Criacdo de varios documentos de texto
no ambiente de trabalho

= Vamos agora criar varios documentos no ambiente de trabalho

= Clicamos com o botao direito do rato no ambiente de trabalho e escolhemos
Novo -> Documento de texto

). Pasta
& Atalho

. Imagem de mapa de bits
Contacto

. Documento do Digrio
i Documento de Rich Text
Documento de texto

; 1, Pasta comprimida (zipada)
1ﬁ Porta-documentos
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Criacdo de varios documentos de texto
no ambiente de trabalho

" |nserimos o nome pretendido

" Faca o mesmo para os ficheiros exp2, exp3, exp4, exp5, expb e exp?7




Criacdo de varios documentos de texto
no ambiente de trabalho

= ApOs criar os 7 documentos de texto, arraste-os de forma a ficarem
organizados assim




Eliminar ficheiros/pastas

* Quando nao necessita mais dos ficheiros, pode elimina-los arrastando-os para
a reciclagem

= Experimente a arrastar o ficheiro exp2 para a reciclagem

rReciclagem

oxpl expo exp/

EXpL expd eXpb
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Eliminar ficheiros/pastas

= Repare que agora conseguimos ver pelo icone da reciclagem que tem alguma
coisa dentro
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Eliminar ficheiros/pastas

= Vamos eliminar agora o ficheiro exp3 utilizando o botao direito do rato

= Ao clicarmos em cima do ficheiro exp3 com o botao direito do rato, aparece
um menu de contexto e clicamos no opc¢ao Eliminar

Abrir
Imprimir
Editar

Abnircom

Partilhar com

Restaurar versdes anteriores
Enviar para

Cortar

Copiar

Cnar atalho
Eliminar

Mudar o nome

Propriedades
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Eliminar ficheiros/pastas

= Aparece uma caixa de dialogo a perguntar se tem a certeza do que esta a fazer

5

Reciclagem

expl

Eliminar Ficheiro
"= Tem a certeza de que pretende mover este ficheiro pars a Reciclagem?

b : exp3
Tipo: Documento de texto
Tamanho: 0 bytes

Data modificacée: 18-02-2015 14:56

=

p3
expd
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Eliminar ficheiros/pastas

* Qutra forma de eliminar é selecionar, clicando com o botao esquerdo e em
seguida carregar na tecla delete
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Eliminar ficheiros/pastas

= Vamos eliminar o ficheiro exp5

= Selecionamos, clicando com o botao esquerdo do rato e em segwda
carregamos na tecla delete '

5

Reciclagem

-Eﬁminar Ficheiro

"= Tem a certeza de que pretende mover este ficheirc para a Reciclagem?

>

L : exp5

Tipo: Documento de texto
Tamanhe: 0 bytes

ata modificacéo: 18-02-2015 14:57

Sim ][ Nio

g o P~y -
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Recuperar ficheiros eliminados

Caso pretenda recuperar algum ficheiro que por engano tenha eliminado,
pode fazé-lo abrindo a reciclagem, basta dar 2 cliques seguidos em cima

ELABORADO POR MARCO SOARES
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Reciclagem

= Repare que a reciclagem abre em uma janela como qualquer pasta

= No seu interior estao os ficheiros eliminados

o
@? E » Reciclagem - | *y | Procurar Reciclagem P'
Organizar + Esvaziar a reciclagem Restaurar todos os itens = (73

Bl Ambiente de trak
% Locelizages
@ Transferéncias |

I Favoritos : ‘"""h

w4 Biblictecas
|=§'| Documentos
iei| Imagens
Ji Pasica
B videos

#y Grupo Doméstice _

¥ 3itens

:

expl
Documento de texto
0 bytes

exp3
Dacumento de texto

0 bytes
exp5

Documento de texto
0 bytes
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Recuperar ficheiros na reciclagem

Na janela de reciclagem pode fazer varias coisas
Pode escolher os ficheiros que pretende recuperar

Pode por exemplo, clicar em cima do ficheiro que pretende e escolher a opcao:
Restaurar

U I » Reciclagem v["“ Procuror Ret

Esvaziar a reciclagem Restaurar este item

~

w Favoritos b BXpo
-A biente de t ] Documento de texto
Ambiente de tr B tin
J Dyies
=4 Localizagdes - :
% exp3 \

