: fala detalhes do controle atualmente focado.

Num 0: fala o nome da janela atual.

Ctrl + Num 0: ativa o painel de controle do Virtual Vision.

Num 9: fala o conteúdo da barra de status da janela atual.

Ctrl + Num 9: fala o número da linha e coluna atuais em um texto.

Num /: fala a hora atual.

Num / (duas vezes): fala a data e hora atuais.

Ctrl + Alt + Scroll Lock: liga/desliga teclas de controle.

Ctrl: cancela a leitura atual.

Num Menos: cancela a leitura atual.

Ctrl + Num Menos: diminui o volume da voz.

Alt + Num Menos: aumenta o volume da voz.

Ctrl + Alt + Num Menos: liga ou desliga o modo mudo.

Ctrl + Alt + /: mostra janela de seleção do sintetizador de voz para leitura de textos.

Ctrl + Alt + Page Up: aumenta a velocidade da voz.

Ctrl + Alt + Page Down: diminui a velocidade da voz.

Alt + Num 0: fala todo o conteúdo da janela atual

Ctrl + Alt + Num 9 (duas vezes): fala todos os textos da janela atual.

Num 4: posiciona o cursor do mouse no centro do controle atual.

Ctrl + Alt + Num 4: simula clique do botão esquerdo do mouse.

Ctrl + Alt + Win + Num 4: simula clique do botão direito do mouse.

23. INSTALAÇÃO, REGISTRO, DESINSTALAÇÃO E CANCELAMENTO DO REGISTRO DO VIRTUAL VISION

23.1 INSTALAÇÃO DO VIRTUAL VISION

Para instalar o Virtual Vision em seu computador, basta inserir o CD-ROM no drive (unidade de leitura de CD) e aguardar alguns segundos até que o menu de instalação seja executado.

No menu de instalação você encontrará opções para a leitura de manuais e guias de referência do Virtual Vision, para a instalação do Internet Explorer 6.0 (recomendado para uso com o Virtual Vision 5.0) e finalmente para a instalação do próprio Virtual Vision. 

A instalação do programa será iniciada quando você pressionar a tecla Enter no menu de instalação. Quando a instalação terminar, uma mensagem lhe informará que você deve reiniciar o Windows para completar a instalação. Pressione Enter, o Windows será reiniciado e o Virtual Vision entrará em funcionamento automaticamente depois disso.

Importante:

1) A instalação do Virtual Vision só pode ser feita por um usuário com direitos de administrador, se você não possuir tais direitos, o próprio menu de instalação impedirá que a instalação continue (uma vez que ela não poderá ser concluída com sucesso), e lhe avisará sobre o problema.

2) A instalação do Virtual Vision é feita sempre no diretório C:\VV50, se você precisar instalá-lo em outro diretório, basta executar o programa setup.exe no diretório VVSetup do CD e especificar na linha de comando, entre aspas,  o diretório onde deseja realizar a instalação. Por exemplo, se você deseja instalar o Virtual Vision no diretório C:\virtual vision, sua linha de comando será algo parecido com: D:\VVSetup\setup.exe “C:\virtual vision”

23.2 REGISTRO DO VIRTUAL VISION

Após instalar o Virtual Vision, ele se encontrará em modo de demonstração, funcionando apenas por 30 minutos por sessão do Windows (tempo após o qual você precisará reiniciar seu micro) e apenas durante 30 dias após a instalação. Vencido este prazo você precisará registrar e ativar sua cópia do produto, o que pode ser feito pressionando a tecla de atalho ALT + F10. Esta tecla acionará o assistente de registro que lhe guiará detalhadamente por cada passo para efetivar o registro e ativação do Virtual Vision.

Note que após o vencimento do prazo de 30 dias, o Virtual Vision deixará de ser iniciado automaticamente. Por isso, quando você quiser realizar o registro precisará primeiro ativar o programa usando a tecla de atalho CTRL + ALT + V.

