Campus Caraguatatuba

Alfabetizacao Digital e
Windows

eD

Guardidesda
Sabedoria

<
O
O
—
O
=
O
LL]
—
LLl
)
<
O
=
=
O
O
<L
O
<
O
-
-
LL]

LLI
-
—
<L
o
LL
-
LL
LL.
O
-
-
-
—
2
=




Agradecimentos

Participaram da elaboragao desse trabalho como bolsistas e estagiarios os
seguintes alunos (em ordem alfabética):

Alexandre Tenbrio

Alexandre Benetti

Carlos Eduardo de Souza Melo
Gabriel da Penha Santucci Zullo
Lucas do Nascimento Agostinho
Paloma da Silva Caires de Souza
Rene Esteves

Rony Rodrigues

Vanessa Martins

Nosso mais profundo agradecimento aos professores e colaboradores:
Ana Regina Vasconcellos Mousessian
Eduardo Noboru Sasaki
José Américo Salvador
Juliana Lucia do Amaral Molnr Garrido do Nascimento
Teresa Cristina C.P.Leite Daniel

Foram responsaveis pela elaboragdo desse material os professores:
Juliana Matheus Grégio Pereira
Nelson Alves Pinto

Agradecemos a todos os Guardiées que colaboraram conosco nos apontando
erros, sugerindo temas e principalmente nos apoiando em nosso trabalho.

Equipe Guardides da Sabedoria



Em memoaria de todos os Guardides da Sabedoria
gue nao se encontram mais conosco.

Em memdria do pequeno Matheus Henrique, que
esteve entre nds tempo suficiente para ensinar sobre
qudo breve e fragil é a vida.



Sumario

JAY={ g To [T T 0 [T | o 1RSSR 2
P o] T =1 o - Lot~ [ L 5
Capitulo 1 - Alfabetizagao Digital .......cccueeiiiciiieicciiee et e rate e e et re e e seaaaeeeeaes 6
1.1 Principais componentes do COMPULATON .....cccuvvieieiiiie ettt e e aere e s areee s 6
B T= =T Te [ N o T @] s o] o101 = Yo [o ] NP 7
1.3 AprendendO @ USAr O MOUSE .....uuueiieeeeeeiiiiriieeeeeeeeiirtreeeeeeeesssreeeeeessesaasssessssseeeesssasssssssesens 9
1.4 Testando 0 tECIAUO . ...cccuiieiie et st sae e sare e 12

D F= 41 - o Lo F P PPPPT 13
INStrugOEs PAra digItACA0 ....uviie i e icieie ettt e erre e e tr e e e e br e e e eente e e e e sateeeeenbaeeeeans 14
Capitulo 2 - SistemaOperacioNal WIiNGOWS 7........ccuuieeecieee e eciteeeecreee et e e aaeeeeearaeeeenneea s 17
2.1 ConNhecendo 0 WINAOWS 7 .....eieiiiieiiieeiiee ettt ettt st e sare e st e e snseeesneeesneeesaneas 17

O QUE G UM HCONE? .ttt ettt ettt et sttt s e et et es st seete e s eesaeeeanenns 18

FAN o [ TN o I =l o - 1) &= LT 18
MENU INICIAT 1eiiiiiiiiiiiiii e e e s sra e e s esbae e sans 19
Trocar Plano de fUNAO .......uiiii i e e e e b re e e e e e e e e nenaeees 20

F N - [ elo T gle - I = 0 11 - L SR 24
Alterar 0 descanso de Tela.......ocuiiiieiiiiie e e e 25

2.2 JANEIAS .ttt st e st st ettt et e ne et en 29
Trabalhando com mMURIPIAs JANEIAS .....ccceciieeiiciee e 31
BOTAO MINIMIZAT <.eeiiiiiee ettt e s e e s e e s e s e e s sneeeesamreeeenane 32
BOTA0 MAXIMIZAT...cciiiiiiii ittt e s s e e s e e e s sme e e s sne e e e sanreeeenane 33
BOTAO MESTAUIAN ceeiiiiiitiece et 33
2]e] o I =Tol - | SO SR P PP PRUPRRPRRPR 33

2.3 Redimensionando Uma JANEIa........ueeeee it e ettt e e e e e errree ree e e e e s e annree s 34
N OG- To e [0 MU o gF- I o - 1) - NP UURUR 37
PSR el [VTTaTe Lo U T o F= T o ¥- 1) - [ UURUR 38
LIXEITA weviiiiiitiii ittt a e saa e e e aan 39

2.6 SAIVANAO AFQUIVOS ..eveieieiiiieeciiieeeetee e e ettt e e eete e e e ette e e e s tte e e esbeee e sateee e s sabeeeeesntaeesensaeeennsens 39
2.7 Copiando € Colando 0S arQUIVOS .....ceeeieeeeciiiiieee e e eecctireee e e e e escteree e e e e e e esnrrresaaeeaeeeesnsnseees 41
2.8 Recortando e colando 0S arqUIVOS .......ccecceuuiiiiiee e cccciiieee e e e e eccitree e e e e e e e srrere e aee e e e e e e snsneaees 42
2.9 Renomeando Um arquUiVO OU Past....ccccccccuiirieeeeeeieeciiieeeeeeesseinreeeeeeessssssssssessesesessssnsssenes 42
2.10 Armazenamento de dadOs .......cooeeruiiiiiniieiieieesee sttt 43
Remover pen-drive COM SEZUIANGA .....uuiiicieeeeicieeeeeiieeeeeitteeeseateeeesisteeeessresesssaeesesssssseesans 44
2.11 Finalizando o Windows e desligando o computador.......ccccoeecuiiiiieeeciccciiieeee s 45



Apresentacao

Ao observar o cotidiano das pessoas de meia a terceira idade, é possivel
perceber que 0s meios tecnoldgicos estao presentes no relégio digital que
usam para acordar, no controle remoto da televisdo, no telefone celular, no
caixa eletrénico do banco e no computador da casa dos filhos ou netos.

Essas pessoas presenciam aceleradamente o ritmo de sua vida sendo alterado
com as novas tecnologias, palavras e sentidos, sendo remetidos ao mundo
digital. Mas, como podem utilizar a informatica de forma que ela contribua
para a sua valorizagao social, seu desenvolvimento da cidadaniae a
reconstrucao de suas concepgdes de envelhecimento?

