Menu Iniciar

"= Em baixo a esquerda fica o menu iniciar para
aceder aos programas, ficheiros, configuracoes,
ou até mesmo para desligar o computador

T" Introdugdo ﬁ
; 47

wa| Calculadora

: Joao Casqueiro
.{[ Paint >

Documentos

= Ao dar um cligue aparece um menu dividido em
duas partes

. | Solitario
Imagens
‘:1 Bloco de notas >

Mdasica

m WordPad

* Também pode aceder a este menu através das
tecla Windows

Jogos

Computador

Painel de controlo
Dispositivos ¢ Impressoras

Programas Predefinidos

> Todos os programas Ajuda e suporte

= Qu através das teclas CTRL+ESC

B EE]E EE E] _ | E E | [ Procurar progremas « fichieiros
) (=)
-
L))
-
aea)cm™
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Menu Iniciar

A esquerda vemos programas, ficheiros
recentemente utilizados

i’ Introdugdo

Ao fundo temos a opc¢ao: “Todos os programas”j§ * 4

3| Calculadora

4 e Joao Casqueiro
Através desta opgdo temos acesso a todos os [l rm . -
programas instalados no computador 8 soisdo

Imagens

. ‘ﬂ Bloco de notas o
Para aceder a “Todos os programas” basta clicatf§ = ..., L
Ou esperar um pouco com o rato parado por &l o

o Computador
cima

Painel de controlo

Dentro de “todos os programas” podemos ter Dispositivos ¢ Impressoras
acesso direto a programas ou aceder a pastas Programas Predefinidos
com programas agrupados, como é o caso da Todos o programes Ajude e svporte
pasta “Microsoft Office” | [Procuarprogromas i asicaiio]

ELABORADO POR MARCO SOARES 2



Menu Iniciar — caixa de pesquisa

= E possivel procurar um programa, um ficheiro ou mesmo o contetddo dum
ficheiro através da caixa de pesquisa do menu iniciar

= Por exemplo, em baixo podemos ver a pesquisa pelo programa Bloco de notas

Programas (1)
jl Bloco de notas

2 Ver mais resultados

|bloc0| x| | Encemar | » |
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Menu iniciar — parte direita

= Na parte direita tem acesso a atalhos a localizacdes ou pastas

| Calculadora

Pasta do utilizador que esta ligado

.;7‘ Bloco de notas

- -i’ Introducdo

Documentos
Wind Media Cent o /8T
@ vivcon et come e Imagens do utilizador que estd ligado

Musica do utilizador que esta ligado

Marco

Pasta dos documentos do utilizador que esta ligado

Sticky Notes

% Ferramenta de Recorte
"j Paint

. T Conmpadoe Acesso a todas as pastas e ficheiros de todos o
Igagao ao amoiente ae trabaino . . L, . . .
% remoto Painel de Controlo Computador incluindo as varias drives (disco loc

@ D Dispositivos e Impressoras Pensl Cd/dle e

. | Solitario

Musica

Jogos Acesso rapido aos jogos

Programas Predefinidos

»  Todos os Programas Ajuda e Suporte

Para sair do menu iniciar, basta clicar em uma area
do ambiente de trabalho fora do menu iniciar
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Clique e dois cligues

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 €
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 botao direito em cima do ambiente de trabalho e escolhemos
a opcao: Novo -> Pasta

Ver
Ordenar por »
Actualizar

Colar

Colar atalho

Pasta
Atalho

Novo »

Resolugdo de ecrd
Miniaplicacdes
Personalizar

Imagem de mapa de bits
Contacto

Documento do Didrio
Documento de Rich Text
Documento de texto

Pasta compnimida (zipada)
Porta-documentos

O BN e
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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 cligues seguidos em cima da pasta para abri-la, aparecendo o seu

conteudo, neste caso, ainda estd vazia

r'| L * aulas - |~Fg- | | Procurar gulas Feo |

Organizar « Incluir na biblicteca - Partilhar com Mowva pasta = = [Ji 0
F3
2 Favoritos Mome Data modificagio Tipe Tamanhao
Bl Ambiente de trabalk A pasta esta vaza.