O Virtual Vision 5.0 inova também na forma pela qual você pode fazer seu registro do produto, agora muito mais simples e prática.

Você poderá registrar e ativar o Virtual Vision automaticamente através da Internet, manualmente, ligando para a MicroPower e obtendo a chave de ativação para seu computador e ainda poderá transferir sua licença para outro micro sem qualquer burocracia utilizando o sistema de cancelamento de registro.

Registrando o Virtual Vision através da Internet

Este é o método mais simples para registrar o Virtual Vision: basta utilizar o número de série que você recebe ao comprar o Virtual Vision ou ao ganhá-lo de um dos parceiros da MICROPOWER, preencher seus dados (nome, e-mail, CPF, cidade e estado), conectar-se à Internet e efetivar seu registro.

Registrando o Virtual Vision manualmente

Se você não possuir acesso à Internet em seu micro, poderá registrar o Virtual Vision de forma manual. Para isso você precisará ligar para a MICROPOWER, informar o código de identificação do seu micro (fornecido pelo próprio Virtual Vision) aos nossos atendentes e receber a chave de ativação que deve ser digitada na janela de registro, juntamente com seu nome e número de série.

Acesso à Internet através de Servidores de Proxy

Caso você esteja acessando a Internet através de um servidor de Proxy com autenticação de usuário (o que acontece em algumas empresas), pode ser necessário que você preencha seus dados de autenticação ao iniciar o processo de registro. Você deve fazer isso pressionando o botão “Configurar acesso à Internet via Proxy”, na tela inicial do assistente de registro. Procure o administrador de sua rede caso precise preencher dados sobre o endereço de seu servidor de Proxy.

23.3 TRANSFERÊNCIA DE REGISTRO PARA OUTRO COMPUTADOR

Cancelando o registro do Virtual Vision em um micro para reativá-lo em outro. Agora, se você trocar de computador, bastará cancelar o registro ou desinstalar o Virtual Vision de seu computador antigo para poder ativá-lo no novo.

Se você deseja cancelar o registro, mas quer manter o Virtual Vision instalado em um computador (em modo de demonstração), vá até o painel de controle do Virtual Vision, selecione a página “Ajuda” e pressione o botão “Cancelar Registro”. O Assistente de cancelamento de registro será executado. Confirme a operação e você terá uma chave de desinstalação. Você terá a opção de gravar suas informações de desinstalação em um disquete para poder registrar e ativar o Virtual Vision mais facilmente no outro micro. Recomendamos fortemente que você faça isso. Após o cancelamento de registro, o Virtual Vision passará novamente a operar em modo de demonstração (30 minutos por sessão do Windows durante 30 dias).

Para ativar sua licença em outro micro, basta pressionar ALT + F10 neste micro, escolher a opção “Reativação após desinstalar o Virtual Vision de outro computador” no assistente de registro, inserir seu disquete de desinstalação no drive A, conectar-se à Internet e concluir a reativação.

23.4 DESINSTALAÇÃO DO VIRTUAL VISION

Você pode desinstalar o Virtual Vision através do menu Iniciar do Windows, selecionando a opção Desinstalar o Virtual Vision na pasta Programas / Micropower Virtual Vision 5.0, ou através do painel de controle do Windows, selecionando a opção Adicionar ou Remover Programas e escolhendo Virtual Vision 5 na lista. Se sua cópia do Virtual Vision estiver registrada, o assistente de cancelamento de registro será automaticamente executado.

Você não deve cancelar o seu registro apenas e tão somente se desejar reinstalar o Virtual Vision na mesma máquina logo em seguida como forma de corrigir algum problema existente (perda de algum arquivo do sistema, por exemplo). Caso contrário você precisará realizar o cancelamento de registro para não perder sua licença de uso. Leia mais sobre o mecanismo de cancelamento de registro no tópico “Cancelando o registro do Virtual Vision em um micro para reativá-lo em outro”.
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