Pensando nisso, foi criado um curso de extensao, intitulado "Instituto Federal
Aberto para aTerceiraldade" (IFATI), aserdesenvolvidono IFSP—Campusde
Caraguatatuba. O Projeto “Guardides da Sabedoria” é mais do que um curso
de informatica, onde os alunos serao integrados ao mundo globalizado, mas
sim, um resgate da cidadania e da autoestima, além da melhoria da
qualidade de vida.

A oficina de incluséo digital pretende introduzir a ideia de trabalho
intelectual, e ndo de mera ocupacao do tempo livre, mas que, possibilite aos
alunos oportunidades de trabalho. A inclusdo do idoso no mundo
universitario tem constituido um valor especial, pois a maioria dos idosos
que participam das oficinas de incluséo digital ndo teve acesso a este
mundo na juventude e na vida adulta.

A apostilas foi desenvolvida de forma diferenciada, é explicado passo a
passo como cada ferramenta funciona. Embora os idosos necessitem de
aproximadamente o dobro do tempo dos jovens, é fato que eles tém
potencial para aprender a usar o computador.

Desta forma, o Projeto “Guardides da Sabedoria”desenvolvido pelo IFSP
constréi um curso de extensdo de qualidade e garante o crescimento
digital as pessoas de meia e terceiraidade.

Bomestudo!!!



Capitulo 1 - Alfabetizacao Digital

Conhecendoocomputador

Ola pessoal, a partir de agora
estaremos comegando nossa
viagem ao mundo da
informatica, essa grande
tecnologia que teve seu inicio no
ano de 1946 e até hoje vem
tendo um crescimento gradual a
cadaanoquepassa. (W

No mundo da informatica temos dois itens fundamentais, sendo o
computador, também conhecido com Hardware e 0s programas,
também conhecidos como softwares. E sé através desses dois itens
trabalhando juntos que podemos fazer o uso do computador.

1.1 Principais componentes do Computador

Gabinete (CPU)

Um dos principais componentes do
computador € o Gabinete (conhecido
popularmente como CPU), é dentro desta
caixinha que todas informagdes séo
processadas, é onde o “cérebro” do
computador fica trabalhando e € por isso
que todos 0s outros componentes sao
ligados nele.

Monitor

O monitor € o principal componente por
onde vocé interage com o computador, € na
tela do monitor que vocé vé o que esta
acontecendo, e é por onde vocé manda suas
‘ordens” através de comandos usando 0
Mouse e o Teclado.

Mouse




E através do mouse, também conhecido como “rato’, que vocé
movimenta o cursor (setinha) na tela do computador, ao movimentar
sua mao segurando o mouse, vocé sera capaz de movimentar a
“setinha” pra qualquer lugar na tela.

Teclado

O teclado, que bem parecido com a
maquina de escrever, € outro dispositivo para
ainteracdo entre usuario e computador.
Através dele vocé consegue digitar textos,
navegar em web sites, conversar pela
internet, mandar e-mails e etc.

Agora que conhecemos as principais partes do computador,
vamos aprender como liga-lo.

1.2 Ligando o Computador
Ligar o computador € uma tarefa bem simples, mas é
preciso tomar os cuidados necessarios para que todos os cabos do
computador estejam conectados da forma correta e que esteja em uma
fonte de energia com a voltagem adequada, para  que nenhum
equipamento elétrico do computador acabe sendo comprometido.
Antes de ligar a energia, se nao estiverem conectados, conecte
todos os cabos atras do gabinete:

Entrada de alimentacao

Conecte o cabo de energia na entrada da parte
traseira do gabinete para ligar ao estabilizador. f
E por essa entrada que o computador vai receber
a energia elétrica.

Chave de energia
Alguns computadores possuem essa chave proximo da entrada
de energia para alterar a voltagem de 220vts e 110vts, verifique a
voltagem de saida do seu estabilizador antes de mexer nessa
chave.

Cabo do Monitor
A entrada que ¢é ligado o cabo(VGA) que passa




a imagem para 0 monitor possui dois pinos que devem ser girados
para a esquerda para que se possa conectar o cabo ao gabinete.
Apébs conectar o cabo, basta girar os pinos para a direita para
prendé-los no gabinete.

Alguns modelos de gabinete tém uma entrada para ligar além do
cabo VGA, o cabo de energia do monitor, esta entrada fica
préximo a entrada de alimentagdo. Caso o seu ndo tenha, pode
ligar o cabo de energia do monitor no estabilizador ou direto na
tomada. Lembre-se de sempre verificar a voltagem.

Entrada do mouse |
A entrada do mouse é bem facil de ser localizada,
geralmente tem um desenho de mouse do lado, mas
se nao tiver € so6 se orientar pela cor, que € verde. Os
pinos do conector fazem com que s6 seja possivel conectar de
uma maneira.
Ha mouses que sdo USB, por isso devem ser ligados na entrada
USB que veremos mais a frente.

Teclado

A entrada do cabo do teclado é bem parecida com a
do mouse, porém a cor da entrada é roxa. E seu
teclado também pode ser USB, neste caso vocé deve

conecta lo na entrada USB.

Cabo Rede
A entrada de rede, chamada de RJ-45, serve para conectar o
cabo de rede, que geralmente € azul. Este cabo que liga o
computador a uma rede ou internet.

Entradas de audio
@ @ @ Nesta entradas vocé conecta o microfone e
as caixas de som ou fone, sendo a entrada
rosa para o microfone e a entrada verde para
as caixas de som ou fone. Também ha a entrada azul, que serve
de entrada de audio de algum dispositivo para o computador.

Entrada USB
Esta entrada serve para conectar diversos
tipos de dispositivos, como pen-drives, HD
externo entre outros que estudaremos no




decorrer do curso.

Alguns modelos de mouse e teclado sdo USB, por tanto deve ser
conectados nas entradas USB que fica na parte da frente ou de
tras do gabinete, variando de modelo para modelo.

Certificando-se que as ligacdes estio corretas, podemos ligar o
computador.

Basta seguir os seguintes passos:
1. Ligue o estabilizador;

2. Aperte o botao de ligar do gabinete; Siating Wirdowe.

I -

3. Aguarde o Windows iniciar;

Obs.: Verifique se o monitor esta ligado, caso néo, ligue-o;

Quando ligarmos o computador, a primeira tela que aparecera € a
Area de Trabalho (Desktop):

Aprenderemos mais sobre a Area de trabalho no adiante. Primeiro
vamos aprender a usar 0 mouse.