# Transferéncias |2 acumentn de textn

= Restaura ’
"4 Biblictecas ‘
ﬂ_. Cortar
+| Documentos |
= Imagens —_— Eliminar
J’ Musica P < les
B videcs
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Recuperar ficheiros na reciclagem

= Repare que ao restaurar, o ficheiro volta para o local onde estava
anteriormente, neste caso, volta para o ambiente de trabalho

5

Reciclagem

&’Q l‘f » Reciclagem i l 4y ' | Procurar Reciciagen

Organizar » Esvaziar a reciclagem Restaurar todos os itens o=
A -
W Favoritos B, &Xps
¥ | Documento de texto
Bl Ambiente de tral | 0 bvtes
2l Localizagdes -
: exp5
£€ Transferéncias =4 | Documento de texto

U bytes
w4 Bibliotecas
+| Documentos

| IMmagens

JW Musica

ﬂ Videos
& Grupo Doméstico :
T 2itens

-~

=
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Reciclagem

Caso deseje, pode recuperar todos os ficheiros que estao na reciclagem
através da opcao: Restaurar todos os itens

| 'Wover os itens seleccionados da
Reciclagem para as localizages
originais no computador,

m’ Trensferéncias Documento de texto

| Localizagdes
b ; ep5
0 bytes

3¢ Favoritos =2 ;’Pz "
Bl Ambiente de trat = 0:;:::“ N

\
4 Bibliotecas
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Reciclagem

= Aparece a janela de dialogo de confirmacao, questionando se pretende
realmente recuperar tudo o que esta na reciclagem

5

Reciclagem

expl

r YW = = e B ”
A !_g » Reciclagem v | $¢ || Procurar Reciclager pe

Organizar v Esvaziar a reciclagem Restaurar todos os itens 5l

-~ bl

& Favoritos ‘ SR
. Documento de texto
Ambiente de tral

0 bytes

2 Localizagdes

. b eps
£ Transferéncias = | Documento de texto
! 0 bytes
&xp3 4 Bibliot 0"
o -
=2 R«lchgem
*| Docu

| Imag !3 Tem a certeza de que pretende restaurar todos os itens da pasta Reciclagem?

o Musig
Vided| [_*_Sj"'ﬁ J I_J—SL_

«§ Grupo Uoméstico _

= 1 2 itens
-~
e
™

-
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Reciclagem

= Ao recuperar, voltam todos para onde estavam, neste caso para o ambiente de
trabalho e a reciclagem fica vazia

(. 'U [ » Reciclagem

Organizar v

-

& Favoritos
Bl Ambiente de trat
= Localizagdes

& Transferénciss =

4 Bibliotecas

“+| Documentos

| Imagens
& Musica
B videos

& Grupo Doméstico =

Y
-

0 itens
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Reciclagem

Vamos voltar a eliminar alguns ficheiros

Vamos selecionar uma retangulo a volta de varios ficheiros, de forma a
seleciona-los e vamos arrasta-los para a reciclagem

Depois de estarem selecionados, basta arrastar um dos selecionados que os
outros vao atras (IO [ » Recicagem ~T4 |

Organizar v

& Favoritos .:
Bl Ambiente de trol‘:,
Tl Localizagdes
& Transferéncies 5

4 Bibliotecas

[%] Documentos
(=] Imagens

J’ Musica

B videos
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Reciclagem

Organizar =

w{ Favorites

2 Localizagdes

B Transferéncias

~8 Biblictecas
~+| Documentos
| IMmagens
J’ Musica

B videcs

0 tens

QQ | & » Reciclagem

Bl Ambiente de trat

& Grupo Domeéstico

=

%-) Mc-.'eppjcra Reciclage
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Reciclagem

= Repare que a reciclagem ficou com os ficheiros

=

Reciclagem

CU l‘i » Reciclagem 'l"" Procurar Reciclagem

Organizar » Esvaziar a reciclagem Restaurar todos os itens = [ ©

-~
¢ Favoritos b opd
Documento de texto

Bl Ambiente de trat WF

| 0bytes
&l Localizagdes

. epl
& Transferénciss Documento de texto

0 bvtes

~a Biblictecas . exp3
+| Documentos | Documento de texto
E 0t ...P',
| Imagens S—
-
o' Musica W
) | Documento de texto
B videos |

