
Menu Iniciar
 Em baixo à esquerda fica o menu iniciar para 

aceder aos programas, ficheiros, configurações, 
ou até mesmo para desligar o computador

 Ao dar um clique aparece um menu dividido em 
duas partes

 Também pode aceder a este menu através das 
tecla Windows

 Ou através das teclas CTRL+ESC
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Menu Iniciar
 À esquerda vemos programas, ficheiros 

recentemente utilizados

 Ao fundo temos a opção: “Todos os programas”

 Através desta opção temos acesso a todos os 
programas instalados no computador

 Para aceder a “Todos os programas” basta clicar 
ou esperar um pouco com o rato parado por 
cima

 Dentro de “todos os programas” podemos ter 
acesso direto a programas ou aceder a pastas 
com programas agrupados, como é o caso da 
pasta “Microsoft Office”
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Menu Iniciar – caixa de pesquisa
 É possível procurar um programa, um ficheiro ou mesmo o conteúdo dum 

ficheiro através da caixa de pesquisa do menu iniciar

 Por exemplo, em baixo podemos ver a pesquisa pelo programa Bloco de notas
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Menu iniciar – parte direita
 Na parte direita tem acesso a atalhos a localizações ou pastas
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Pasta do utilizador que está ligado

Pasta dos documentos do utilizador que está ligado

Imagens do utilizador que está ligado

Música do utilizador que está ligado

Acesso rápido aos jogos

Acesso a todas as pastas e ficheiros de todos o
Computador incluindo as várias drives (disco local,
Pens, cd/dvd, …

Para sair do menu iniciar, basta clicar em uma área
do ambiente de trabalho fora do menu iniciar



Clique e dois cliques
 Se clicar uma vez em um determinado objeto, por exemplo uma pasta, esta 

fica selecionada

 Caso clique novamente, fica desselecionada

 Se um determinado objeto estiver selecionado e der 2 cliques seguidos, esse 
objeto é aberto/executado

 Por exemplo, se der dois cliques seguidos em cima duma pasta, essa pasta é 
aberta mostrando os ficheiros e pastas que tem dentro

 Outra forma de abrir a pasta é carregando na tecla ENTER
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Criar uma pasta
 Vamos criar uma pasta no ambiente de trabalho chamada exp

 Clicamos com o botão direito em cima do ambiente de trabalho e escolhemos 
a opção: Novo -> Pasta
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Criar uma pasta
 Aparece uma pasta com o nome Nova Pasta com fundo azul e letra branca

 Vamos dar o nome de aulas
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Abrir a pasta
 Vamos dar 2 cliques seguidos em cima da pasta para abri-la, aparecendo o seu 

conteúdo, neste caso, ainda está vazia
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Informações no Explorador
 Imagine a mesma pasta com dois ficheiros e uma pasta dentro
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Informações no Explorador
 Quando seleciono um item, por exemplo o primeiro que é a pasta aula1, em baixo 

aparecem informações sobre esse item

 Neste caso, diz que é uma pasta e mostra a sua data de criação
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Informações no Explorador
 Em cima, na barra de ferramentas, aparecem algumas operações que posso 

fazer sobre o item selecionado, por exemplo, como é uma pasta, posso abri-la
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Informações no Explorador
 Vamos selecionar outro item, neste caso um ficheiro do tipo documento de 

texto, que é normalmente criado pelo bloco de notas (notepad)

 Repare nas informações que aparecem em baixo sobre o ficheiro: tipo do 
documento, data de modificação, tamanho e data de criação
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Informações no Explorador
 Repare que aparece a opção Abrir e com o ícone respeitante ao programa que 

esta associado a este tipo de ficheiro, o bloco de notas

 Se clicar no botão, abrirá o ficheiro: trabalho
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Informações no Explorador
 Agora tenho duas janelas abertas, o Explorador do Windows e o Bloco de 

notas

 Vamos clicar na cruz para fechar a janela do bloco de notas
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Informações no Explorador
 Vamos clicar no outro item, o exp

 Pode ver em baixo nas informações, que é uma imagem, a sua dimensão, data 
de criação, modificação, tamanho, uma miniatura da imagem, …
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Informações no Explorador
 Repare que como agora temos uma imagem, uma das operações possíveis é 

pré-visualizar essa imagem

 Vamos clicar no Pré-visualizar
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Informações no Explorador
 Ao clicar no pré-visualizar aparece o Visualizar de fotografias do Windows com 

a imagem aberta

 Outra forma de abrir a imagem teria sido dar 2 cliques seguidos em cima
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Botões do canto superior direito das 
janelas

 Cada janela tem 3 botões no canto superior direito
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Informações no Explorador
◦ Minimizar: continua na barra de tarefas mas desaparece do ecrã

◦ Maximizar: Poe a janela no tamanho máximo

◦ Diminuir: Após Maximizar, o botão maximizar desaparece e aparece este que permite 
que a janela volte ao tamanho anterior

◦ Fechar: Fecha definitivamente a janela desaparecendo da barra de tarefas
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Minimizar Maximizar Fechar

Diminuir



Criar um ficheiro
 Uma forma de criar um ficheiro é clicando com o botão direito do rato dentro 

duma pasta e escolher a opção Novo e depois escolher o tipo de ficheiro que 
se pretende

 Por exemplo, para criar um ficheiro do tipo documento de texto:
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Criar um ficheiro
 Depois basta dar um nome ao ficheiro
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Mover um ficheiro
 Uma das formas de mover um ficheiro é arrastá-lo (aguentar o ficheiro com o botão 

esquerdo do rato continuamente e levá-lo para onde se pretende)

 Por exemplo neste caso, o ficheiro “outro trabalho” foi arrastado para o ambiente de 
trabalho

 Repare que quando se move,
o ficheiro desaparece do
local original

ELABORADO POR MARCO SOARES 22



Cancelar uma operação
 Para anular algo que tenha feito, basta utilizar a combinação de teclas ctrl+z

 Por exemplo, se o fizer depois de ter movido o ficheiro para o ambiente de 
trabalho, o ficheiro volta para onde estava antes
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Copiar arrastando pressionado a tecla 
ctrl

 Experimente agora a arrastar mas aguentando a tecla ctrl pressionada

 Neste caso, em vez de mover, o ficheiro é copiado, mantendo-se no sítio 
original
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Arrastar através do botão direito
 Se arrastar com o botão direito do rato em vez do esquerdo, quando largar o 

item selecionado, aparece um menu a perguntar o que pretende fazer
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Criar um atalho arrastando com o 
botão direito

 Se escolher a opção criar atalho, é criada uma ligação (link) para o ficheiro 
original
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Atalho
 Pelo ícone percebemos que é um atalho pela seta, e percebemos também que 

é um atalho para uma imagem
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