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1 AREA DE TRABALHO

Pressione Tab e Shift+Tab para conhecer as partes distintas da Area de trabalho (navegacao
pelos controles).

Ao indicarmos uma combinacdo de teclas, a primeira tecla indicada deve permanecer
pressionada até que seja pressionada a segunda tecla. No caso da indicacdo de uma
combinacdo de trés teclas, as duas primeiras teclas indicadas 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). Apos pressionarmos a ultima tecla indicada, podemos
soltar todas as teclas.

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

1.1 Lista de icones e Atalhos

Para chegarmos a essa lista, estando na tela inicial do Windows (€ exibida logo apos 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 seleciona-lo
(marca-1o) e depois pressionamos Enter, estando sobre ele.

Ao nos movimentarmos com as setas direcionais, a cada item que vai sendo encontrado o
leitor de tela diz a sua identificagdo (nome) e se o item esta selecionado ou ndo. Caso nao
esteja selecionado (marcado), basta se movimentar com as setas direcionais de modo a sair
de cima dele e voltar em seguida para seleciona-lo.

E ouvida também a expressdo “1 de 10”, onde 10 indica a quantidade de itens que existem
na lista e 1 indica que estamos focando o primeiro item de um total de dez.

Para selecionar um item (marca-lo), podemos também pressionar a letra com a qual se inicia
0 nome do item da lista. Ex.: Meu computador. Basta pressionar a letra “m” de Meu
computador, até que esse item seja falado.

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 dira apenas “m”. Nao falara o nome do item.
Para que ele fale 0 nome do item, sera necessario movimentar as setas direcionais, de modo
a sair de cima dele e voltar.

Obs.: De qualquer parte no Windows vocé podera utilizar a combinagédo de teclas: tecla
Windows (segunda a esquerda da barra de espago) + m (letra “m” do teclado alfanumérico)
para chegar ao Desktop (Area de trabalho).



1.2 Barra de Tarefas

Chegamos a ela pressionando a tecla Tab. O leitor de tela dira: “Barra de tarefas”, e em
seguida “Iniciar - Botdo - Atalho: Ctrl+Esc”. Pressionando a tecla Enter sobre esse botdo
acessaremos 0 menu Iniciar.

Pressionando mais uma vez a tecla Tab, ouviremos: “Aplicativos em execug¢ao”. Em outras
versdes do Windows, poderemos ouvir: “Barra de tarefas - Lista de paginas”.

Caso existam janelas minimizadas, o leitor de tela fala 0 nome da janela que foi focada e nao
diz “Aplicativos em execucao” ou “Lista de paginas”. Para identificar todas as janelas que
estdo minimizadas, utilizamos as setas direcionais.

Para ativar uma das janelas, basta seleciona-la com as setas direcionais e teclar Enter.

Pressionando mais uma vez Tab, chegaremos a barra do sistema: esta, como o préprio
nome diz, € uma barra que possui alguns controladores do sistema, como o controlador de
volume, o reldgio e um icone de notificagdes sobre o sistema.

O leitor de tela dirdA 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 relégio do Windows. No entanto, com o Virtual Vision utilizamos a tecla
/ da calculadora (Num barra) para sabermos o que o reldgio estda mostrando. Pressionando
essa tecla uma vez, o Virtual Vision informard a hora. Pressionando-a duas vezes
rapidamente, o Virtual Vision informara a data e a hora.

Na Barra de tarefas, ainda poderemos encontrar o controle Barra de ferramentas (também
conhecido por "barra ‘Iniciar Rapidamente™: nesta barra, normalmente, encontram-se alguns
icones de atalho para aplicativos da Internet, como o Internet Explorer (navegador de
paginas — browser) e o Outlook Express (aplicativo de manipulagdo de e-mails). Outros
aplicativos poderdo ser encontrados nessa barra. Para ativar um deles, basta seleciona-lo

com as setas direcionais e teclar Enter.

Esse controle, a Barra de ferramentas, normalmente se localiza logo apés o botéo Iniciar,
dentro da Barra de tarefas.

1.3  Descricdo da Area de Trabalho

A tela inicial do Windows é exibida logo que ele é carregado. E uma é&rea retangular
ocupando toda a largura da tela, e em sua parte superior, numa extensdo de
aproximadamente 90% da altura, encontramos uma area com a lista dos icones e atalhos
para os 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 (botdo 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 Tab, a movimentagédo se da no
sentido anti-horario, ou seja, se estivermos na lista dos icones (Janela ativada - Desktop —
Area de trabalho) e pressionarmos Tab, vamos para o bot&o Iniciar; mais um Tab, segue-se
para a Barra de ferramentas; mais um Tab, vamos para Aplicativos em uso; outro Tab e
chegamos a barra do sistema; e com mais um Tab, retorna-se a lista dos icones e atalhos
(Desktop), da qual partimos.

2  CLIQUE (BOTAO ESQUERDO DO MOUSE)

Com o leitor de tela, utilizamos apenas o teclado. Selecionamos o item com as setas
direcionais e pressionamos Enter sobre ele.

Ao nos movimentarmos com as setas direcionais em uma lista de itens, o leitor de tela fala a
identificacao de cada item que vai sendo focado.

Ex.: Para selecionar os itens (icones e atalhos) da Area de trabalho, devemos utilizar as
setas direcionais para nos deslocarmos até o atalho ou icone desejado, e apds seleciona-lo,
teclar Enter, isto equivale ao clique com o mouse.

A combinacado de teclas Ctrl+Alt+Num 4 simula o clique do botdo esquerdo do mouse.
Porém, antes de usa-la, devemos pressionar a tecla Num 4, a qual posiciona o cursor do
mouse no centro do controle atual.

2.1 Clique (Botao Direito do Mouse)

Para clicarmos com o botao direito do mouse, utilizamos a combinacao de teclas Shift+F10,
ou a terceira tecla a direita da barra de espaco.

3 BARRA DE MENU

Com o leitor de tela, para acessarmos a barra com a lista dos menus, pressionamos a tecla
Alt da esquerda (primeira tecla a esquerda da barra de espacgo) por uma vez. Chegamos de
imediato ao menu Arquivo.

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

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

Para ativarmos uma opc¢éo do menu, basta seleciona-la e pressionar a tecla Enter.



4  MENU RAPIDO

Para acionar este menu, pressione o botdo do teclado que corresponde ao botédo direito do
mouse (terceira tecla a direita da barra de espago ou a combinagéo de teclas Shift+F10).

Para selecionar uma opgao desse menu, basta usar as setas para baixo e para cima.

Para ativar uma delas, basta seleciona-la com as setas para baixo e para cima e teclar Enter.

5 MENU DO SISTEMA

Com o leitor de tela, para acessar este menu, pressione Alt (primeira tecla a esquerda da
barra de espaco) + barra de espaco.

Para selecionar uma opgao desse menu, basta usar as setas para baixo e para cima.

Para ativar uma delas, basta seleciona-la com as setas para baixo e para cima e teclar Enter
sobre ela.

6 MENU INICIAR

Com o leitor de tela, para acessar o menu Iniciar, basta pressionar as teclas Ctrl+Esc ou
pressionar por uma vez a tecla Windows (segunda tecla a esquerda da barra de espago).

Para selecionar uma de suas opg¢des, basta utilizar as teclas com as setas para baixo e para
cima.

Quando um item tiver um submenu, vocé podera acessar este submenu pressionando Enter
ou seta para direita, e retroceder teclando Esc ou seta para a esquerda. O leitor de tela
informa quando um item possui um submenu.

Para ativar uma opg¢do do menu Iniciar, basta seleciona-la com as setas direcionais e
pressionar a tecla Enter.