0 bytes

expS
& Grupo Doméstico | 2

Uocumento de texto

U bvtes

/™ Computador
=~  Sitens
-
i

-

-
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Reciclagem

Caso nao deseje recuperar nada e tenha a certeza que nao necessita de
recuperar nenhum ficheiro, pode limpar definitivamente a reciclagem através

da opcao: Esvaziar a reciclagem

Organizar » Esvaziar a reciclagem Restaurar todos os itens

W& Favoritos :
Bl Ambiente de trab
2l Localizagdes
& Transferéncias

~4 Biblictecas
"+ Documentos
|| Imagens
o' Musica
B videos

& Grupo Doméstico

™ Computador

Reciclagem e libertar espaco em

Remover todos os ficheires da
disco,

> | 49 | Procure

n epl
Documento de texto
0 bytes

L exp3
Documento de texto
0 bytes

exp2
Documento de texto
0 bytes

y

b expS
Documento de texto
0 bytes
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Reciclagem

= Aparece uma janela de dialogo de confirmacao

(=&]=
—|E‘ b Reciclagem - i._p” Procurar Reciclagem i

Organizar = Esvaziar a reciclagem Restaurar todos os itens Hdx e [ 0w
‘. ————
W0 Favoritos T i E“F"‘ }
| t tEahn
Bl Ambiente de trat ; UE;::EE" o
Ul Localizagdes
. ol
@ Transferéncias | Documento de texto
0 bytes
= -
o~ Bibliotecas ; exp3
|=;'| Documentos i Docu to de texto

. Video i Tem a certeza de que pretende elimifyg de forma permanente estes 5 itens?

: | U Dytes

Ml s dadlae
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Reciclagem

= Repare que neste caso os ficheiros sao definitivamente eliminados nao
podendo ser recuperados através da reciclagem

( )\J | » Reciclagem

Organizar v

& Favoritos
Bl Ambiente de trat
= Localizacdes

B Transferéncias

4 Bibliotecas
4] Documentos
(k=] Imagens
J’ Musica
B videos

& Grupo Doméstico

1% Computador
™= Oitens
-~
.,

—
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Reciclagem — menu de contexto

Se clicar com o botao direito em cima da Reciclagem, aparece um menu de
contexto com varias opc¢oes

Abrir

Esvaziar Reciclagem [:}

Crnar atalho

Mudar o nome

Propriedades

ELABORADO POR MARCO SOARES
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Crie 7 documentos de texto
novamente

= Vamos voltar a criar varios ficheiros do tipo documento de texto

ELABORADO POR MARCO SOARES
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Selecionar itens

Se pretendermos selecionar varios itens que nao estao seguidos, podemos
usar a tecla CTRL ao mesmo tempo que clicamos com o botao esquerdo em
cima dos itens que queremos selecionar

Vamos selecionar por exemplo, expl, exp6 e exp4

ELABORADO POR MARCO SOARES
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Selecionar itens

Repare que estao somente selecionados agora os ficheiros: expl, exp4 e exp6

ELABORADO POR MARCO SOARES
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Desselecionar

Para cancelar a selecao basta clicar em um local fora da selecao

ELABORADO POR MARCO SOARES
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Selecionar itens usando a tecla shift

Se clicar no primeiro item a selecionar e depois juntamente com a tecla shift
carregar no ultimo, ficam todos os itens intermédios selecionados também

ELABORADO POR MARCO SOARES
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Selecionar itens usando a tecla shift

Primeiro cliguei em cima do expl e depois aguentando a tecla shift carreguei
em exp?

ELABORADO POR MARCO SOARES
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Climinar um item diretamente sem

nassar pela reciclagem

E possivel eliminar um item diretamente sem ficar guardado na reciclagem
Para fazer isso, carregue na tecla shift ao mesmo tempo que elimina o ficheiro
Experimente a eliminar o ficheiro exp2 desta forma

Repare que a janela de didlogo agora é diferente, aparecendo “Tem a certeza
gue pretende eliminar permanentemente este ficheiro?”