1.3 Aprendendo a usar o mouse

Agora que conhecemos as principais partes do computador e
sabemos liga-lo, vamos brincar um pouco com o mouse para se
familiarizar com ele.



Como falamos anteriormente, o mouse ira ajuda-lo a
movimentar o cursor (setinha) pela tela. Para isso iremos seguir os
seguintes passos:

1. Segure firme o mouse com a mao direita ou esquerda para os
canhotos, ndo tenha medo, pois ele so ira obedecer a vocé;

2. O mouse nunca devera sair de cima da mesa;

-,
B

ERRADO!-

" CERTO!

3. Mexa ele e observe na tela
com a setinha esta andando;

4. O mouse devera ficar sempre
com o fio pra cima, nessa posi¢cao
vocé pode empurrar para frente,
para tras, para direita, para
esquerda ou para as diagonais;

5. Jamais vire 0 mouse de lado

para andar com ele, pois as
coordenadas seréo diferentes, por
isso ele deve estar sempre com o fio
pra cima;

CERTO
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6. Mexa bastante até acostumar com ele, s6 depois de acostumar
com a movimentacgao dele, passe para o proximo topico;

7. Ja se acostumou com 0 mouse? Entao passaremos pra proxima

fase: )
ase; Botio Botdo

8. Na parte de cima do mouse Esquerd Direito

possui dois botdes e uma roda de
rolagem no centro. Esses botdes séao
conhecidos como botao direito e botao
esquerdo do mouse, através do botao
esquerdo podemos dar o comando ao
computador para que ele possa executar
que vocé esta pedindo, para isso basta
levar a setinha até o icone desejado e Roda de
clicar 2 vezes em cima com o bot&o Rolagem
esquerdo. O botao direito abre um menu
de funcdes, onde sera possivel, copiar,
editar, trocar os nomes dos arquivos e etc.,

mas veremos isso com mais detalhe adiante. E a roda de rolagem
que esta localizada no centro desses dois botdes serve para descer
uma péagina grande de forma rapida e sem complicacoes.

Cliaue 9. Teste os botbes do mouse em diversos
q lugares da tela, por exemplo, leve a

2 » setinha até o icone Lixeira e clique duas
Vezes n vezes com o botdo esquerdo, a janela da
Lixeira se abrira;

10. Agora leve a setinha até em cima da Lixeira e clique 1 vez com
0 botéo direito e vocé vera que ira abrir .
o menu de comandos, n&o cligue em Clique
nada nesse momento, veremos mais a g 1 yez
frente sobre este menu;

F " K
ol gt ————— e
) || Abrir N
a ‘ |\ Esvaziar Lixeira

‘\'...____w Criar atalho 11

Renomear

Propriedades




icone da lixeira
Menu de comandos

11. Facil né? Agora pratiquem bastante até se acostumarem com o
mouse completamente. Lembre-se: ndo tenha medo dele, ele esta
ai para lhe ajudar e jamais tire ele de cima da mesa, ok!

1.4 Testando o teclado

Para testarmos o teclado, iremos voltar um pouco no passado.
Vocé estd lembrado das antigas maquinas de escrever? Pois entéo,
o teclado possui a teclas nas mesmas posicoes que as maquinas
antigas, quem ja fez datilografia ird perceber que € a mesma
maneira pra se trabalhar, quem nao fez, ndo tem problema, pois é
muito mais facil, porque no computador vocé nao precisa jogar a
folha no lixo caso erre, basta somente apagar. Vamos 147

seooeERERRRP)
‘eoevevpPEPPP

eCeeePPPPPPS
@eCeUoPoePeSE

Maquina de escrever

1. Pecaao professor que abra |- i o e A2
um programa de editor de texto; E

2. Teste todas as teclas, S I
brinque bastante sem medo, pois
tudo pode ser apagado sem ,
problemas! _—

Editor de Texto Word 2010

12



Digitagao

Depois de brincarmos um pouco com o teclado, comegaremos a
treinar a digitacao. Nao é dificil e a pratica vem com o tempo, por
isso devemos treinar sempre que possivel, a seguir veremos as
posicoes dos dedos no teclado:

Para nos deslocarmos pelas teclas do teclado devemos obedecer a
seguinte posicao base:

Mao esquerda: Mao direita:
Dedo minimo na letra a Dedo minimo na letra ¢
Dedo anularnaletras Dedo anular na letra |
Dedo médio na letra d Dedo médio na letra k
Dedo indicador na letra f Dedo indicador na letra j

Polegar sobre a barra de espaco ~ Polegar minimo na letra ¢

Os dedos deverao permanecer alinhados com o punho, a fim de que
a digitacdo possua maior qualidade e conforto para o digitador.
Para que vocé possa localizar esta fileira com mais facilidade,
deve-se buscar identificar duas teclas que possuem um alto relevo. As
letras que possuem estas marcas sao:

f:mao esquerda j : mao direita

13



Deve-se colocar o dedo indicador das duas maos sobre estas teclas
(fej).

As teclas deverao ser digitadas, teclando o dedo no centro das
mesmas, com intensidade média, e constante para todos os dedos
(n&o digitar com muita forga).

Para que os dedos se desloquem para as outras teclas do teclado,
devem primeiro se posicionar nesta carreira (fila ou linha) de teclas
base.

Instrugdes para digitagao

1. Quando digitamos uma tecla, os dedos que estdo posicionados
em cima das outras teclas (da mesma mao), deverao ser levantados
um pouco, a fim de que a letra (tecla) desejada seja digitada com
exatidao.

Exemplo: Para digitar a letra (a) com 0 dedo minimo da m&o esquerda,
deve-se levantar um pouco os outros dedos dessa mao.

2.Para digitar-se a tecla g, deve-se ter a tecla d (dedo médio como
apoio, ou seja, o dedo médio ndo deverd ser levantado desta tecla
d). O mesmo deve-se fazer com a mao direita, quando digita-se a
tecla h, o dedo médio ndo devera ser levantado da tecla k.