7 FINALIZANDO O WINDOWS

Pressione a tecla Windows (segunda tecla a esquerda da barra de espaco) ou a combinacao
de teclas Cirl+Esc para acessar o menu Iniciar.

Descga com a seta até a opgao Desligar, para seleciona-la.
Pressione a tecla Enter para ativa-la.

Utilize as setas para baixo e para cima para selecionar a op¢ao que deseja e tecle Enter
sobre ela. As op¢des oferecidas sao:
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— Desligar ou desativar o computador?;

— Reiniciar o computador?;

— Colocar o computador em modo de espera;
— Hibernar;

— Fazer logoff na rede?; (Windows 2000)

— Cancelar.

Obs.: Os itens acima relacionados podem variar de acordo com a versao do Windows.

8 JANELAS DO WINDOWS

8.1 Elementos de uma Janela

8.1.1 Barra de titulo da janela

Para que o Virtual Vision fale o que esta na barra de titulo, pressione a tecla 0 do teclado da
calculadora (Num 0).

8.1.2 Barra de menu

Para acessar a barra de menu, pressione a tecla Alt da esquerda (primeira tecla a esquerda
da barra de espaco).

Pressione as setas para a direita e para a esquerda para selecionar cada menu da barra.
Pressione as setas para baixo e para cima para selecionar um comando do menu atual.

Para ativar um comando do menu atual, selecione-o com as setas para cima e para baixo e
tecle Enter.

Para deixar a barra de menu, basta pressionar a tecla Esc; se estiver no titulo do menu, caso
nao esteja, sera posicionado nele.

Pressionando novamente a tecla Esc, vocé saira da barra de menu.
Resumindo:

— Pressionando a tecla Alt (primeira tecla a esquerda da barra de espaco), acessamos a
barra de menu.

— Identificamos cada menu da barra com setas para a direita e para a esquerda.

— Se nao acessarmos alguma opgao dos menus, pressionando a tecla Esc sairemos da barra
de menu, voltando a janela do aplicativo.

— Para acessar as opgdes de um menu, usamos as setas para baixo e para cima.

— Para acionar alguma das opc¢cdes de um menu, basta pressionarmos Enter ou seta para a
direita, caso haja submenu.

11



— Se estivermos identificando as opgdées de um menu, utilizando as setas para baixo e para
cima, ao pressionarmos Esc, voltamos ao titulo do menu.
— Estando no titulo de um menu, pressionando Esc sairemos da barra de menu.

8.1.3 Barra do sistema

Aqui estao basicamente trés comandos com 0s quais trabalhamos ao se utilizar um leitor de
tela — Minimizar, Maximizar e Fechar (fecha a janela).

Para acessar este menu, pressione Alt (primeira tecla a esquerda da barra de espaco) +
barra de espaco.

Para selecionar uma op¢ao desse menu, basta usar as setas para baixo e para cima.

Para ativar uma delas, basta seleciona-la com as setas para baixo e para cima e teclar Enter
sobre ela.

8.2 CONTROLES DE UMA JANELA

Para acessarmos o0s controles de uma janela, basta usar a tecla Tab para avancar e
Shift+Tab para voltar.

8.2.1 Botao de comando

Os botées de comando sdo, normalmente, retangulares e possuem um rétulo que pode ser
um texto ou um desenho — vocé pode imagina-los como sendo as teclas do seu telefone. Os
botdes OK, Salvar, Cancelar e Ajuda sdo os botdes de comando mais comuns. Muitas vezes
existe um botdo com uma propriedade especial na janela, € o chamado botdo Default, que
sera automaticamente ativado quando vocé pressionar a tecla Enter em qualquer lugar da
janela. Quando um botao for o Controle com o foco de entrada, o Controle selecionado,
basta pressionar Enter para ativa-lo.

8.2.2 Area de texto

Uma area de texto, também conhecida como controle de texto editavel, € uma janela
retangular na qual vocé edita textos. Ela fornece suporte basico as funcdes de insercao e
edicao de textos. Essas areas de textos podem ter uma unica linha ou permitir que um texto
de varias linhas possa ser editado. Um exemplo de utilizagao da caixa de texto € o momento
em que vocé salva um documento usando seu processador de textos. Normalmente, uma
janela de dialogo sera aberta, contendo uma area de texto na qual vocé escreve 0 nome do
arquivo.

Quando chegamos a uma area de texto editavel, o Virtual Vision fala: “Texto”. Com essa

informacao, vocé saberd que chegou a uma area de texto editavel. A palavra texto nao
aparece escrita. Apenas é falada.
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Obs.: A area ondg editamos um documento dentro de um editor de textos também é
considerada uma Area de texto, a qual chamamos, mais especificamente, de Janela do
documento, no caso do Word.

8.2.3 Caixa de lista

Vocé pode selecionar um item de uma lista usando as setas direcionais ou digitar a letra
inicial do nome do item que deseja. Se numa lista existirem varios itens cujos nomes iniciem
com a letra “J”, ao pressionar a letra “J” vocé sera posicionado sobre o primeiro item cujo
nome se inicia com ela. Dai por diante vocé podera continuar a teclar a letra “J”, ou usar as
setas direcionais para encontrar o item que deseja. Dependendo do modo com que a lista
esta sendo exibida, vocé precisara usar apenas as setas para cima e para baixo.

8.2.4 Caixa combinada

Uma caixa combinada apresenta uma lista predefinida de opgdes, tal como uma caixa de
lista. A diferenga entre as duas é que na caixa combinada a lista de opg¢des s6 € mostrada
quando exigido. A caixa combinada apresenta, a principio, o item atualmente selecionado.

Quando vocé pressiona a seta para baixo, na maioria das vezes a caixa combinada é aberta,
e assim sao exibidos todos os demais itens dessa lista. Caso ao teclar a seta para baixo nao
seja aberta a caixa combinada, vocé deve pressionar a combinacdo de teclas Alt (primeira
tecla a esquerda da barra de espaco) + seta para baixo.

Para fechar a caixa combinada, basta pressionar a tecla Alt+seta para cima.

Existem caixas combinadas que permitem que vocé digite o texto que deseja — sdo as caixas
combinadas de edicdo. Ha também caixas combinadas que apenas permitem que vocé
selecione um item da lista de opg¢des.

8.2.5 Caixa de opcao

Caixas de opcao, também chamadas de botdes de radio, sdo utilizadas para oferecer ao
usuario uma unica escolha entre um conjunto restrito de opcées mutuamente exclusivas, ou
seja, em qualquer grupo de botdes de opcao somente uma opgao podera ser selecionada.
Use as setas para baixo e para cima para selecionar uma opc¢éo da caixa.

Ex.: No Word, menu Inserir, op¢ao Quebra, encontramos esse tipo de controle.

8.2.6 Caixa de verificacao

Uma caixa de verificagdo é comumente utilizada para opcdes que possuem dois estados, tais
como ligado ou desligado e sim ou ndo. Caixas de verificacdo de trés estados também
podem aparecer no Windows.

Vocé deve pressionar a barra de espagco para marcar ou desmarcar uma caixa de

verificagdo. O leitor de tela Ihe dird se a caixa esta marcada ou ndo, quando vocé estiver
sobre ela. Caso pressione a barra de espago e ouga apenas “Space”, avance teclando Tab, e
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em seguida retroceda com Shift+Tab para confirmar que efetuou a mudanca de estado da
caixa de verificagéao.

8.2.7 Barras de rolagem e marcadores de valor

As barras de rolagem e marcadores sao controles em que vocé pode selecionar valores para
uma determinada opc¢ao, ou entao selecionar a posicdo de um texto que vocé deseja que
seja exibido na tela.