=

FEfminar Fichelro =

Tem a centeza de que pretende eliminar permanentemente este ficheire?

expl

Tipe: Documento de texto
Tamanho: 0 bytes

Data medificagdo: 18-02-2015 21:52

ELABORADO POR MARCO SOARES
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Menu Iniciar (mais algumas
consideracoes)

O Menu Iniciar mostra do lado esquerda além de documentos e aplicacdes usadas
recentemente, mostra também aplicacdes instaladas recentemente (mas sé durante
algum tempo)

Mostra por aplicacao, os documentos utilizados recentemente clicando na seta relativa
a cada aplicacao

=| Calculadora
expd

@ Recente

Experimente a abrir varios documentos ] Bicco de notes B gt
de texto, e vai ver que vao aparecer na .- ~ 13 [ trabatho
seta da aplicacdao Bloco de notas é B

| .“__j Paint

Sticky Motes

e
L% Ferramenta de Recorte

| Ligagdc ao ambiente de trabalho
remaoto

Q‘I Lupa

'I* Sclitaro

] Tedos os Programas

[ |Procurar programas e ficheires o | @ Encemar | » |

= Ol
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Usar os pins no Menu Iniciar

Repare que ao passar por cima dum documento recente, aparece um pin

Se pretender, pode fixar o pin de forma a aparecer sempre aquele documento

= Experimente a fixar um documento

Fecente

|l | =gpb
Ll ep3

=] trabalho

Afrccar nesta lista

e Windows Media Center
L;-f_-'j" Paint

Sticky Motes

f% Ferramenta de Fecorte

% Ligagdo ao ambiente de trabalho

remoto

&' Lupa

'I* Soltario

P Todos es Programas
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Usar os pins no Menu Iniciar

Repare que agora ira aparecer sempre o documento gue fixou com o pin

Fixado
|| expb
k Recente

Bl =pd
] trabalho

Ligagdo ao ambiente de trabalho
rermato

g Lupa

“H' Soktirio

» Todos o Programas

Dloon i o oo m i
| -":".ur.."ﬁr"..."_.?"_-f'-..;:"_-:.r S fn-

ELABORADO POR MARCO SOARES
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Usar os pins no Menu Iniciar

Experimente a retirar o pin do documento

% Calculadeora o
* { )
|| expb

‘a Bloco de notas | Recente
| .

| Remover desta lista
L] exp3
|L‘\‘ Introdugao

L] trabalho
g Windows Media Center

L.’;?j Paint

" Sticky Notes

% Ferramenta de Recorte

Wl Ligagdo ac ambiente de trabalho
remoto

Q Lupa

= Al
.‘ Solitarno

»  Todos os Programas

I -

- | | -

ELABORADO POR MARCO SOARES
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Afixar aplicacoes no Menu Iniciar

* Também pode fixar os pins de aplicacdes para aparecerem sempre
> Pode fazer o pin para o menu Iniciar ou pin para a barra de tarefa

" Experimente a fixar a calculadora no Menu Iniciar, clique com o botao direito
em cima da Calculadora e escolha no menu de contexto: Afixar no menu
Iniciar

.;] Bloco| My  Executar comeo administrador

}} Introd Afixar na Barra de Tarefas

- Afixar no MQIS Iniciar
6 b Remover desta lista

‘j Paint Propriedades

........

Sticky Notes

‘3% Ferramenta de Recorte
Computador
% Ligagdo ao ambiente de trabalho
Y o=
») remoto Painel de Controlo

&,‘ Lupa
Dispositivos e Impressoras

ELABORADO POR MARCO SOARES
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Afixar aplicacoes no Menu Iniciar

= Experimente a afixar o bloco de notas também no Menu Iniciar

Cal

=| Calculadera

J Bloco der — L . | Bacanta
Abrir

P— | _
Iﬂ Introduca ® Executar como administrador
==

Afar na Barrs de Tarefas
|} A
e indews Afear no Menﬂniciar
I.f:,l‘ Paint Remover desta lista

Sticky Mo Propriedades

% Ferramenta de Becorte

% Ligagdo ao ambiente de trabalho

remoto

Q‘ Lupa

—
‘E. Saoltano

P Todos os Programas
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Repare que as aplicacdes fixadas aparecem em cima