Teclas acima da linha base

Mao esquerda:qwert Mao direita:poiuy

" JoWERENMCIolP T |

Observacdo: Estas teclas deverdo ser digitadas com os dedos
partindo da fileira base (segunda fileira), e retornarem a esta mesma

14



posicao apds cada letra digitada.
Posicao dos dedos e instrucoes dos dedos para digitar as
teclas

1. Mao esquerda

g - dedo minimo. Apoio: dedo indicador em f;
w - dedo anular. Apoio: dedo indicador em f;
e - dedo médio. Apoio: dedo minimo em a;

r - dedo indicador. Apoio: dedo médio em d;

t - dedo indicador. Apoio: dedo médio em d;

2. Mao direita

p - dedo minimo. Apoio: dedo indicador em j;
0 - dedo anular. Apoio: dedo indicador em j;

i - dedo médio. Apoio: dedo minimo em ¢;

u - dedo indicador. Apoio: dedo médio em k;

y - dedo indicador. Apoio: dedo médio em k.

Observacao: Sempre apertar a barra de espaco com o dedo polegar

da mao contraria a que digitou a ultima letra.

Teclas abaixo da fileira base

Para digitar as teclas da primeira carreira, deve-se partir com 0s
dedos da fileira base (segunda fileira), digitar a tecla desejada na
primeira fileira, retornar com o dedo a fileira base, e depois digitar a

proxima tecla desejada na primeira carreira.

M&ao esquerda: zxcvb Mao direita: ; ., mn

Jz[x[CIIBINIM T

mm




Posicao dos dedos e instrucoes dos dedos para digitar as
teclas

1. Mao esquerda

z - dedo minimo. Apoio: dedo indicador em f;
x - dedo anular. Apoio: dedo indicador em f;

¢ - dedo médio. Apoio: dedo minimo em a;

v - dedo indicador. Apoio: dedo médio em d;

b - dedo indicador. Apoio: dedo médio em d;

2. Mao direita

; - dedo minimo - Apoio: dedo médio em k;

. - dedo anular - Apoio: dedo médio em k;

, - dedo médio - Apoio: dedo minimo em ¢;

m - dedo indicador - Apoio: dedo médio em K;

n - dedo indicador - Apoio: dedo médio em k;

Observacdo: o ponto de apoio para quase todas as teclas sera o
dedo médio em k. Com excecdo para tecla , que terda como ponto
de apoio o0 dedo minimo em ¢.

Programas e exercicios para praticar

Pergunte ao professor sobre programas e exercicios para que vocé
possa treinar.

Digite com constéancia todas as teclas, pressionando-as com igual
intensidade. Isto lhe trara uma maior confianca de digitacao no
transcorrer do curso.

Lembre-se a pratica vem com bastante treino, ok!

Com isso terminamos aqui nossa aula de conhecimento do
computador e de seus periféricos, nas préximas aulas iremos

16



conhecer o Windows, o editor de texto Word e a Internet! Vejo vocé
na préxima aula.

Capitulo 2 - Sistema Operacional Windows 7
Neste mddulo vamos conhecer um pouco do sistema operacional
Windows 7. Mas? O que é sistema operacional?

O sistema operacional é responsavel pela interacdo entre a pessoa
e o computador é através dele que se torna possivel a jungao de
hardware (parte fisica do computador, como teclado, mouse e etc.)
e software (programas do computador, como o Word). E o sistema
operacional que identifica, por exemplo, como o0 mouse esta se
movendo, para mover da mesma forma o cursor(setinha) do mouse
na tela do monitor.

Windows7

O Windows 7 € um sistema operacional produzido :
pela Microsoft, para uso em computadores

pessoais, incluindo computadores residenciais e de = A
escritorios, notebooks e PC's de centros de midia, .
entre outros. Windows 7 foi langado para empresas Wi ﬂdOWS7
no dia 22 de julho de 2009, e comecou a ser vendido livremente para
usuarios comuns no dia 22 de outubro de 2009, menos de 3 anos depois
do langamento de seu predecessor, Windows Vista.

O Windows 7 foi uma atualizacao focalizada para ser mais eficiente, limpo
e mais pratico de usar, com a intencéo de torna-lo totalmente compativel
com aplicagOes e hardwares com os quais 0 Windows Vista jaera
compativel.

2.1 Conhecendo o Windows 7

Assim que seu computador é ligado, a primeira tela que é carregada
pelo Windows é chamada de Area de Trabalho (Desktop). Vamos
conhece-la:

Area de trabalho

E na area de trabalho que se encontram os atalhos para pastas e arquivos
dos usuérios do computador.

A parte inferior da area de trabalho possui uma barra de tarefas, a partir
dela vocé tem acesso a hora do sistema operacional (no canto direito) e

17



ao menu“INICIAR” (no lado esquerdo). E através do menu iniciar que
temos acesso atodos os arquivos instalados no computador.

Area de Trabalho

LOE B

Para abrir um arquivo ou programa, basta clicar duas vezes com o

botao esquerdo do mouse em cima do icone.

O que é um fcone?
A palavra icone vem do Grego "eikon" e significa imagem, ja na

informatica icone é um pequeno simbolo grafico, usado geralmente

para representar um software ou um atalho para um arquivo
especifico, aplicagao (software) ou diretério (pasta).

Veja abaixo alguns icones do computador:

= a . - ;%:‘
» ‘i.i _ &‘

Meu Computador Meus Documentos Lixeira

Arquivos e pastas

Arquivo é um termo muito usado na informatica, mas um arquivo
nada mais é que as informacdes que o usuario salva(guarda) no
computador. Musicas, videos e textos, sdo apenas alguns dos
inimeros tipos de arquivos que uma pessoa pode ter em um
computador.

18



Como existem varios tipos diferentes de arquivos, estes séo
separados em pastas. Os principais arquivos dos usuarios sao
guardados, por padréo, na pasta “Meus documentos”.