Os mouses com controle deslizante entre os botées esquerdo e direito facilitam ao usuario
vidente a utilizacdo das barras de rolagem. Assim, ele pode ir baixando ou subindo um texto
na tela do monitor, de modo a tornar sua visualizagao possivel e mais confortavel.

Para quem usa leitores de tela, esse dispositivo ndo faz qualquer diferenga, pois o leitor de
tela lera um texto independentemente dele estar confortavelmente visivel na tela do monitor
ou nao.

A maioria dos mouses comercializados atualmente dispde de um controle deslizante
localizado entre seus botdes, o qual possibilita a movimentagcdo da barra de rolagem sem
precisarmos clicar nela.

Ex.: Quando entramos no controlador de volume do sistema (Windows), temos varias 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
para a esquerda.

Importante: Se apds o uso da barra de rolagem o Virtual Vision deixar de proceder a leitura
de textos com a movimentacao das setas direcionais, desative-o e ative-o novamente. Assim,
ele voltara ao funcionamento normal.

Obs.: O Virtual Vision no Windows 2000, em alguns computadores, pode ndo ecoar a
informagdo quanto a que controle estd associado o marcador de valor, tais como: alto-
falantes, microfone, etc. Nesses casos se faz necessaria a utilizacdo do mapeamento
expresso do Virtual Vision para melhor comodidade ao se trabalhar com os controles de
volume do Windows 2000.

8.2.8 Areas de texto estatico

Sao textos que aparecem na tela apenas como informacdo ou indicando a funcdo de um
outro controle préximo a eles. Estes textos ndo podem ser selecionados, nem se pode fazer
qualquer operacao com eles. Podemos apenas fazer com que o leitor de tela leia estes
textos usando as seguintes combinacbes de teclas: Ctrl+Num *“” (virgula do teclado
numeérico); Alt (primeira tecla a esquerda da barra de espac¢o) + Num 0; Ctrl+Num 9 (duas

vezes).

De acordo com a configuragdo padrédo do Virtual Vision, esses textos serdo lidos
automaticamente ao serem exibidos.
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8.2.9 Guias de paginas

Ao ativarmos uma janela que possui guias, somos posicionados no primeiro controle da
primeira guia.

Para identificarmos o titulo da guia, teclamos Shift+Tab para retrocedermos. O Virtual Vision
fala o titulo da guia + Acionador de pagina. Toda vez que vocé ativar uma janela e identificar
a informacao: Acionador de pagina, saiba que se trata de uma janela com guias.

Estando no titulo de uma guia, para acessarmos seus controles, utilizaremos a tecla Tab.
N&o conseguiremos entrar em uma guia usando as setas direcionais.

Se houver mais de uma guia, para alternar entre elas, posicione-se no titulo da guia e use
seta para a esquerda e para a 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 (botdes de comando) e a barra de
espaco (caixa de verificagao).

8.2.10 Lista hierarquica

Uma lista hierarquica é um tipo especial de caixa de lista que apresenta um conjunto de
objetos estruturados em forma de uma arvore com ramificagbes agrupadas em varios niveis,
baseados em um relacionamento hierarquico. Este controle oferece botdes que permitem
expandir ou retrair (recolher) as ramificacbes da éarvore. Este tipo de controle é
freqiientemente empregado na representacdo da estrutura de pastas e arquivos em seu
disco rigido.

Cada item de uma lista hierarquica estda em um nivel da lista. Nivel 0 significa que o item esta
na raiz da lista. Nivel 1 significa que o item é um subitem de um item de nivel 0, e assim por
diante.

Se um item estiver retraido (recolhido) e vocé pressionar a seta para a direita, ele sera
expandido. Pressionando entdo a seta para baixo, vocé chega ao primeiro subitem dele.

Se um item estiver expandido e vocé pressionar a seta para esquerda, ele sera retraido
(recolhido).

Quando o leitor de tela ndo lhe disser que o item da lista nem esta expandido nem esta
retraido (recolhido), significa que este item é uma pasta, sem subpastas, a qual possui dentro
de si as folhas da arvore hierarquica (arquivos).

Ex.: Este tipo de controle (lista hierarquica) € utilizado no Windows Explorer, que € um dos
gerenciadores de pastas e arquivos do Windows.

Passo a passo, poderemos observar a janela do Windows Explorer no Windows 2000 e XP
como exemplo:
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1. Pressione a tecla Windows ou a combinacao de teclas Ctrl+Esc para acessar o0 menu
Iniciar.

2. Desca com a seta até o item de menu Programas.
3. Pressione a seta para a direita e chegaremos ao submenu Acessorios.

4. Pressionando mais uma vez a seta para a direita, chegamos a lista de programas e
submenus qualificados pelo Windows como acessorios. 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 hierarquica sera aberta, e neste instante ja estaremos no nivel 1, no
caso do Windows 2000 e XP tomados neste exemplo.

7. Descendo com a seta, chegaremos ao item Meu computador do nivel 1. O Virtual Vision
dira: “Meu computador - item de lista hierarquica - selecionado - recolhido - nivel 1.

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

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

Obs.: Caso surja a mensagem pedindo que seja inserido o disquete, tecle Enter e volte a
usar as setas para baixo.

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

11. Pressionando a seta para baixo, chegaremos ao primeiro item do nivel 3, o qual esta
dentro do Disco local (C:). Podera ser: Arquivos de programas - item de lista hierarquica -
selecionado - recolhido - nivel 3.

12. Usando a seta para baixo e para cima, selecionamos entdo a pasta que desejamos. Caso
ela possua subpastas, o leitor de tela nos informara se o item esta retraido (recolhido). Caso
contrério, nada dira quanto a estar expandido ou recolhido.

Ex.: Lixeira - item de lista hierarquica - selecionado - nivel 3. Com isso saberemos que
teclando Tab até ouvirmos “Janela” (se estivermos usando o Windows 2000) ou
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pressionando apenas a tecla Tab por uma unica vez (se estivermos utilizando o Windows
XP), chegaremos a lista de arquivos dessa pasta. Nesse ponto, o Virtual Vision dira: “Lista e
0 nome do primeiro arquivo daquela pasta”. Ex.: “Lista - Apostila de Windows”.

Se houver subpastas, poderemos prosseguir com a seta para a direita para expandir o item,
de modo a chegarmos a pasta que contém os arquivos que desejamos acessar.

13. Ao encontrarmos o0 arquivo que buscamos, selecionando-o com as setas direcionais,
teclando Enter sobre ele, o abriremos. Para isso é necesséario que o programa para abrir 0
arquivo esteja instalado em seu computador. Tendo acessado o arquivo desejado e apds
fecha-lo pressionando Alt+F4, podemos fazer o caminho inverso, inicialmente pressionando
Shift+Tab, quando serda ecoado o nome da pasta, e em seguida utilizando a seta para a
esquerda, pressionando-a até voltarmos ao nivel 1.

8.3 Comutando entre Janelas Abertas

Para alternar entre duas janelas, pressione a combinacdo de teclas Alt (primeira tecla a
esquerda da barra de espaco)+Tab. Com isso iremos para a proxima janela; se
pressionarmos as teclas novamente, voltaremos a janela de onde partimos.

Para alternar entre varias janelas, mantenha pressionada a tecla Alt (primeira tecla a
esquerda da barra de espago) e tecle Tab. Este processo é circular, ou seja, quando vocé
estiver na ultima janela e teclar novamente o Tab, vocé volta para a primeira janela aberta.
Tendo a tecla Alt pressionada, ao teclar o Tab, o Virtual Vision falara: “Janela de troca de
tarefas”. Ao ouvir o nome da janela com a qual deseja trabalhar, solte a tecla Alt. A
combinacéo de teclas Alt+Esc tem a mesma fungdo com o Virtual Vision.