Calculadora

Bloco de notas

—
. i Introdugdo
Windows Media Center

@24 Paint

Sticky Notes

po
Q% Ferramenta de Recorte

| Ligacdc ao ambiente de trabalho
2% remoto

&' Lupa

o~

.0* Selitano

»  Todos os Programas

Marco

Documentos

Imagens

Muasica

Jogos

Computador

Painel de Controlo
Dispositivos e Impressoras
Programas Predefinidos

Ajuda e Suporte

37



Afixar aplicacdes na barra de tarefas

Experimente a fixar o Paint na barra de tarefas

@ Calculadora Recente
|+ =p
ﬂ Bloco de notas ¥

H Introdugdo ]

e Windows Media Center

L’,'g Paint Lo
MAbrir

AL Sticky| @) Executar como admim‘stru

% Eerran Afinar na Barra de Tarefas

Afixar no W Iniciar

Ligaca
remict Remower desta lista
g Lupa Propriedades
o
'Id Soltano

Tedeos os Programas

curar programes & ficheiros yel | | a Encerrar | * |

»
_— — ]
e . O [/

ELABORADO POR MARCO SOARES
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Afixar aplicacdes na barra de tarefas

= Repare que o Paint agora aparece na barra de tarefas

ELABORADO POR MARCO SOARES
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Criar um atalho arrastando uma
aplicacao do Menu Iniciar

Também é possivel arrastar um icone das aplicacdes recentes para o ambiente
de trabalho de forma a criar um atalho

Experimente a arrastar o bloco de notas [l
para o ambiente de trabalho

E criado um atalho para o Bloco de notas

Se eliminar o atalho, nao elimina o
programa Bloco de Notas
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Abrir Aplicacoes

Vamos agora abrir varias aplicacoes

Vamos ao Menu Iniciar -> Todos os programas

== Calculadora
a Bloco de notas »

p— Marco
’ | ﬁ Introdugdo »

Documentos

@ Windows Media Center

Sticky Notes

Imagens

Miasica
P
k% Ferramenta de Recorte
Jogos
| Ligacdo ao ambiente de trabalho
») remoto Computador
- ;
upa =
@ P Painel de Controlo

o~
.,A Solitano Dispositivos e Impressoras

Programas Predefinidos

‘ » Todo:,eﬁ .Programas Ajuda e Suporte
lag

= | Abre uma hsta dos seus programas, FIVEp— p-‘
Procurort - >~ JEn 3 T »
. iAo

N
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Abrir Aplicacoes

= Neste caso vamos abrir algumas aplicacdes que vém com o sistema operativo
que estao em Acessorios

-.‘;" Criador de DVDs do Windows

#3) Fax e Scan do Windows
@ Galeria de Miniaplicagdes de Ambiente de
& Intemet Explorer
@ Programas Predefinidos
Visualizador XPS
€ Windows Media Center
Lal Windows Media Player
& Windows Update
1. Acesscrios

L Arralgue

) Jogos

4 Manutencido

). Oracle VM VirtualBox Guest Additions

Anterior

Marco

Documentos

Imagens

Mdsica

Jogos

Computador

Painel de Controlo
Dispositivos e Impressoras

Programas Predefinidos

Ajuda e Suporte

ELABORADO POR MARCO SOARES
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Elevador no Menu Iniciar

Repare que como aparecem muitas coisas no Menu Iniciar, aparece um
elevador para arrastar e consegui
ver tudo

b Acessérios
| Bloco de notas

[) Caleuladora

@ Centro de Sincronizagdo
13] Executar

plorador do Windows

Marco

Experimente a arrastar o elevador

Documentos

1. Gravador &
=} Introducéo
L) Ligacao ac ambiente de .
28 Ligar a um Projector de Rede
B& Ligar a um Projector

B¥ Linha de comandos

@) Painel de Introdugio de Expressées | Computador

Imagens
Musica

Jogos

G Paint
Sticky Notes Painel de Controlo
‘@ Windows Mobility Center
5 WordPad Dispositivos e Impressoras
.. Facilidade de Acesso
| Ferramentas do sistema Programas Predefinidos

Anterior Ajuda e Suporte
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Abrir aplicacoes