Mas podem existir ainda pastas dentro das pastas, por exemplo,
vocé pode guardar todos seus arquivos dentro da pasta “Meus
Documentos”, mas dentro desta pasta vocé pode guardar suas
musicas na pasta “Minhas musicas”, videos dentro da pasta “Meus
videos”, e assim sucessivamente, podendo ainda criar quantas
pastas achar necessario.
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Menu Iniciar

[F5] Contates do Windaws

O Menu Iniciar € onde estao
localizados todos os programas
que estao instalados no
computador. Com o mouse,
clique com o botao esquerdo no
bot&o Iniciar ou aperte a tecla
com o simbolo do Windows no
teclado, percorra a lista que for
exibida com o ponteiro do
mouse. Para cada item listado,
ao apontar o mouse e clicar uma

:5 Galeria de Fotos do Windows

& Internet Explorer
'd' Programas Padrio
e Windows Defender
t :| Wimdows Mail
& Wimdows Update

| Acessérios

| Extraz e Atuslizagbes
|, Inicializar

. Jogos

. Manutengdo

Imagens

Msicas

Jogos

Pesqursar

ltems Recemtes L
Computador

Rede

Conectar a

Painel de Controle
Programas Padrio

Ajuda e Suporte




vez com o botdo esquerdo do mouse, o item sera executado. Note
que existe menu e cada item pode conter um sub-menu.

Alterando a aparéncia do Windows

Trocar plano de fundo

Vocé pode mudar a imagem de fundo que fica na area de trabalho,
€ muito facil fazer esta mudanca e vocé pode colocar uma foto da
familia ou de algum lugar que goste, enfim, qualquer imagem que
lhe agrade, ja que a area de trabalho € onde vocé mais interage
com o computador.

Para mudar o plano de fundo, clique com o botao direito do mouse
em qualquer lugar vazio da aula de trabalho, e escolher a opgao
Personalizar.

ale O

Uma janela de personalizagcédo sera aberta. Vocé pode abrir esta
mesma janela acessando o menu iniciar > painel de controle >
aparéncia e personalizacdo > personalizacio.

Nesta janela, vocé encontra varias opc¢oes de personalizagao.
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BB B . Coniroi Pane . Appesiance sxi Pezonizaion » Dasonsiastion

e F L Change the visuals and sounds on your computer

fe i

{ window color, sounds, and screen saver all at once

Change mouse pointers | My Themes @

Get more themes online
Aero Themes (7)

[—

‘Windews 7 Architecture Characters.
. s

]

United States

5 22
Dusplay
Taskbar snd Stari Mena Desktop Bockground Sounds
Ease of Access Center Harmony ¥ Windows De}
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Note que ja existem alguns temas prontos, vocé pode escolher um,
ou escolher a pasta onde estdo as imagens que vocé quer deixar de
plano de fundo na area de trabalho.

+ Control Panel » A

Control Pane! Home .
Change the visuals and sounds on your computer

Change desktop icons Click a theme to change the desktop background, window color, sounds, and screen saver all at once.

Change mouse pointers My Themes (0) =

Get mere themes enline
Aero Themes (7)

Architecture Characters Landscapes

Nature

See also
| Display
Taskbar and Start Menu

Desktop Background

Ease of Access Center

Harmony ‘Windows Default

Para escolher suas fotos, primeiro precisa escolher a pasta onde
elas estao salvas.

" )= | & « Personalization » Desktop Background 44 | Search Contral panet

Choose your desktop background

Click a picture to make it your desktop background, or select more than one picture to create a slide show.

Picture lacation: Windows Desktap Backgrounds -] [ Browse..

4 United States (6)
a
=
| —
—
Picture position: Change picture every:

i e —] B
| Fill =

Browse For Folder - —

[

Browse to the folder containing the pictures you want to
use for your desktop background.

L Computer
[> f! MNetwork
1> [ Control Panel
5] Recycle Bin
| 1. New folderl
1. New folder (2)

) 4

Folder: Mew folder
[ o Cancel |
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- !“ Personalization » Desktop Background

4 United States (6)

[ EI

Picture position: Change picture every:

Shuffle

No canto inferior esquerdo, vocé pode escolher a posicdo da
imagem:

{ ’ g <« Personalization » Desktop Background Search Control Panel

Choose your desktop background

Click 3 picture to make it your desktop background

ers\Rony\Desktop\New foldel
| Fill
Fit
- Stretch

Picture location:

Change picture every:
|30 minutes -‘ [[]Shuffle

Save changes Cancel
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Alterar cor das janelas

Outra opcao que vocé encontra em Personalizar, é a alteracao de
cor das janelas. Clique com o bot&o direito do mouse em qualquer
lugar vazio da area de trabalho e escolha novamente a opcéao
Personalizar.

& » Control Panel »

« |43 ||| search Contrat panet

Control Panel H .
Sl Change the visuals and sounds on your computer

Change desktop icons Click a theme to change the desktop background, window color, sounds, and screen saver all at once.

Change My Themes (0)

Change your account picture
Get more themes online
Aero Themes (7)

See also
Display

| Taskbarand Start Menu

Ease of Access Center H

Aqui vocé pode escolher a cor que mais gostar para suas janelas,
mude e experimente algumas cores. Quando gostar de alguma, é
sO clicar em Salvar Alteragdes.

(= [E i)

= [ 49 ll Search Controt Panel o]

Change the color of your window borders, Start menu, and taskbar

(@ Enabling transparency on this computer might affect performance. Hel

-

Current color: Customized

-

[#] Enable transparency

Color intensity:

() Hide color mixer
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Alterar o descanso de tela
O descanso de tela aparece quando vocé deixa o computador
inativo por uma determinada fatia de tempo.

Para muda-lo, vocé
precisa acessar o menu _
> aparénC|a e eI s
personalizacao >
personalizacdo. Ou clicar
com o boté&o direito do
mouse em qualquer lugar
vazio da area de trabalho

m o 2

e eSCOI her a Opgao e ar e U Desktop Background Window Color Sounds
el e Harmony Sky Windows Default
Personalizar.

B, ControlPanel » = =5 i < |9 )| Search Control Panet o

Control Panel Home

Aero Themes (7)

United States

b@
Sereen Saver
Nene

Screen Saver

Screen saver

Preview

Power management

Conserve energy or maximize |
brightness and other power se

Change power settings
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Screen saver

ubl

(None)
3D Text
Blank

Mystify
Photos
Ribbons

| Bubbles

e, display logon screen

nce by adjusting display

Change power settings

o M carcel ] (oo ]

Apébs seu computador ficar inativo no tempo determinado, a
protecéo de tela escolhida aparecera:

B w| | Settings... Preview
1 2] minuies [7]0n resume, display lagon screen

Pouwer management

Conserve energy or maximize performance by adjusting display
brightness and other power settings.