8.4 Fechando uma Janela

Para fechar a janela atual, temos pelo menos duas opgoes:
1. Pressione a combinacéao de teclas Alt+F4.

2. Acesse a barra do sistema com a combinacao de teclas Alt+barra de espaco, desca com a
seta até a opcao Fechar e tecle Enter.

9 MEU COMPUTADOR - NAVEGANDO PELO MEU COMPUTADOR

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
sera aberta.

Nela constam:

— Unidade A ou Disquete: permite acessar o conteudo do disquete;
— Unidade C ou Disco local: permite acessar o conteudo do HD;
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— Unidade D ou Compact disc: permite acessar o conteudo 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 vocé nao tiver todos os itens mostrados acima, é porque o item néo foi
instalado, ou ndo esta localizado dentro do Meu computador, mas em outro local do
Windows.

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

Ex.: Se vocé acionar a unidade C (Disco local), abrira uma nova janela: Disco local, que
ficara sobreposta a janela Meu computador, aberta anteriormente; e agora, se vocé abrir uma
pasta, a pasta Windows, por exemplo, outra janela abrira, com o titulo Windows, nome da
pasta. Temos, assim, 3 janelas abertas e sobrepostas: Meu computador, Disco local e
Windows, sendo a ultima a janela atual.

Obs.: Na maioria dos sistemas operacionais (Windows) instalados atualmente esta opgao de
sobreposicao de janelas no Meu computador ndo vem como padrdo. A op¢cao que vem como
padrdo € a de abrir todos os itens na mesma janela, avancando e retrocedendo de niveis,
sempre na mesma janela. Portanto, quando teclamos a combinagéo de teclas Alt+F4, todas
as janelas sdo, como que, fechadas, ou seja, o aplicativo Meu computador € finalizado,
voltando-se assim para a Area de trabalho.

10 PASTAS E ARQUIVOS

10.1 Selecionando Pastas e Arquivos (Itens de uma Lista)

10.1.1 Selecionando um item de uma lista

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

Obs.: Para obter informagbes mais completas sobre cada item de uma lista, ative a opcao
“Detalhes” do menu Exibir. Com isso, ao selecionar um item e pressionar a tecla Num “+”
(tecla “+” do teclado numérico, o Virtual Vision lera bem mais informagdes sobre o item
selecionado.

10.1.2 Selecionando uma seqiiéncia de itens de uma lista

Se desejar selecionar uma seqléncia de itens, selecione o primeiro item da sequéncia que
deseja (para isso, siga o procedimento indicado anteriormente). Pressione a tecla SHIFT e
mantenha-na pressionada. Utilize as setas direcionais para se mover até o ultimo item da
seqléncia que deseja selecionar. Apds isso, solte a tecla SHIFT, toda a sequéncia ficara
selecionada.
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10.1.3 Selecionando itens diversos de uma lista, os quais nao estao em
seqliéncia

Se desejar selecionar varios itens que nao estdo em sequéncia (aleatérios), selecione o
primeiro item que deseja (para isso, siga o procedimento indicado na letra “a” dessa
explicacdo). Pressione a tecla Ctrl e mantenha-na pressionada. Utilize as setas direcionais
para se mover pelos itens, e a cada item encontrado que deseja selecionar, pressione a
barra de espaco sobre ele (o Virtual Vision dira: “Marcado”).

Tendo selecionado todos os itens que deseja, solte a tecla Ctrl. Assim, os itens nos quais
teclou barra de espacgo sobre eles enquanto a tecla Ctrl estava pressionada, mais o primeiro
item que foi selecionado inicialmente (com o uso das setas direcionais), ficardo selecionados.

Caso marque um item por engano, basta pressionar a barra de espa¢co novamente para
desmarcé-lo.

10.2 PASTAS

Para a presente instrugdo, utilizaremos o gerenciador de discos, pastas e arquivos do
Windows, Meu computador.

10.2.1 Criando uma pasta

— Acesse 0 menu Arquivo pressionando a tecla Alt (primeira a esquerda da barra de espacgo).
Atalho: Alt+A.

— Desca com a seta até a opgao Novo. Tecle Enter sobre ela. A primeira op¢ao que surgira é
pasta. E exatamente o que desejamos criar.

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

— Tecle Enter sobre a opgéo Pasta.

O Virtual Vision dira: “Nova pasta — Texto”. Digite 0 nome que deseja para a pasta e tecle
Enter. A nova pasta sera criada.

Obs.: Se vocé nédo digitar nenhum nome para a pasta, ela receberd o nome de Nova pasta.
Quando o Virtual Vision diz “Texto”, esta indicando que estamos em uma caixa de texto. Nao
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 sera criada pressionando a
tecla 0 do teclado numérico (Num 0), caso esteja trabalhando com o Meu computador.
Assim, vocé tera certeza do local onde ela esta sendo criada.

10.2.2 Copiando pasta
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— Use as setas direcionais para selecionar a pasta a ser copiada.

— Acesse 0 menu Editar pressionando a tecla Alt (primeira a esquerda da barra de espaco) e
tecle seta para a direita.

— Desca com a seta até a opcao Copiar e tecle Enter. Atalho: Ctrl+C (a pasta é copiada para
a area de transferéncia do Windows). Ao teclarmos Enter sobre essa opgao, o Virtual Vision
nao diz nada.

Obs.: Quando utilizamos a combinacdo de teclas Ctrl+C para fazermos a copia, o Virtual
Vision dira: “Copiado”.

— Localize e abra a pasta que ird receber a cépia. 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 a esquerda da barra de espacgo) e
tecle seta para a direita. Atalho: Alt+E.

— Desca com a seta até a opgéo Colar e tecle Enter. Atalho: Ctrl+V (a pasta é colada da area
de transferéncia do Windows). Ao teclarmos Enter sobre essa opg¢éo, o Virtual Vision n&o diz
nada.

Obs.: Quando utilizamos a combinagao de teclas Ctrl+V para colarmos, o Virtual Vision dira:
“Copiando”, se estivermos fazendo uma copia.

Se na pasta ou disco em que vocé esta colando as pastas houver itens com o0 mesmo nome
dos que serdo colados (copiados), o Windows apresentara uma janela de didlogo
perguntando se vocé deseja substituir as pastas que estdo na pasta ou disco de destino
pelas que serao coladas (copiados). Sao apresentadas as opcdes: Sim (se refere a apenas
uma das pastas), Sim para todos, Nao e Cancela. Selecione com as setas direcionais ou
com a tecla Tab e pressione Enter sobre a op¢cao que desejar.

10.2.3 Movendo pasta
— Use as setas direcionais para selecionar a pasta a ser movida.

— Acesse 0 menu Editar pressionando a tecla Alt (primeira a esquerda da barra de espaco) e
tecle seta para a direita. Atalho: Alt+E.

— Desca com a seta até a opcao Recortar e tecle Enter. Atalho: Ctrl+X (a pasta é movida
para a area de transferéncia do Windows). Ao teclarmos Enter sobre essa opgao, o Virtual
Vision ndo 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.
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— Acesse 0 menu Editar pressionando a tecla Alt (primeira a esquerda da barra de espaco) e
tecle seta para a direita. Atalho: Alt+E.

— Desca com a seta até a opcao Colar e tecle Enter. Atalho: Ctrl+V (a pasta é colada da area
de transferéncia do Windows). Ao teclarmos Enter sobre essa opg¢ao, o Virtual Vision nao diz
nada.

Obs.: Quando utilizamos a combinagao de tecla Ctrl+V para colarmos, o Virtual Vision dira:
“Movendo”, se estivermos movendo uma pasta ou arquivo.