Abra as seguintes aplicacOes:
Bloco de notas
Calculadora

Explorador do Windows
Paint

- Wordpad

, Acessorios = "
/| Bloco de notas

() Calculadcra@ R
@ Centro de Sincronizagdc

13 Executar

+4 Exploradeor do Windows —
% Ferramenta de Recorte

L Gravader de audic

= Introducdo

L) Ligacao ac ambiente de trabalho rer

Marco

Documentos
Imagens

Mdsica
@9 Ligar 2 um Projector de Rede =

B& Ligar a um Projector
B Linha de comandoes
##) Painel de Introdugio de Expressdes | Computador

logos

1 Paint
: Sticky Notes Painel de Controlo
‘W Windows Mobility Center
5 WordPad Dispositivos e Impressoras

.. Facilidade de Acesso

Programas Predefinidos

). Ferramentas do sistema -

4 Anterior Ajuda e Suporte

l:" P 7, Enc "'»"“

5 A
| -
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Abrir aplicacoes

Repare que agora tem varias aplicacdes abertas
—
-

= o~

Reciclagem & |3 » Bibliotecas »

S bd ;'\ = | Documento - WordPad
Base Ver
Y 9 ]

[ ] & Calibni - » g = ;’ “’j ‘;‘L’)

== = = =5 Imagem Desenho Datae Inserir =
= ~ doPaint hora objecto elecdonar tude

Arga de Tra Tipo de Let aragrafc Inserir Editar

l-2-l~1<»~g~'~ Se2e 030 - 617 “ 109+ 1100 111+ 1 -12+ 0 13+ 1 +14- 1K151 1 1160 4 117+

10 614 = 460px

ELABORADO POR MARCO SOARES
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Sacudir janela para minimizar as outras

Caso pretenda minimizar todas as janelas e deixar somente uma a aparecer,
basta sacudir o cabecalho da janela

Experimente a sacudir o cabecalho da janela do WordPad

| . Base | Ver iz e i[@i=="
— / e N | A w
c = vilarl vl | |5 sl t= v || 2=~ ol ) 23T | 7 | ‘ s P =
el | Calibn 11 A a = K = = [— ) f" = ) ‘?< b AL -
Col N Z S she % x* |2~ A~ |[EEl3= = s 5| Imsgem Desenno Datae Inserir | . u
— — ! ~ - do Paint hora objecto eleccronar tud:
Editar
Aréa ge } af Inserit Edital Cores
. 120001 S 1-1-2:1+3 441516 - 19110 )12+ 0 13 150 1 160 4 17
&Xp2 I
F)pz
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Sacudir janela para minimizar as outras

Repare que apos sacudir a janela, as outras ficaram minimizadas

o % | Documento - WordPad

91100 1 111 12+ 1 -13- 1 14+ 10155 116+ 1 17

ELABORADO POR MARCO SOARES
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Sacudir janela

= Se sacudir novamente, as outras janelas voltam a aparecer

V |G » Bibliotecas »

~ 4|7

:]q S i+ = |Documento - WordPad
er
] % | [coen o caa EEEE] e o T [P
—] | Colar N Z S she X: x*| &~ A~ :’—jg = = I Imagem Desenho Datae Inserir S
M — do Paint hora objecto eccionar tudo Editar
| Area de Trs. Tipo de Letrs Paragrafo Inserir Editar Core:
v'2'l'l'|'g'|'1"'2'|-3'c-4-l»5-'-6'| 7080009 1-100 11100 1201 13- 1 14 IA15¢ 4 1160 1 +17¢
4
1
B
100% (= 0 D
+ L= 10 614 x 460px 100% (=) 0 ®
; A
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Arrastar janelas para os lados

E possivel adaptar as janelas na horizontal

Experimente a arrastar a janela da aplicacao Wordpad para a direita

=

) ‘d » Bibliotecas »

= =
-‘I Calculadora [=le|=] ganizar v Nova biblioteca
Ver Editar Ajuda

Favoritos 3 Bibliotecas
Ambiente de trak) Abra uma bibljoteca para ver os ficheug

i, LocalizagGes = -

I‘ W’ 'AII |:—| |T‘ 8 Transferéncias .“‘ Ez‘“m“
e e e, 7 Dll - <A a7 | [ el
- || CE H < || = || Y ‘ y Bibliotecas 5 - sl ’g lc.m’ﬁ ‘ ‘[u‘ ”A ‘l |§g o
=R o 7| |7 7‘ 1 Documentos N" El‘:z':a co."" [M]]&_’A_‘l EE
l, iwi 7,’ |l k= Imagens S Area dz Tra.. Tipo de Letra
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/™ Computador
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Arrastar janelas para os lados