% LocalizagBes
@ Transferéncias

4 Bibliotecas
=-'1 Documentos
= Imagens
o' Miisica
. Videos
w8 Grupo Doméstico
1% Computador
E Disco Local (C:)

#% Unidade de €D (Dz)"

* Rede

] 0 itens
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Informacdes no Explorador

= |magine a mesma pasta com dois ficheiros e uma pasta dentro

=

: i

v
Cr—

= - ﬂ‘
%

Nome Data modificacdo Tipo Tamanho

W Favoritos
B Ambiente de trabalr | |, aulal 02-02-20150009  Pasta de ficheiros J
Hl Localizagdes & ep 02-02-2015 00:08 Imagem de mapa .., 829 K8
8 Transferéncias _ trabathe 02-02-2015 00:07 Documento de tex.., 1K8

w4 Bibliotecas
fﬂj Documentoes
Imagens
J Musica
B video:

& Grupo Doméstice
1™ Computador

‘ Disco Lecal (C:)
$% Unidade de CD (D) "

~ Rede

aulal Data modificagac: 02-02-2015 0009
Pasta de ficheiros
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Informacdes no Explorador

Quando seleciono um item, por exemplo o primeiro que € a pasta aulal, em baixo
aparecem informacdes sobre esse item

Neste caso, diz que é uma pasta e mostra a sua data de criacao
|

*l . » aulas »

Organizar v - Abnr Incluir

- | *2 I I Procurar sulas r '

biblioteca v Partilhar com « Nova pasta =~ A @&

A

Nome Data modificacdo Tipo Tamanho

3¢ Favoritos
Bl Ambiente detrabalr | | aulal 02-02-2015 00:09 Pasta de ficheiros |
2l Localizagdes & exp 02-02-2015 00:08 Imagem de mapa .., 829 KB

B Trensferéncias . trabalho 02-02-2015 00:07 Documento de tex. 1KB

4 Biblictecas
+| Documentos
| Imagens
J' Musica

B video:
& Grupo Doméstico
1™ Computador

& Disco Local (C:)
§ Unidade de CD (D:)"

ﬁ Rede

Pasta de ficheiros

) aulal Data modificagdo: 02-02-2015 00:09 ]
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Informacdes no Explorador

= Em cima, na barra de ferramentas, aparecem algumas operagdes que posso
fazer sobre o item selecionado, por exemplo, como é uma pasta, posso abri-la

‘l). » aulas »

Organizar « wd Abnr Incluir na biblioteca « Partilhar com = Nova pasta ==« i OJ

i | P =

-~
o Faocaibos Nome Data modificacdo Tipo Tamanho

Bl Ambiente detrabalk | | aulal 02-02-2015 00:09 Pasta de ficheiros l
5l Localizagdes & exp 02-02-2015 00:08 Imagem de mapa .., 820K
1

B Transferéncias . trabalhe 02-02-2015 00:07 Documento de tex,.

4 Bibliotecas
| Documentos
| Imagens
o' Musica

B videos
& Grupe Domeéstico
- Computador

& Disco Lecal (C:)
@ Unidade de CD (D:)'

% Rede

aulal Data modificagdo: 02-02-2015 00:09
Pasta de ficheiros
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Informacdes 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 informacdes que aparecem em baixo sobre o ficheiro: tipo do
documento, data de modificacao, tamanho e data de criacao

: o) i
—.| Lov aulas - |~F-,- | | Procurar gulas o
Organizar = ] Abnr - Partilhar com - Imprimir MNova pasta = - [l ﬂ

-

: - ) . .
+r Favoritos Mame Data modificagio Tipe Tamanha

Ml Amnbiente de tral| L. aulal 0.2-02-2015 0009 Pasta de ficheiros

| Localizac@es | & exp D2-02-2015 00:08 Imagem de mapa ... 829 KB

B Transferéncias | trabalhe 02-02-2015 00:07 Documento de tex... 1KE

4 Bibliotecas

| Documentos

s Imagens

N Bvisica bl m E

& trabalho Data modificagao: 02-02-2015 00:07 Data de criagio: 02-02-2015 00:07
Documento de texto Tamanho: 11 bytes
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Informacdes no Explorador

= Repare que aparece a opc¢ao Abrir e com o icone respeitante ao programa que
esta associado a este tipo de ficheiro, o bloco de notas