Se na pasta ou disco em que vocé esta colando as pastas houver itens com 0 mesmo nome
dos que serdo colados (copiados), o Windows apresentara uma janela de didlogo
perguntando se vocé deseja substituir as pastas que estdo na pasta ou disco de destino
pelas que serdo coladas (copiados). Sao apresentadas as opgdes: Sim (se refere a apenas
uma das pastas), Sim para todos, Nao e Cancela. Selecione com as setas direcionais ou
tecla Tab e pressione Enter sobre a op¢ao que desejar.

10.2.4 Renomeando pasta

— Use as setas direcionais para selecionar a pasta a ser renomeada.

— Acesse 0 menu Arquivo pressionando a tecla Alt (primeira a esquerda da barra de espago).
Atalho: Alt+A.

— Descga com a seta até a opgdo Renomear e tecle Enter sobre ela.

— Sera falado o nome atual do arquivo. Digite 0 novo nome (por cima do que foi falado) e
pressione Enter para confirmar.

— Para cancelar esta operacao, basta pressionar a tecla Esc.

Alternativa usando a tecla de atalho:
— Em vez de acessar a barra de menu, pressione a tecla de fungao F2.

— Sera falado o nome atual do arquivo. Digite 0 novo nome (por cima do que foi falado) e
pressione Enter para confirmar.

— Para cancelar esta operacao, basta pressionar a tecla Esc.
10.2.5 Apagando (excluindo) pasta
— Use as setas para selecionar a pasta a ser deletada (apagada).

— Acesse 0 menu Arquivo pressionando a tecla Alt (primeira a esquerda da barra de espago).
Atalho: Alt+A.

— Desgca com a seta até a opcédo Excluir e tecle Enter sobre ela. Uma mensagem de
confirmacdo sera exibida. Use as setas ou a tecla Tab para selecionar a opcao que deseja:
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Sim, Nao ou Cancela. Tecle Enter sobre ela. Caso queira, pode optar por apenas pressionar:
“S” para Sim, “N” para Nao e “C” para Cancela.

Alternativa usando a tecla de atalho:

— Pressione a tecla Delete. Uma mensagem de confirmacao sera exibida. Use as setas ou a
tecla Tab para selecionar a opcao que deseja: Sim, Nao ou Cancela. Tecle Enter sobre ela.
Caso queira, pode optar por apenas pressionar: “S” para Sim, “N” para Nao e “C” para
Cancela.

10.3 ARQUIVOS

Para a presente instrugdo, utilizaremos o gerenciador de discos, pastas e arquivos do
Windows, Meu computador.

10.3.1 Copiando arquivo
— Use as setas direcionais para selecionar o arquivo a ser copiado.

— Acesse 0 menu Editar pressionando a tecla Alt (primeira a esquerda da barra de espaco) e
tecle seta para a direita. Atalho: Alt+E.

— Desca com a seta até a opgao Copiar e tecle Enter. Atalho: Ctrl+C (o arquivo é copiado
para a area de transferéncia do Windows). Ao teclarmos Enter sobre essa opgao, o Virtual
Vision ndo diz nada.

Obs.: Quando utilizamos a combinacao de teclas Cirl+C para fazermos a cépia, o Virtual
Vision dira: “Copiado”.

— Localize e abra a pasta dentro da qual sera colada a copia. 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 a esquerda da barra de espacgo) e
tecle seta para a direita. Atalho: Alt+E.

— Descga com a seta até a opgéo Colar e tecle Enter. Atalho: Ctrl+V (o arquivo € colado da
area de transferéncia do Windows). Ao teclarmos Enter sobre essa opgao, o Virtual Vision
nao diz nada.

Obs.: Quando utilizamos a combinagéo de teclas Ctrl+V para colarmos, o Virtual Vision dira:
“Copiando”, se estivermos fazendo uma copia.

Se na pasta em que vocé esta colando os arquivos houver arquivos com o mesmo nome dos
que serao colados (copiados), o Windows apresentara uma janela de dialogo perguntando se
vocé deseja substituir os arquivos que estdo na pasta pelos que serdo colados (copiados).
Sao apresentadas as opcoes: Sim (se refere a apenas um dos arquivos), Sim para todos,
Nao e Cancela. Selecione com as setas direcionais ou a tecla Tab e pressione Enter sobre a
opcao que desejar.
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10.3.2 Movendo arquivo
— Use as setas direcionais para selecionar o arquivo a ser movido.

— Acesse 0 menu Editar pressionando a tecla Alt (primeira a esquerda da barra de espaco) e
tecle seta para a direita. Atalho: Alt+E.

— Desca com a seta até a opcao Recortar e tecle Enter. Atalho: Ctrl+X (o arquivo € movido
para a area de transferéncia do Windows). Ao teclarmos Enter sobre essa opgao, o Virtual
Vision ndo diz nada.

— Localize e abra a pasta para a qual iremos mover 0 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 a esquerda da barra de espacgo) e
tecle seta para a direita. Atalho: Alt+E.

— Descga com a seta até a opgéo Colar e tecle Enter. Atalho: Ctrl+V (o arquivo € colado da
area de transferéncia do Windows). Ao teclarmos Enter sobre essa opgéo, o Virtual Vision
nao diz nada.

Se na pasta em que vocé esta colando os arquivos houver arquivos com o mesmo nome dos
que serao colados (copiados), o Windows apresentard uma janela de dialogo perguntando se
vocé deseja substituir os arquivos que estdo na pasta pelos que serdo colados (copiados).
Sao apresentadas as opgbes: Sim (se refere a apenas um dos arquivos), Sim para todos,
Nao e Cancela. Selecione com as setas direcionais ou a tecla Tab e pressione Enter sobre a
opcao que desejar.

10.3.3 Renomeando arquivo
— Use as setas direcionais para selecionar o arquivo a ser renomeado.

— Acesse 0 menu Arquivo pressionando a tecla Alt (primeira a esquerda da barra de espaco).
Atalho: Alt+A

— Desca com a seta até a opcao Renomear e tecle Enter sobre ela.

— Sera falado o nome atual do arquivo. Digite 0 novo nome (por cima do que foi falado) e
pressione Enter para confirmar. Para cancelar essa operagao, basta pressionar a tecla Esc.

Alternativa usando a tecla de atalho:
— Em vez de acessar a barra de menu, pressione a tecla de fung¢ao F2.

— Sera falado o nome atual do arquivo. Digite 0 novo nome (por cima do que foi falado) e
pressione Enter para confirmar.

— Para cancelar essa operacao, basta pressionar a tecla Esc.
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10.3.4 Apagando (excluindo) arquivo
— Use as setas direcionais para selecionar o arquivo a ser deletado (apagado).

— Acesse 0 menu Arquivo pressionando a tecla Alt (primeira a esquerda da barra de espaco).
Atalho: Alt+A.

— Desca com a seta até a opcao Excluir e tecle Enter sobre ela. Uma mensagem de
confirmacado sera exibida. Use as setas ou a tecla Tab para selecionar a opcao que deseja:
Sim, Nao ou Cancela. Tecle Enter sobre ela. Caso queira, pode optar por apenas pressionar:
“S” para Sim, “N” para Nao e “C” para Cancela.

Alternativa usando a tecla de atalho:

— Pressione a tecla Delete. Uma mensagem de confirmacdo sera exibida. Use as setas ou a
tecla Tab para selecionar a opcao que deseja: Sim, Nao ou Cancela. Tecle Enter sobre ela.
Caso queira, pode optar por apenas pressionar: “S” para Sim, “N” para Nao e “C” para
Cancela.