= Repare que a janela fica encostada a direita

7 B e K

) (5§ » Bibliotecas »
- H = — -
o e 4 U o Calibri -l - AT AT B - | R
| Calculadora = | | 2] 3 :
e — ganizar v Nova k:ubhoteca ‘:r_'l_ax N Z S abe % x*|&~ A- Para?rato !nsfvlv Ed'nar
I Favoritos 1 Bibliotec Arza de Transferénoa Tipo de Letra
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Arrastar janelas para os lados

-] Calculadora o | @

Experimente a arrastar a janela do Explorador do Windows para a esquerda

v
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W Favoritos
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m

OO |4 » Bibliotecas » v | 49 [i| Procurar Bibiiote

Organizar v Nova biblioteca

<1t
LA
<

=

Bibliotecas

Abra uma biblicteca para ver os ficheiros e dispo-los por pasta, data e outras p.

—_—

&  Documentos
B» Biblioteca

Imagens

Biblioteca
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Arrastar janelas para os lados

B i 2 ¢ 5 | Documento - WordPad o @]
m Base ver o
[_] ® Calibri 1 v AN = SRR |
Colat N I S abe % 5 |2~ A. | Paragrafo Inserr  Editar
Area de Transferénaa Tipo de Letra
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Arrastar janelas para os lados

%vl_j v Bibliotecas » - l 4’-] [ Procurar Bibliotecas ):'1
Orgenizar ¥  Nova biblioteca =~ 0 &
r Favoritos Bibliotecas

Bl Ambiente de trabalt  Abre uma bibliotecs para ver os ficheiros e dispd-los ...
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% Computador
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Repare que a janela fica encostada a esquerda
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Arrastar janelas

= Vamos voltar a por a janela da aplicagcdo Wordpad no centro, arraste-a para o
centro

r

QU ‘,.. » Bibliotecas » - { 4y ’ '
Orgenizar + Nova biblioteca
— 3 = = | Documento - WerdPad

B Ambiente m Base e
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Outra forma de maximizar, arrastando
a janela para cima

= Experimente a arrastar a janela para cima e vai ver que a janela fica
maximizada
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Outra forma de maximizar, arrastando
a janela para cima

= Repare gue a janela ficou maximizada
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Outra forma de maximizar, arrastando
a janela para cima

= Vamos voltar a por a janela no tamanho que estava
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Outra forma de maximizar, arrastando
a janela para cima

Ly
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Introducao do Windows

Existe uma aplicacao no Windows que o ajuda a utilizar o sistema operativo
qgue é a Introdugao que fica nos Acessorios

b Acessérios
| Bloco de notas
u Caleuladora
@ Centro de Sincronizagdo
157 Executar
w4 Explorader do Windows
R Ferramenta de Recorte
', Gravador de audio

Marco
Documentos

Imagens

‘_;]V Introdycéo

L) ngagﬁo ambiente de trabalho rer Mdsica

@8 Ligar a2 um Projector de Rede -

B& Ligar a um Projector Jogos

BN Linha de comandos

) Painel de Introdugdc de Expressces [ Computador

@1 Paint

T Sticky Notes Painel de Controlo

‘-"'i Windows Mobility Center

5 WordPad Dispositivos e Impressoras
.. Facilidade de Acesso

. Ferramentas do sistema Programas Predefinidos

Anterior Ajuda e Suporte

h

ELABORADO POR MARCO SOARES




Introducao do Windows

"[ 4 « Todos os Itens do Painel de Contrelo » Introducdo - ] 2 | ',:"'f“"" o Painel ge Contr.. O |

Aceder a Internet para saber as novidades do Windows 7

« Descobrir novas funcionalidades que podem ajuds-lo
a3 ser mais produtivo, ficar mais seguro e divertir-se
» Obter todas as informagdes necessanas sobre a

configuracéo do computador
,’ Aceder a Internet para saber as f Pessornkize o Witidow Transferir ficheiros e definigdes a
| novidades do Windows 7 xRN s partir de outro computador
Utilizar um grupe doméstico para Escolha quando pretende ser W Aceder & Internet para obter o
' partilhar com outros computador... '\_ notificado scbre alteragdes ac se... Windows Live Essentials

h @& Fazer copia de seguranga des Adicionar novos utilizadores ao [ %
g ficheiros computador | Alterar o tamanho do texto no ecrd