= Se clicar no botao, abrira o ficheiro: trabalho

-.—.-'| L. b aulas » g | | Procuror oulas
Organizar = 3 Abnr - Partilhar com - Imprimir MNova pasta == - [ ‘ ]
-
¢ Favoritos - Mome Data modificagio Tipe Tamanho
Ml Ambiente de tra 4 aulal 02-02-2015 00:09 Pasta de ficheiros
l Localizagdes & exp 02-02-2015 00:08 Imagem de mapa ... 829 KB
B Trensferéncias | trabalho 02-02-2015 00:07 Documento de tex.., 1KB

4 Bibliotecas
j"l Documentos

s Imagens
.JI' klieira il - 1. | ¢+
& trabalho Data modificagdo: 02-02-2015 00:07 Data de criagio: 02-02-2015 00:07
Documento de texto Tamanho: 11 bytes
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Informacdes 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

(o @ =]
GL‘_’) | Lo ¥ aulas » r|i~, || Procuror gulas j:l'
Organizar = j Abnr - Partilhar com = Imprimir Mowva pasta == =« [ 'ﬂ'
-
“_f Fam"bns : r'd'::r'lll' Dﬂtd r1|||:||F(d':._;‘|.':| Tiril: T|'| |||||| Illi
B Arnbiente de tral| | aulal 02-02-2015 0005 Pasta de ficheiros
=y Localizagdes 1 & exp 02-02-2015 00:08 Imagem de mapa ... B9 KE
W Trensferéncias || trabalhg 02-02-2015 D0:07 Documento de tex.., 1KE

4 Bibliotecas

| trabalho - Bloco de notas

| Imagens Ficheirc Editar Formatar Ver Ajuda
B hvicica ]l - F.Xper'iénr_-ia

% Documentes

& trabalho
Decumento de teste
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Informacdes no Explorador

= Vamos clicar no outro item, o exp

= Pode ver em baixo nas informacdes, que € uma imagem, a sua dimensao, data
de criacdo, modificacao, tamanho, uma miniatura da imagem, ...

%v| Lok aulas # v | ¢ || Procurgr culas Pl

Organizar « =] Pré-visualizar - Partilhar com ~ Imprimir Mova pasta == « [ ﬂ
3
- . . ; .
+r Faveritos MNome Data modificagio Tipo Tamanho
Bl Ambiente de trat 4. aulal 02-02-2015 00:09 Pasta de ficheiros
‘Bl Localizag@es | & exp 02-02-2015 00:08 Imagem de mapa ... 829 KB
W Trensferéncias __ trabalho 02-02-2015 00:07 Documento de tex... 1 KB

4 Biblictecas

=i:] Documentos

= Imagens
S - 4 | i [ ¥
Exp Data modificagdo: 02-02-2015 0008 Tamanho: 828 KB
Imagem de mapa de bits Dimensdes: 614 x 460 Data de criagio: 02-02-2015 0007
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Informacdes no Explorador

= Repare que como agora temos uma imagem, uma das operacdes possiveis &
pré-visualizar essa imagem

= \amos clicar no Pré-visualizar

A

- &,’,| | Procurgor oulas

%GIL b oaulas »

[ Organizar = (=] Pré-visualizar - Partilhar com = Imprimir Mova pasta == « [ ‘ ]
o
™ —— *  Nome Data modificagio  Tipo Tamanhe
B imbiente de tra . aulal 02-02-2015 00:09 Pasta de ficheiros
Bl Localizag@es | & exp 02-02-2015 00:08 Imagem de mapa ... 829 KB |
8 Trensferéncias || trabalho 02-02-2015 00:07 Documento de tex... 1 KB

4 Bibliotecas

E’I Documentos

=/ Imagens

.JF klivcira bl | 1. | ¢
I x,_';_"' EXp Data modificagdo: 02-02-2015 00:08 Tamanho: 828 KB
- Imagem de mapa de bits Dimensdes: 614 x 460 Data de criagio: 02-02-2015 0007
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Informacdes 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

I.'Saep - Visuslizador de Fotografias do Windows E =

Ficheirc = Imprimir * Correio Blectrdnico  Gravar = Abmr - (73

=3
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Botdes do canto superior direito das
janelas

= (Cada janela tem 3 botdes no canto superior direito
mﬂp - Visualizador de Fetografias do Windows =N R =

Ficheirs = Imprimir * Correio Electronico  Gravar ~  Abmr ~

=3
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Informacdes no Explorador

[e]

Minimizar: continua na barra de tarefas mas desaparece do ecra

[e]

