
Criação de vários documentos de texto 
no ambiente de trabalho

 Vamos agora criar vários documentos no ambiente de trabalho

 Clicamos com o botão direito do rato no ambiente de trabalho e escolhemos 
Novo -> Documento de texto
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Criação de vários documentos de texto 
no ambiente de trabalho

 Inserimos o nome pretendido

 Faça o mesmo para os ficheiros exp2, exp3, exp4, exp5, exp6 e exp7
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Criação de vários documentos de texto 
no ambiente de trabalho

 Após criar os 7 documentos de texto, arraste-os de forma a ficarem 
organizados assim

ELABORADO POR MARCO SOARES 3



Eliminar ficheiros/pastas
 Quando não necessita mais dos ficheiros, pode eliminá-los arrastando-os para 

a reciclagem

 Experimente a arrastar o ficheiro exp2 para a reciclagem
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Eliminar ficheiros/pastas
 Repare que agora conseguimos ver pelo ícone da reciclagem que tem alguma 

coisa dentro
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Eliminar ficheiros/pastas
 Vamos eliminar agora o ficheiro exp3 utilizando o botão direito do rato

 Ao clicarmos em cima do ficheiro exp3 com o botão direito do rato, aparece 
um menu de contexto e clicamos no opção Eliminar

ELABORADO POR MARCO SOARES 6



Eliminar ficheiros/pastas
 Aparece uma caixa de diálogo a perguntar se tem a certeza do que está a fazer
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Eliminar ficheiros/pastas
 Outra forma de eliminar é selecionar, clicando com o botão esquerdo e em 

seguida carregar na tecla delete
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Eliminar ficheiros/pastas
 Vamos eliminar o ficheiro exp5

 Selecionamos, clicando com o botão esquerdo do rato e em seguida 
carregamos na tecla delete
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Recuperar ficheiros eliminados
 Caso pretenda recuperar algum ficheiro que por engano tenha eliminado, 

pode fazê-lo abrindo a reciclagem, basta dar 2 cliques seguidos em cima
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Reciclagem
 Repare que a reciclagem abre em uma janela como qualquer pasta

 No seu interior estão os ficheiros eliminados
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Recuperar ficheiros na reciclagem
 Na janela de reciclagem pode fazer várias coisas

 Pode escolher os ficheiros que pretende recuperar

 Pode por exemplo, clicar em cima do ficheiro que pretende e escolher a opção: 
Restaurar
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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
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Reciclagem
 Caso deseje, pode recuperar todos os ficheiros que estão na reciclagem 

através da opção: Restaurar todos os itens
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Reciclagem
 Aparece a janela de diálogo de confirmação, questionando se pretende 

realmente recuperar tudo o que está na reciclagem
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Reciclagem
 Ao recuperar, voltam todos para onde estavam, neste caso para o ambiente de 

trabalho e a reciclagem fica vazia
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Reciclagem
 Vamos voltar a eliminar alguns ficheiros

 Vamos selecionar uma retângulo à volta de vários ficheiros, de forma a 
selecioná-los e vamos arrastá-los para a reciclagem

 Depois de estarem selecionados, basta arrastar um dos selecionados que os 
outros vão atrás
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Reciclagem
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Reciclagem
 Repare que a reciclagem ficou com os ficheiros
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Reciclagem
 Caso não deseje recuperar nada e tenha a certeza que não necessita de 

recuperar nenhum ficheiro, pode limpar definitivamente a reciclagem através 
da opção: Esvaziar a reciclagem
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Reciclagem
 Aparece uma janela de diálogo de confirmação
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Reciclagem
 Repare que neste caso os ficheiros são definitivamente eliminados não 

podendo ser recuperados através da reciclagem
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Reciclagem – menu de contexto
 Se clicar com o botão direito em cima da Reciclagem, aparece um menu de 

contexto com várias opções
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Crie 7 documentos de texto 
novamente

 Vamos voltar a criar vários ficheiros do tipo documento de texto
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Selecionar itens
 Se pretendermos selecionar vários itens que não estão seguidos, podemos 

usar a tecla CTRL ao mesmo tempo que clicamos com o botão esquerdo em 
cima dos itens que queremos selecionar

 Vamos selecionar por exemplo, exp1, exp6 e exp4
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Selecionar itens
 Repare que estão somente selecionados agora os ficheiros: exp1, exp4 e exp6
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Desselecionar
 Para cancelar a seleção basta clicar em um local fora da seleção
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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 último, ficam todos os itens intermédios selecionados também
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Selecionar itens usando a tecla shift