00bs.: Se na pasta em que vocé esta colando os arquivos houver arquivos com 0 mesmo
nome dos que serdo colados (copiados), o Windows apresentard uma janela de dialogo
perguntando se vocé deseja substituir os arquivos que estdo na pasta pelos que serao
colados (copiados). Sdo apresentadas as opgoes: Sim (se refere a apenas um dos arquivos),
Sim para todos, Nado e Cancela. Selecione com as setas direcionais ou Tab e pressione
Enter sobre a op¢ao que desejar.

Todas as operagdes de manipulacdo de pastas e arquivos (documentos) podem ser
realizadas através do menu Rapido. Pressione, apos a selecédo do item ou itens, a terceira

tecla a direita da barra de espago para acionar esse menu. Utilize as setas para baixo e para
cima para selecionar a op¢ao que deseja e tecle Enter sobre ela.

11 PESQUISA - LOCALIZANDO UM ARQUIVO OU PASTA

Para a presente instrugdo, utilizaremos o gerenciador de discos, pastas e arquivos do
Windows, Meu computador.

Estando na tela inicial do Windows, tecle Tab até ouvir “Janela ativada — Desktop”.

Obs.: De qualquer parte no Windows vocé podera utilizar a combinagédo de teclas: tecla
Windows (segunda a esquerda da barra de espago) + m (letra “m” do teclado alfanumérico)
para chegar ao Desktop (Area de trabalho).

— Use as setas direcionais para selecionar o item Meu computador e tecle Enter.

— Na janela do Meu computador, utilize as setas direcionais ou pressione a letra com a qual

se inicia 0 nome do item que deseja, para selecionar o disco onde sera feita a pesquisa. Nao
abra, apenas selecione.
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— Acesse 0 menu Arquivo pressionando a tecla Alt (primeira a esquerda da barra de espaco).
Atalho: Alt+A.

— Desca com a seta até a opcao Pesquisar e tecle Enter sobre ela.

— No controle: Todo ou parte do nome do arquivo. Digite o nome do arquivo a ser
pesquisado. Caso nao saiba o nome completo do arquivo, indiqgue uma palavra ou palavras
que constam do nome do arquivo que deseja localizar.

— Pressione a tecla Tab até o botdo Pesquisar ou Localizar e pressione Enter.

Ao pressionar esse botao € iniciada a pesquisa. O leitor de tela fala: “Parar botdo Defaut”.
Isso nao significa que vocé deva parar a pesquisa, mas, sim, que vocé pode interromper o
processo de pesquisa caso queira. Por exemplo: em pesquisas que possam demorar muito
ou se tornarem lentas, tanto por sua complexidade quanto pela configuragdo modesta do
equipamento, esse botao pode ser muito util.

Quando a pesquisa for concluida, serd dada a informagéo: Sim. Concluida a pesquisa -
Botao.

Obs.: Com o Virtual Vision, pressione a tecla Num “+” (tecla + do teclado numérico) para
saber qual é o botdo de comando em foco durante o processo de pesquisa. Se o botéo for
Parar, a pesquisa ainda ndo foi concluida. Ao terminar a pesquisa, pressionando o Num “+” o
botdo de comando sera: “Sim. Concluida a pesquisa”’, no caso de vocé estar usando o
Windows XP. Enfim, se ao pressionar Num “+”, ouvir “Parar Botdo”, é porque a pesquisa
ainda nao foi concluida. Habitualmente, a informagdo “Sim. Concluida a pesquisa”’ sera

falada automaticamente.
— 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, vocé ouvira “Lista”.

— Com as setas para baixo e para cima vocé identifica cada item encontrado e a localizacao
no computador. Além disso, o Virtual Vision informa o tamanho do arquivo e a quantidade de
itens encontrados.

— Para concluir a operacao, tecle Tab até o botdo Fechar e pressione Enter.

— Para voltar a Area de trabalho, pressione Alt+F4 (duas vezes) ou pressione Enter sobre o
link Desktop se estiver usando a versao do Windows XP que o exibe.

Para fazer uma pesquisa por arquivos de mesma extensdao (mesmo formato), utilize a
mascara ( * ). Ex.: *.mp3. A lista de resultados mostrara todos os arquivos com extensao
Hmp3”.

Obs.: Os arquivos, apds seus nomes, apresentam sua extensao. Trata-se de trés ou quatro
digitos que indicam o formato do arquivo. Sendo assim, ao sabermos quais sdo os digitos
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que aparecem apés o nome do arquivo, poderemos identificar seu formato. Ex.:
Travessia.mp3 (arquivo de audio).

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

12 AREA DE TRANSFERENCIA

O conteudo enviado para a area de transferéncia do Windows nao fica visivel na tela do
computador.

Sempre que vocé copiar um texto selecionado para a area de transferéncia do Windows
usando as teclas Ctrl+C, o Virtual Vision lhe avisara que o texto foi copiado. Se vocé colar um
texto da area de transferéncia usando as teclas Ctrl+V, o Virtual Vision também o avisara que
um texto foi colado.

12.1 Comando de Area de Transferéncia Multipla do Virtual Vision

A janela de éarea de transferéncia multipla podera ser acessada pressionando as teclas
Ctrl+Num 3. Através dela sera possivel a vocé manter varios textos em uma area de
transferéncia virtual e cola-los em qualquer aplicacdo a qualquer momento. Mesmo apos
desligar o Windows, os textos adicionados a area de transferéncia multipla permanecerao
armazenados.

Ha varios métodos para adicionar textos a area de transferéncia multipla:

— Pressionando o botdo Adicionar Ultimo Texto Falado, seré adicionado o ltimo texto falado
pelo Virtual Vision antes de vocé entrar na janela da area de transferéncia multipla.

— Pressionando o botdo Adicionar Area de Transferéncia Atual, sera adicionado o texto
atualmente armazenado na area de transferéncia do Windows.

— Pressionando o botdo Adicionar Texto, vocé podera digitar o texto que deseja armazenar.

Para colar um texto previamente adicionado, basta seleciona-lo na caixa combinada Textos
Disponiveis e pressionar Enter ou 0 botdo Colar Texto Selecionado na Aplicagao Atual.

Vocé tem ainda a opcao de remover o texto selecionado ou limpar a area de transferéncia
multipla através dos botdes Remover e Remover Todos.

13 O WINDOWS EXPLORER - NAVEGACAO

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

Para ativar o Windows Explorer, siga 0os passos descritos a seguir:
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— Acesse 0 menu Iniciar pressionando a tecla Windows (segunda tecla a esquerda da barra
de espaco) ou a combinacao de teclas Ctrl+Esc.

— Desca com a seta até o item Programas ou Todos os programas.
— Pressione a seta para a direita e chegara ao submenu Acessoérios.

— Pressionando novamente a seta para a direita chegara a coluna em que esta localizado o
Windows Explorer.

— Desca com a seta até o Windows Explorer e tecle Enter sobre ele para ativa-lo.

Veja o que foi explicado no item 8.2.10 (Lista hierarquica), para saber como navegar no
Windows Explorer.

14 OPERACOES COM DISQUETES

14.1 Formatando um Disquete

— Utilize o Windows Explorer, ou 0 Meu computador, que séo os gerenciadores de discos do
Windows.

— Com as setas direcionais ou pressionando a letra “d” (inicial de disquete), selecione a
unidade de Disquete (A:).

— Acesse 0 menu Arquivo pressionando a tecla Alt (primeira a esquerda da barra de espaco).

— Descga com a seta até a opgao Formatar e tecle Enter sobre ela.