Change power settings

©_ wontrol Panel

e visuals and sounds on your computer

40 change the desktop background, vind:  zounds, and screen saver all at once.

Get more themes online

Architecture Characters Landscapes

8w

Windcw Color Sounds Screen Saver
Custom Deita None
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Meu Computador

No Windows 7, tudo o que vocé tem dentro do
computador — programas, documentos, arquivos
de dados e unidades de disco, por exemplo —
torna—se acessivel em um sé local chamado Meu
Computador.

Quando vocé inicia 0 Windows 7, o Meu computador aparece como
um icone na Area de Trabalho ou no menu iniciar.

O Meu computador é a porta de entrada para o usuario navegar
pelas unidades de disco. Para que os arquivos de cada
departamento nao se misturem, utilizamos o Meu computador para
dividirmos o Disco em pastas que organizam os arquivos de cada
um dos departamentos, mas nao com pastas comuns como vemos
na figura a seguir:

Mapear unidade de rede

Organizar = Propriedades do sistema Desinstalar ou altersr um programa

W Favoritos # Unidades de Disco Rigido (2)
05 (C:)

wa Bibliotecas

79,7 GB livres de 197 GB

Duata ()

L e c—
S0 1756 GE livres de 148 GB

) Grupo Doméstico

™ Computadar ¥ A A
- 1]
& osicy Dispositivos com Armazenamento Amovivel (2)
ca Data (D¢) & &
$ Unidads de DVD RW (£
€l Rede e @ Unidade de BD-ROM (F)
==V
4 Localizagao na rede (1)
Bo.net
j P e ficheire
" TITOS-PC Grupo de trabalho: WORKGROUP Memdaa 400 GB
L Processadon Intef(R) Core(Th) i5-24...

Para poder abrir essas e qualquer outra pasta, é s6 dar dois cliques
rapidos na pasta.
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Windows Explorer

O Windows Explorer tem a mesma funcdo do Meu Computador:
Organizar o disco e possibilitar trabalhar com os arquivos fazendo,
por exemplo, cépia, exclusdo e mudanca no local dos arquivos.
Enquanto o Meu Computador traz como padrao a janela sem
divisdo, vocé observara que o Windows Explorer traz a janela
dividida em duas partes. Mas tanto no primeiro como no segundo,
esta configuracao pode ser mudada.

Podemos criar pastas para organizar o disco de uma empresa ou
casa, copiar arquivos para pen-drive, apagar arquivos indesejaveis
e muito mais.

No Windows Explorer, vocé pode ver a hierarquia das pastas em
seu computador e todos os arquivos e pastas localizadas em cada
pasta selecionada. Ele € especialmente util para copiar e mover
arquivos.

1 T . =
" B N e - - '
G u fiili » Libraries » v |4y i | pe
Organize = Share with = Mew library T Il &
Yate modifies , i
I Favorites I R ype o
B Desktop * Communications & Documents
= Recent Places =
it Librares ‘ Dewnloads I ) Musgic
| Communications r J rar
5| Docurments
¥ Downloads - Pictures E Videos
& Music L : 2
m= Pictures
B videos
1% Computer

& Local Disk (C3)
ca RECOVERY (D:)
[EL BD-ROM Drive (E) ¢

E¥ Metwork

6 items
I Ui  Libraries let you access and arrange items from ane or more folders quickly without moving them from their griginal |ecatjons.

i e P
Filla Q) AL ot
= E_—

O painel da esquerda é uma arvore de pastas hierarquizada que
mostra todas as unidades de disco, a Lixeira, a rea de trabalho ou
Desktop (também tratado como uma pasta); O painel da direita
exibe o conteudo do item selecionado a esquerda e funciona de

28



maneira idéntica as janelas do Meu Computador (no Meu
Computador, como padrao ele traz a janela sem divisao, mas é
possivel dividi-la também clicando no icone Pastas na Barra de
Ferramentas) Para abrir o Windows Explorer, clique sob o botédo
iniciar, em seguida Todos os programas e com o botdo esquerdo do
mouse clique em Windows Explorer.

2.2 Janelas

Para exemplificarmos uma janela, utilizaremos a janela de um
aplicativo do Windows, o Bloco de Notas. Para abri-lo clique no
botao Iniciar, em seguida leve a seta do mouse em cima de Todos
os Programas, depois em Acessorios e por ultimo clique com o
botao esquerdo do mouse em Bloco de Notas.

Esta Janela se abrira:

Arquivo  Edit: Formatar  Exibir

Ajuda

—

Barra de Titulo: esta barra mostra o nome do arquivo (Sem Titulo)
e 0 nome do aplicativo (Bloco de Notas) que esta sendo executado
na janela. Através desta barra, conseguimos mover a janela quando
a mesma nao esta maximizada. Para isso, clique na barra de titulo,
mantenha o clique e arraste e solte 0 mouse. Assim, vocé estara

29



movendo a janela para a posicao desejada. Depois € sé soltar o
clique. Na Barra de Titulo encontramos os botdes de controle da
janela. Estes sao:

Minimizar: este botdo oculta a janela da Area de trabalho e mantém
o botdo referente a janela na Barra de Tarefas. Para visualizar a
janela novamente, clique em seu botao na Barra de tarefas.

Maximizar: Este botdo aumenta o tamanho da janela até que ela
ocupe toda a Area de Trabalho. Para que a janela volte ao tamanho
original, o botdo na Barra de Titulo, que era o maximizar, alternou
para o botao Restaurar. Clique neste botao e a janela sera
restaurada ao tamanho original.

Fechar: Este botdo fecha o aplicativo que esta sendo executado e
sua janela. Esta mesma opcéo podera ser utilizada pelo menu
Arquivo/Sair. Se os arquivos que estiver sendo criado ou modificado
dentro da janela n&o foram salvos antes de fechar o aplicativo, o
Windows emitira uma tela de alerta perguntando se queremos ou
nao salvar o arquivo, ou cancelar a operacao de sair do aplicativo.

Barra de Menu: por esta barra podemos acessar opgdes como
formatar e salvar o arquivo digitado, mas isso veremos mais
adiante.

Barra de Rolagem: serve para mudar a area de visdo da janela,
por exemplo, se o texto escrito for muito grande, ndo cabera na
janela, dessa forma parte do texto ficara fora de visdo. Para ver a
parte do texto que ficou “escondida”, basta clicar e arrastar a barra
de rolagem para cima ou para baixo.