& Aceder a Internet para mais informagdes
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Introducao do Windows

Por exemplo se pretender criar um novo utilizador para aceder ao computador, pode

clicar duas vezes seguidas em: Adicionar novos utilizadores ao computador

< ’u | .} % Todos os Itens do Painel de Controle » Introdugao v } 9 ll Procurar ne Painei de Contr.., 0

Aceder a Internet para saber as novidades do Windows 7

« Descobrir novas funcionalidades que podem sjuds-lo
a ser mais produtivo, ficar mais seguro e divertir-se
» Obter todas as informagdes necessanas sobre a

configuracio do computador
| Aceder a Internet para saber as | Persarialini o Window Transferir ficheiros e defimigGes a
| novidades do Windows 7 , o : s k. partir de outro computador
Utilizar um grupe doméstico pare bl 3 Escolha quando pretende ser 'J Aceder & Internet para obter o
' partilhar com outres computador... { notificadeo scbre alteragGes ac se... ‘ J Windows Live Essentials
-h @& Fazer copia de seguranga dos Adicionar novos utilizadores ao HaF -
B & ficheiros computador Alterar o tamanho do texto no ecrd

& Aceder a Internet para mais informacgdes
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Introducao

= Repare gue pode ver o caminho para chegar até este local de gestao dos
utilizadores, em que primeiro teria de ir ao Painel de Controlo

de Controle » Contas de Rilizader & Seguranga Familiar » Contas de Utilizador - | 'Fr| | Procurar no Painel de

Pagina Pnncipal do Painel d .
s Efectuar alteracdes 4 sua conta de utilizador

Controlo
Genr credenciais Alterar Palavra-passe
: . iy M
Criar um disco de reposigdo de Remever a palavra-passe ﬂd?nriﬁ?:-‘tridﬂr
patoveas-passe Alterar a imagem Protegide por palavra-passe
Associar IDs cnline ﬂ' Alterar o nome da conta
Gerir o5 seus certificados de Wy Alterar o tipo de conta do utilizador
encriptagdc de ficheiros
Configurar propriedades de
perfil de utilizador avangado W Gerir cutra conta
Alterar as minhas vanéveis de W Alterar definigdes de Controlo de Conta do Utilizader
ambiente
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Introducao do Windows

= Repare que é dirigido automaticamente para a secao do Painel de Controlo
para gerir os utilizadores

%ol% » Painel de Controlc » Contas de Utilizador e Seguranga Familiar » Contas de Utilizador v l ‘,] l Procurer ne Poine!l de Contr.. 0O |

Pagina Principal do Painel d o
srcimmi T Efectuar alteragbes a sua conta de utilizador

Controlo
Gerir credenciais Alterar Palavra-passe P ——
' i Mar:
Cnar um disco de reposicdo de Remover 2 palavra-passe 'I Adranifmgtudm
Petaas:pesse Alterar 2 imagem ' Protegido por palavra-passe
Associar IDs online ) Alterar 0 nome da conta
Gerir o5 seus certificados de & Alterar o tipo de conta do utilizador
encriptagio de ficheiros
Configurar propriedades de
perfil de utilizador avangado W Gerir outra conta
Alterar a5 minhas vanéveis de 0 Alterar definigdes de Controlo de Conta do Utilizador
smbiente

Consulte também

® RestrigSes de Acesso
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A barra de tarefas

Repare que na barra de tarefas pode ver alguns atalhos para aplicacdes e as
tarefas que estao em execucao

7] Sem titulo - Bloco de notas

Ficheiro Editar Formatar Ver uda

L Calculadora [ | @ [[52]
Ver Editar Ajuda
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Arrastar os icones na barra de tarefas

= Experimente a arrastar os icones das tarefas na barra de tarefas de forma a
mudar a sua ordem
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Clicar com o botao direito em cima
duma tarefa na barra de tarefas

Pode abrir novamente a mesma aplicacao novamente clicando com o botao
direito em cima

Por exemplo, pode clicar em cima, com o botao direito, do icone do bloco de
notas na barra de tarefas e escolher Bloco de notas

ol '| Fondo :
+ | Ll owb =
Recente wE
L ep3
|| trabalho
| | Bloco de notas |

o Afixar este ptogrkw na barra de tarefas
Fechar a janela
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