Apoés pressionar a tecla Enter sobre a op¢do Formatar, vocé ouvira “Iniciar - Botao”. Trata-se
de um botdo de comando. Se vocé teclar Enter sobre ele, sera iniciada a formatagao
completa. Caso prefira a formatacao rapida, pressione a tecla Tab até ouvir “Opcbes de
formatacdo”. Nesse controle ha uma caixa de verificacdo desmarcada para a formatagao
rapida. Caso queira fazé-la, marque essa caixa pressionando a barra de espacgo. Para
confirmar que a caixa de verificagdo foi marcada, basta avancar, pressionando a tecla Tab, e
em seguida voltar, pressionando a combinagdo de teclas Shift+Tab. Ao retroceder, vocé
ouvira novamente o enunciado do controle e o estado (marcado ou ndo) da caixa de
verificacao.

— Tecle Tab até o botéo Iniciar e pressione a tecla Enter. Assim, sera iniciada a formatagao.

— Ap0s pressionar Enter sobre o botao Iniciar, o Windows avisa que com a formatagéo todos
0s arquivos contidos no disquete serdo apagados, e pede confirmagdo para a realizagdo da
tarefa. O botdo selecionado é o OK. Basta pressionar Enter para iniciar efetivamente a
formatacdo. Caso nao deseje que ela seja iniciada, use as setas direcionais ou a tecla Tab
para selecionar o botdo Cancela e tecle Enter sobre ele.
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Obs.: Com o inicio do processo de formatagao, o Virtual Vision informa que o botdo Defaut é
“Cancela”. Isso nao significa que vocé deva cancelar a operagao, mas, sim, que vocé podera
interromper a operagdao a qualquer momento. O Windows avisara que a formatagédo foi
concluida. Pressione Enter para confirmar com o botdo OK a operacao realizada.

— Caso nao queira formatar outro disquete, pressione a tecla Tab até ouvir “Fechar - Botao”,
e tecle Enter sobre ele. Assim, vocé voltara a janela do gerenciador de discos (Meu
computador ou Windows Explorer).

— Se desejar formatar outro disco, remova o disco atual do drive de disquete, insira o novo
disco e tecle Shift+Tab até ouvir “Iniciar - Botao”, e pressione Enter sobre ele. Assim, uma
nova formatacao sera iniciada.

14.2 Fazendo Coépia de um Disquete

— Entre no Windows Explorer ou no Meu computador, que sdo os gerenciadores de discos do
Windows.

— Selecione o drive do disquete (unidade de disquete A:).

— Acesse 0 menu Arquivo pressionando a tecla Alt (primeira a esquerda da barra de espago).
Atalho: Alt+A.

— Desga com a seta até a opgao Copiar disco e tecle Enter sobre ela.

— Apoés pressionar a tecla Enter sobre a opcao Copiar disco, vocé ouvira “Iniciar - Botao”.
Trata-se de um botdo de comando o qual pressionamos para iniciar a copia do disco.

— Tecle Enter sobre ele para iniciar a tarefa. O Windows pedira que vocé insira o disquete
que terd o conteudo copiado. Tecle Enter sobre o botdo OK e sera iniciada a cépia. O
Windows chama esse disquete de Disco de origem.

Obs.: Mesmo que vocé ja tenha inserido o disquete, a mensagem pedindo que vocé o insira
sera apresentada.

— Enquanto o Windows copia o contetdo do disco de origem para a area de transferéncia, o
Virtual Vision informa a progressdao dessa tarefa. Durante esse processo vocé pode
pressionar a setas para cima e chegara a informacao Lendo o disco de origem.

— Com a conclusao da leitura do conteudo do disco, sera pedido o disquete de destino.
Substitua o disquete e pressione Enter sobre o botao OK.

— Durante a confeccao da cépia, o Virtual Vision informa a progressdao da tarefa. Em

porcentagem. Pressionando a seta para cima, vocé chegara a informacao Gravando no disco
de destino.
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— O leitor de tela ndo avisa quando conclui a cépia. Com o Virtual Vision, é informada a
progressao da realizacao da copia, de modo que se pode saber que ela foi concluida, pois ao
ouvirmos a porcentagem bem proxima de 100%, pressionando a seta para cima chegaremos
a informagao Sim! Cépia concluida com éxito.

— Tecle Tab até o botao fechar e pressione a tecla Enter sobre ele para concluir a tarefa.
Obs.: Com o inicio do processo de realizagdo da cdpia, o leitor de tela informa que o botédo

Defaut € Cancela. Isso nao significa que vocé deve cancelar a operagao, mas, sim, que vocé
podera interrompé-la a qualquer momento.

15 ATALHOS - CRIANDO E REMOVENDO

15.1 Criando um Atalho na Area de Trabalho

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

— Ative o menu Contexto ou Rapido pressionando a terceira tecla a direita da barra de
espaco (tecla que corresponde ao botao direito do mouse).

— Descga com a seta até a opgao Enviar para.

— Acesse 0 submenu, pressionando a seta para a direita. No Windows 2000, chega-se
imediatamente ao item Area de trabalho - Criar atalho. No Windows XP, pressionando a seta
para baixo, va até esse item e pressione Enter. O atalho sera criado automaticamente e
recebera o nome do item ao qual ficou associado.

— Pressione Alt+F4 para voltar ao Desktop.

— Caso o Windows abra a janela de opgOes para desligar, tecle Esc, e assim voltara para a
Area de trabalho.

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

15.2 REMOVENDO UM ATALHO DA AREA 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. Sera exibida uma mensagem pedindo a confirmacgao da exclusao.
Confirme teclando Enter sobre a opcao Sim. Essa opc¢ao ja aparece selecionada.
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16 LIXEIRA DO WINDOWS

A Lixeira é o local para onde os arquivos e pastas deletadas sado transferidos. Enquanto a
Lixeira nao for esvaziada, podemos recuperar os arquivos e as pastas. Vocé pode trabalhar
com a Lixeira de dentro do Windows Explorer ou acessa-la diretamente através do seu icone
na Area de trabalho.

16.1 Lixeira — Opcao Restaurar

— 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 recuperado.

Obs.: Para proceder a selegcéo de itens de uma lista, veja o item 10.1 - Selecionando pastas
e arquivos (itens de uma lista).

— Acesse 0 menu Arquivo pressionando a tecla Alt (primeira a esquerda da barra de espago).
Atalho: Alt+A.

— Desga com a seta até a opcdo Restaurar e tecle Enter sobre ela. O(s) item(ns)
selecionado(s) sera(ao) restaurado(s) ao local de origem automaticamente.

16.2 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. Nao
mova nenhuma das setas. Caso mova as setas, um item sera selecionado, e assim a opg¢ao
Esvaziar a lixeira nao sera exibida.

— Acesse 0 menu Arquivo pressionando a tecla Alt (primeira a esquerda da barra de espaco).
Atalho: Alt+A.

— Desca com a seta até a opcao Esvaziar a lixeira, e tecle Enter sobre ela.

— Sera exibida uma janela de diadlogo pedindo confirmacao para a tarefa. Utilize as setas para
baixo e para cima ou a tecla Tab para selecionar a op¢ao que deseja, e tecle Enter.

17 SCANDISK

Quando o ScanDisk é acionado automaticamente, o Virtual Vision ndo informa que ele esta
ativo. Com isso, ao ligarmos o computador, identificaremos uma demora maior para o
carregamento do Windows.
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Essa informacao é relevante para que o usuario nao interprete a demora no carregamento
do Windows como sendo um sinal de erro.

Para se certificar de que a demora no carregamento do Windows se deve ao ScanDisk, o
deficiente visual precisara da ajuda de um vidente, pois o Virtual Vision s sera ativado ap6s
o carregamento do Windows.