Toda janela de um programa ou pasta que € aberta fica visivel na
barra de tarefas, juntamente com atalhos para alguns programas no
inferior da tela:

m;
Barra de tarefas: Abarrade tarefas mostra quais as janelas estao
abertas neste momento, mesmo que algumas estejam minimizadas
ou ocultas sob outra janela, permitindo assim, alternar entre estas

janelas ou entre programas com rapidez e facilidade.
A barra de tarefas é muito util no dia a dia. Imagine que vocé esteja
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criando um texto em um editor de texto, como o Word por exemplo, e
um de seus colegas lhe pede para vocé imprimir uma determinada
planilha que esta em seu computador. Vocé nao precisa fechar o editor
de textos. Apenas salve o arquivo que esta trabalhando, abra a planilha
e mande imprimir, enquanto imprime vocé nao precisa esperar que a
planilha seja totalmente impressa, deixe a impressora trabalhando e
volte para o editor de textos, dando um clique no botéo correspondente
na Barra de tarefas e volte a trabalhar.

Trabalhando com multiplas janelas

Agora que conhecemos 0 que € uma janela e seus principais botdes
(minimizar, maximizar e fechar), vamos ver como trabalhar com
diversas janelas ao mesmo tempo.

O Windows permite que varias janelas sejam abertas ao mesmo
tempo. Isso facilita algumas tarefas, como por exemplo, copiar
arquivos de uma pasta para outra.

Para aprender como trabalhar com varias janelas ao mesmo tempo,
vamos entender melhor o que acontece quando apertamos os
botdes das janelas.

Primeiro observe a janela do bloco de notas aberta com o arquivo
chamado “Receita de Pato refogado.ixt”:

| Receita de Pato refogado - Notepad

File Edit Format View Help
Pato refogado Condimentado

Ingredientes:

= FIEIEEEA

Quando abrimos um programa ele fica visivel na Barra de Tarefas.
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Agora vamos entender melhor estes botdes que ficam no canto
superior direito das janelas:

(=]

Botdao minimizar
O botdo minimizar serve para esconder a janela que estamos
trabalhando para que possamos abrir uma nova janela.

Se clicarmos com o botao esquerdo do mouse em cima do botéao
minimizar da janela do bloco de notas que esta com o arquivo
“Receita de Pato refogado.txt” aberto, a janela desaparecera, mas
note que a janela nao é fechada realmente, apenas fica “escondida”
na barra de tarefas:

Para abrir novamente o bloco de notas, nao € preciso abrir
novamente o arquivo de texto ou o programa no menu iniciar, basta
clicar no icone que fica na barra de tarefas e a janela voltara a
aparecer.
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Botao maximizar

O botdo maximizar serve para fazer com que a janela ocupe a tela
inteira, e quando a janela esta em tela cheia, o botao restaurar
aparece no lugar do maximizar. Veja como a janela do bloco de
notas fica maximizada:

7| Receita de Pato refogado - Notepad = G|
File Edit Format View Help
pato refogado condimentado

Ingredientes:

400g de peito de pato sem osso

2 Colheres de cha de temperos variados em pé(anis-estrelado, crava, canela, erva-doce e pimenta)
2 colheres de sopa de 6leo de girassol

100g_de chalotas, cortadas em Tatias finas

4 talos pequenos de aipo, cortados em fatias finas, mais algumas folhas para decorar
1 péra grande e firme, descascada, sem sementes e cortada em cubos

1 Lata de castanhas d agua, cerea de 225g, escorridas e cortadas em fatias

1 Colher de sopa de mel cla

3 Colheres de sopa de vina e pacrozgousdetxerex

1 colher de sopa de molho de soja Tight

200g de E choy, cortado em tiras

1509 de brotos de feijio

Modo de Preparo:

Remova a pele e toda a gﬂr‘dur‘a visivel do peito de pato e depois corte-o em tiras finas. salpique os temperos variados em p6 e misture bem, Reseerve por alguns
minutos enquanto prepara os 1egume:

Aqueca bem uma wok ou fmgmewa de fundo grosse, depois acrescente o oleo e espalhe-o de modo a cobrir todo o fundo. Adicione os pedacoes de pato e refogue por 2
minutos. Junte_as chalotas e 0 aipo e continue a refugar por 3minutos ou até ficarem macios. Acrescente a pera e as castanhas d agua e misture tudo.

Junte o Mel, o vinagre de arroz e o molho de soja. qQuanto estiver borbulhando, Bbaixe o fogo e deixe cozinhar por 2 minuto:

Aunente novamente o fogo. Acrescente o pak choy e os brotos de feijio, e refogue por 1 minuto o até o pak choy comecar a o cha e b ot de feijio esquentarem
ar igua
P Pansfira tudo para uma travessa aquecida e sirva em seguida, decorando com as folhas de aipo.

W] s
Botao restaurar

O botao restaurar serve para deixar a janela do mesmo tamanho
que estava antes de ser maximizada.

e

Botdo fechar

O boté&o fechar ira realmente fechar a janela, diferente do minimizar.
Veja que quando clicamos no botao fechar da janela do bloco do
bloco de notas ela desaparece e nao fica na barra de tarefas. Para
voltar ao texto, teriamos que abrir novamente o bloco de notas.
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2.3 Redimensionando uma janela

Vocé pode alterar o tamanho de uma janela facilmente, basta clicar
em alguma extremidade como o botao esquerdo do mouse e
arrastar o cursor para aumentar ou diminuir o tamanho da janela,
conforme mostram as imagens abaixo:

= S __ﬂ'ﬁ;

Veja na janela do bloco de notas como o redimensionamento
funciona:

Libraries » Documents »
Sharewith v New folder

Documents library
Includes: 2 locations
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Diminuindo a janela de tamanho, fica mais facil abrir outra janela
para trabalhar em mais de uma coisa ao mesmo tempo.

@ e ]
Além de diminuir ou aumentar a janela, vocé pode muda-la de local,
basta clicar com o botao esquedo do mouse, segurar, e arrastar
para onde quiser. Quando a janela estiver na possicao desejada,
basta soltar o botao do mouse.