Maximizar: Poe a janela no tamanho maximo

(¢]

Diminuir: Apds Maximizar, o botao maximizar desaparece e aparece este que permite
qgue a janela volte ao tamanho anterior

o

Fechar: Fecha definitivamente a janela desaparecendo da barra de tarefas

Minimizar Maximizar Fechar
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Criar um ficheiro

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

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

Por exemplo, para criar um ficheiro do tipo documento de texto:

Ver »

Ordenar por »

Agrupar por *| J Pasta

Actualizar &] Atalho

Perscnalizar esta pasta.., & Imagem de mapa de bits

Colar (5 Contacto

Colar atalho \&] Documento do Disrio

Anular Mudar o nome Cut+z | Documento deRich Ted
' .| Documento de texto

LR c 4 1, Pasta comprimida (zipada)

Nove B Porta-documentos

Propriedades
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Criar um ficheiro

Depois basta dar um nome ao ficheiro

Crganizar = Abrr - Partilhar com = Imprimir ]

4% Favoritos
Bl ambiente de trat
%l Localizagies
l Transferéncias

4 [ Bibliotecas

. Faom

F
- Marme

& aulal

ove Docurmente =.|'.-T-.-~'1l.-

h_", trabalho

Q?J - Abnr - Partilhar com - Imprimir
W Favoritos o  MNome #

B Ambiente de trat b aulal

Bl Localizagdes & exp

B Transferéncias | outre trabalho

| trabalhe

i Biblictecas

@ Documentos
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Vover um ficheiro

= Uma das formas de mover um ficheiro é arrasta-lo (aguentar o ficheiro com o botao
esquerdo do rato continuamente e leva-lo para onde se pretende)

= Por exemplo neste caso, o ficheiro “outro trabalho” foi arrastado para o ambiente de
trabalho ] - VM VirtualBox

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

: OQ lj,baula;b 'l"'[_:

Organizar v Incluir na biblicteca » Partilhar com Nova pasta

¥ Favoritos = Nome Data modificagio Tipo

Bl Ambiente de trat L. aulal 02-02-2015 0009 Pasta
£l Localizagdes & ep 02-02-2015 0008 Imag
8 Transferéncias __| trabalho 02-02-2015 0007 Docu

4 Biblictecas

+| Documentes

|| Imagens
o Musica =

. Videos

od Grupo Doméstico

PR S PR

, 3 tens
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Cancelar uma operacao

= Para anular algo que tenha feito, basta utilizar a combinacao 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

Bl Ambiente de trat
=i Localizagdes

@ Transferéncias

~a Biblictecas

| Documentos

= IMaoens

LiL

@U | b b aulas »
Crganizar - Incluir na bibhoteca ~ Partilhar com - Mo
-~ . -
= Favoritos  —

i aulal
& exp
{ trabalho

| outro trabalhe /
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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 sitio

original

uu L b aulas »
Organizar v ) Abrir v Partilhar com » Imprimir Novi

: Nom
& Favoritos ila

Bl Ambiente de trat ). aulal
2 Localizacdes = exp
& Transferéncias __ trabalho
= __| outro trabalho

~4 Biblictecas
| Documen tos
| Imagens

& Musica

B videos

& Grupo Dogperti

B S ananrbadas
%  outro trabalho Data modificagao: 02-02-2015 01:07
Documento de texto Tamanho: 0 bytes
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Arrastar através do botao direito

= Se arrastar com o botdo direito do rato em vez do esquerdo, quando largar o
item selecionado, aparece um menu a perguntar o que pretende fazer

:i.* Copiar para agqui
Mowver para aqui
Cnar atalhos agui

_ancelar
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Criar um atalho arrastando com o
botao direito

= Se escolher a opcao criar atalho, é criada uma ligacao (link) para o ficheiro
original

Organizar v . Pre-visualizar « Partilhz
&l Localizagdes - Nome
B Transferéncias B aulal
~9 Bibliotecas & op
__ trabalho

5] Documentos
. __. outro trabalho
= Imagens

J” Musica 3

. Videos

¥ Grupo Domestico

outro
Welelis 1% Computador
& Disco Local (C)
¥® Unidade de CD ([ =

) exp Data modif

e

Imagem de mapa de bits Dim
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Atalho

Pelo icone percebemos que é um atalho pela seta, e percebemos também que
é um atalho para uma imagem
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