Para ativar o ScanDisk, observaremos o0s passos a seguir:

— Pressione a tecla Tab até ouvir “Janela ativada - Desktop”. Se nao estiver na tela inicial do
Windows, pressione a tecla Windows (segunda a esquerda da barra de espaco) + a letra “m”.

— Estando na Area 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 a direita da barra de espaco (corresponde ao botdo direito do
mouse) para acionar o menu Répido.

— Utilize as setas para baixo e para cima até 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 titulo da guia (o Virtual Vision dira “Geral - Acionador de
pagina”).

— Pressione a seta para a direita até a guia Ferramentas.

— Pressione a tecla Tab até ouvir “Verificacao de erros - Verificar agora”. Tecle Enter sobre
este controle (ScanDisk).

— Sera exibido o botao Iniciar. Se vocé pressionar Enter sobre ele, o ScanDisk fara uma
verificacao rapida. Esta opcao ndo corrige possiveis erros que possam existir na superficie
do disco.

— Para realizarmos uma verificagdo completa na superficie do disco, devemos pressionar a
tecla Tab até as caixas de verificagdo (duas) que possuem as opgoes de verificagao
completa, corrigindo erros na superficie do disco, e verificar se existem defeitos na
superficie. Para marcar cada uma dessas caixas de verificacao, pressione a barra de espaco
sobre elas.

Obs.: No windows 2000, a verificagdo completa corresponde a caixa "Procurar setores
defeituosos e tentar recupera-los".

— Para iniciar a verificagdo, pressione a tecla Tab até o botédo Iniciar e tecle Enter. Para
cancelar a operacao, pressione Tab até o botdo Cancelar e tecle Enter sobre ele.
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No Windows XP, ao pressionar Enter sobre Iniciar, sera aberta uma janela de dialogo com a
seguinte informagao:

“A verificacdo do disco nao pbde ser executada porque o utilitario de verificagcdo de disco
precisa ter acesso exclusivo a alguns dos arquivos do Windows no disco. Esses arquivos s6
podem ser acessados se o Windows for reiniciado. Deseja agendar a verificacdo deste disco
para a proxima vez em que vocé reiniciar o computador?”

Selecione com as setas direcionais ou a tecla Tab a opcdo Sim, e confirme a operacao.
Assim fazendo, na proxima vez em que reiniciar o seu computador, o ScanDisk sera
realizado. Por esse motivo, o Windows ird demorar mais tempo para ser carregado do que o
tempo normal, pois sé sera aberto apds a conclusdo do ScanDisk.

18 DESFRAGMENTADOR DE DISCO

Para ativar o Desfragmentador, siga 0os passos a seguir:

— Acesse 0 menu Iniciar, pressionando a tecla Windows (segunda tecla a esquerda da barra
de espaco).

— Desca com a seta até o item Programas.
— Pressione a seta para a direita e chegaremos ao subitem Acessorios.

— 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 trés controles: Analisar, Desfragmentar, e uma caixa de
lista onde selecionamos com as setas direcionais o disco que sera analisado e/ou
desfragmentado.

A opcao Analisar efetua uma andlise quanto a necessidade de que se realize a
desfragmentacado. Basta teclar Enter sobre ela e aguardar o resultado da analise, o qual sera
exibido ao seu final.

Obs.: Com o Windows 2.000 devemos pressionar a barra de espaco ao invés da tecla Enter
para ativar a opgao “Analisar”.

Utilizando a tecla Tab, podemos acessar os botées Pausar ou Parar, enquanto a analise nao
€ concluida. Para acionar alguma dessas opgoes, basta selecionar e teclar Enter sobre ela.

Caso haja indicagdo da necessidade de desfragmentar a unidade, pressionando a tecla Tab,
selecione o botdo Desfragmentar e tecle Enter sobre ele. Caso nao queira fazer a
desfragmentacao, selecione o botdo Fechar e tecle Enter sobre ele. A opcao Desfragmentar
€ utilizada quando h& necessidade da desfragmentacéo.
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Ao final da desfragmentacao, que pode demorar até algumas horas, sera exibida uma janela
com o botao Fechar.

Podemos voltar & Area de trabalho, pressionando a combinagédo de teclas Alt (primeira tecla
a esquerda da barra de espaco) + F4.

19 PAINEL DE CONTROLE DO WINDOWS

O Painel de controle permite que se altere a configuracdo 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 0s passos a seguir:

— Acesse 0 menu Iniciar, pressionando a tecla Windows (segunda tecla a esquerda da barra
de espaco).

— Desca com a seta até o item Configuracoes.

— Pressione a seta para a direita e chegaremos ao subitem Painel de controle. Tecle Enter
sobre ele e sera 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.

19.1 Video - Iltem do Painel de Controle

19.1.1 Temas — Guia do item Video do Painel de controle

Tendo selecionado o item Video e teclado Enter sobre ele, seremos posicionados no primeiro
controle da guia: Temas.

Pressionando Shift+Tab, voltamos para o titulo da guia. O Virtual Vision diz: “Temas -
acionador de péagina’”.

Pressionando a tecla Tab, chegaremos novamente ao primeiro controle dessa guia: Tema.

Com as setas para baixo e para cima, vocé seleciona, na caixa de lista, o tema que deseja
usar.

Pressione a tecla Tab até o botdo Aplicar e tecle Enter sobre ele, caso queira continuar

nessa janela, ou tecle Tab até o botdo OK, e tecle Enter sobre ele para confirmar a alteracao
e sair da janela.
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19.1.2 Protecao de tela - Guia do item Video do Painel de controle
Na caixa de lista, utilize as setas direcionais para selecionar a protecao desejada.

Preferencialmente, selecionamos a op¢cao Nenhuma. No caso de quem possui perda total da
visdo, o monitor fica quase sempre desligado. Como a protecdo de tela tem por objetivo
impedir que o monitor se desgaste, a qual é acionada ap6s tempo determinado em que o
computador fica sem utilizacdo, quando estamos com leitores de tela a entrada dessa
protecdo interrompe o que estamos realizando, como por exemplo quando deixamos o leitor
de tela lendo um longo texto. Quando entra a protecao de tela, a leitura é interrompida.

Caso seja necessario que o computador utilize Protecao de tela, por ser usado por outras
pessoas, uma medida que podemos tomar € a seguinte:

— Ainda dentro da guia Protecéo de tela, pressione a tecla Tab até Aguardar.

— Sera falado pelo leitor de tela um valor numérico ou horario. Na verdade, o valor numeérico
sempre se refere a quantidade de minutos. Sendo assim, usando as setas para cima ou para
baixo, vocé podera definir um tempo maior para a entrada da Protecéo de tela. O tempo que
vocé definir sera aguardado pelo Windows para o acionamento da Protecao de tela. Assim, a
Protecao de tela continuara a ser usada, apenas nao sera acionada apds um periodo muito
curto de tempo.

— Pressione Tab até o botdo Aplicar e tecle Enter sobre ele, caso queira continuar nessa
janela, ou tecle Tab até o botdo OK, e tecle Enter sobre ele para confirmar a alteragéo e sair
da janela.

20 TECLAS DE ATALHO DO VIRTUAL VISION PARA WINDOWS

As teclas identificadas com a palavra Num referem-se as 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 conteddo da barra de status da janela atual.
Ctrl+Num 9: fala o numero 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 0 modo mudo.

Ctrl+Alt + /: mostra janela de selecao do sintetizador de voz para leitura de textos.
Ctrl+Alt+Page Up: aumenta a velocidade da voz.
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Ctrl+Alt+Page Down: diminui a velocidade da voz.

Alt+Num 0: fala todo o conteudo 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 botdo esquerdo do mouse.
Ctrl+Alt+Win+Num 4: simula clique do botao direito do mouse.
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