 Primeiro cliquei em cima do exp1 e depois aguentando a tecla shift carreguei 
em exp7
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Eliminar um item diretamente sem 
passar pela reciclagem

 É possível 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 diálogo agora é diferente, aparecendo “Tem a certeza 
que pretende eliminar permanentemente este ficheiro?”
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Menu Iniciar (mais algumas 
considerações)
 O Menu Iniciar mostra do lado esquerda além de documentos e aplicações usadas 

recentemente, mostra também aplicações instaladas recentemente (mas só durante 
algum tempo)

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

 Experimente a abrir vários documentos
de texto, e vai ver que vão aparecer na
seta da aplicação Bloco de notas
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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
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Usar os pins no Menu Iniciar
 Repare que agora irá aparecer sempre o documento que fixou com o pin
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Usar os pins no Menu Iniciar
 Experimente a retirar o pin do documento
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Afixar aplicações no Menu Iniciar
 Também pode fixar os pins de aplicações 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 botão direito 
em cima da Calculadora e escolha no menu de contexto: Afixar no menu 
Iniciar
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Afixar aplicações no Menu Iniciar
 Experimente a afixar o bloco de notas também no Menu Iniciar
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 Repare que as aplicações fixadas aparecem em cima
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Afixar aplicações na barra de tarefas

 Experimente a fixar o Paint na barra de tarefas
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Afixar aplicações na barra de tarefas

 Repare que o Paint agora aparece na barra de tarefas
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Criar um atalho arrastando uma 
aplicação do Menu Iniciar

 Também é possível arrastar um ícone das aplicações recentes para o ambiente 
de trabalho de forma a criar um atalho

 Experimente a arrastar o bloco de notas
para o ambiente de trabalho

 É criado um atalho para o Bloco de notas

 Se eliminar o atalho, não elimina o 
programa Bloco de Notas
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Abrir Aplicações
 Vamos agora abrir várias aplicações

 Vamos ao Menu Iniciar -> Todos os programas
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Abrir Aplicações
 Neste caso vamos abrir algumas aplicações que vêm com o sistema operativo 

que estão em Acessórios
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Elevador no Menu Iniciar
 Repare que como aparecem muitas coisas no Menu Iniciar, aparece um 

elevador para arrastar e conseguir
ver tudo

 Experimente a arrastar o elevador
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Abrir aplicações
 Abra as seguintes aplicações:

- Bloco de notas
- Calculadora
- Explorador do Windows
- Paint
- Wordpad
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Abrir aplicações
 Repare que agora tem várias aplicações abertas
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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 cabeçalho da janela

 Experimente a sacudir o cabeçalho da janela do WordPad
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Sacudir janela para minimizar as outras

 Repare que após sacudir a janela, as outras ficaram minimizadas
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Sacudir janela
 Se sacudir novamente, as outras janelas voltam a aparecer
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Arrastar janelas para os lados
 É possível adaptar as janelas na horizontal

 Experimente a arrastar a janela da aplicação Wordpad para a direita
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Arrastar janelas para os lados
 Repare que a janela fica encostada à direita
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Arrastar janelas para os lados
 Experimente a arrastar a janela do Explorador do Windows para a esquerda
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Arrastar janelas para os lados
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Arrastar janelas para os lados
 Repare que a janela fica encostada à esquerda
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Arrastar janelas
 Vamos voltar a por a janela da aplicação Wordpad no centro, arraste-a para o 

centro
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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 que 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
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Introdução do Windows
 Existe uma aplicação no Windows que o ajuda a utilizar o sistema operativo 

que é a Introdução que fica nos Acessórios
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Introdução do Windows
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Introdução 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
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Introdução
 Repare que pode ver o caminho para chegar até este local de gestão dos 

utilizadores, em que primeiro teria de ir ao Painel de Controlo
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Introdução do Windows
 Repare que é dirigido automaticamente para a seção do Painel de Controlo

para gerir os utilizadores
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A barra de tarefas
 Repare que na barra de tarefas pode ver alguns atalhos para aplicações e as 

tarefas que estão em execução
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Arrastar os ícones na barra de tarefas

 Experimente a arrastar os ícones das tarefas na barra de tarefas de forma a 
mudar a sua ordem
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Clicar com o botão direito em cima 
duma tarefa na barra de tarefas

 Pode abrir novamente a mesma aplicação novamente clicando com o botão 
direito em cima

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