-4 s

&= Libne » Do »

Organize v Share with v New folder

7t Favorites Documents librga
B Desktop Includes: 2 locations
Jé Downloads
% Recent Places

4 Libraries
[#) Documents
& Music Receita de Pato
refogado
() Pictures
B videos

8 Computer

Desta forma, podemos colocar duas janelas lado a lado:
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« [ 43 ][ search Documents 2|

P
@Uv\ % » Libra.. » Docu.. »
Organize v Sharewith = New folder
¢ Favorites Documents library
B Desktop Includes: 2 locations
I8 Downloads

0 Recent Places

i Libraries
[ Documents
o Music
() Pictures.
B videos

8 Computer

€ Network

&~ 0 @

Amangeby: Folder =

C)_'O [+ Receitas

v [ 43 J[ Seorch Receitas

£

Organize »  Include in library

Share with + New folder

=~ 0O @

¢ Favrites tieme

B Desktop
8 Downloads

This folder is empty.

0 items

Date modified

Com duas janelas lado a lado fica muito mais facil mover arquivos
de uma para outra, para isso basta arrasta-los:

B Recent Places

4 Libraries
[ Documents
o Music
() Pictures
B videos

Receita de Pato
refi

E=nac
&)= vt » Docu » < T2 | Seorcn Dovurments 2
Organize v T Open ~ Share with » Pint  » - A e
7t Favorites Documents library ot ot
B Desktop Includes: 2 locations
I8 Downloads

8 Computer

=B =

( ) [l v Receitas

[ 42 ][ Search Receitas

o]

Organize ~  Include infibrary +

Share with v New folder

=- 0 @

Name

W Faverites
B Desktop
& Downlozds
. Recent Places

i Libraries
[ Documents
& Music
& Pictures
B videos

—_——>

M Computer

This folder is empty.

= Move to Receitas |

Date modified

Assim o arquivo tera sido trocado de lugar, e ficara apenas na pasta
que que foi movido:
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@Qdﬂ » Libra.. ¥ Docu.. b [ 3] Search Documents

Organize Share with + New folder

* Favorites Documents library
B Deskiop Includes: 2 locations

18 Downloads
3 This folder is empt

c
= Pictures

B videos

1% Computer

€ Network

B Receita de Pato refogade Date modified: 10/31/2013 2:52 PM
Text Document Size: 163 KB

Mas lembre-se, quando vocé arrasta arquivos entre uma pasta do
seu computador e outra do seu pen-drive ou qualquer outra unidade
de armazenamento externa, vocé copiara o arquivo, ou seja, 0
arquivo vai para a pasta que vocé arrastou, mas uma cépia continua
na pasta de origem, mas vocé pode apaga-la caso ndo queira mais
0 arquivo apos ter feito a copia.

2.4 Criando uma pasta

Para se criar uma pasta é muito facil, primeiramente vocé devera
escolher onde criara sua pasta, criaremos a nossa dentro da pasta
meus documentos, sendo que esta € a pasta padrao para gravar os
arquivos.

Para isso, clicaremos duas vezes com o botdo esquerdo do mouse
no icone meus documentos na area de trabalho.
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Assim que a janela meus documentos abrir, iremos clicar com o
botdo direto no espaco em branco, em seguida no menu que abriu,
iremos levar a seta do mouse até Novo, depois clicaremos com o
botdo esquerdo do mouse em Pasta.

Apds fazer isso, basta escrever o nome que quiser dar a pasta.

(=5 i
P T 1
Q_\.j--r Documentos = | ¥ | Pepquisar i f=
Oirganizar Incluir na biblickeca = Compartilher com Hewa pasts = - 3 8
1 ' Tamant
wa Biblictecas Exibir ok
o = 1 pas
e o et Classificar par 3
Imagird
e Agrupar por L]
@ Misicas
: Atuakzar
B videos
Personalizar esta pasta...
# Grupe desndsticn
- Colar stalho
& Computed
2 vl Diesfazer Rznomear Cirl+Z l
&L Disca Lecal ()
(s Disco Lecal (D) Compartithar com ¥
backup F Heve [ Pasta
gempaitdhamerts e 7 Atsho
. Ovswnloads et
driver fﬁ Whcrosoft Office Access 2007 Banco de Dados
&l & Imagem de bitmap
i Eo Contata
isg @ Documento do Microsoft Office Word
itunes L' Docurmento de Didno
PEGrRTAR B Apresentagies da Micresalt Oifsce PawaiPoint
[F-TENTH i Dooumento do Microsoft Office Pubifsher
B Anguno do WinRaR
| Documsnto de Testo
"E! Planits do Micegscft Office Excel
LR B Anguive IP do WinkAR
! a Podta-aquavos

2.5 Excluindo uma pasta

Para excluir uma pasta também é muito facil, primeiro vocé clicara
uma vez com o botao esquerdo do mouse em cima da pasta que
deseja excluir, em seguida vocé deve clicar com o botdo direito em
cima e em seguida excluir ou simplesmente apertar o botdo delete
do teclado, as duas formas irdo perguntar se vocé realmente deseja
excluir a pasta, caso esteja certo da decisao clique em sim, caso
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contrario, clique em ndo e o arquivo permanecera. Este
procedimento, serve também para qualquer tipo de arquivo.
- ---a_llc.m_sg

&)z [ ) » Computador » DiscoLocal (€) » Usui

Compartilharcom = Gravar  Nova pasta =~ 0 @

Lixeira

A Lixeira é uma pasta especial do Windows, é para ela que vao
todos os arquivos e pastas apagados. Ela se encontra na Area de
trabalho, mas pode ser acessada através do Windows Explorer.
Para verificar o conteddo da lixeira, dé dois clique sobre o icone e
surgira a janela com programas, pastas, arquivos e outros que
foram apagados.

Para recuperar uma pasta, arquivo ou programa pagado:
-Clique duas vezes no icone da Lixeira.
-Na janela que surgir, selecione os itens a serem recuperados.

-Clique com o botao direito do mouse e selecione a opgao
Restaurar.

-O item sera restaurado no local original antes de ser apagado.

2.6 Salvando Arquivos

Salvar um arquivo € grava-Ilo no disco rigido ou pen-drive, para que
nao seja perdido com a falta de energia (lembrando que, quando
criamos um arquivo, ele esta armazenado na meméria RAM, que é
uma memoria temporaria, pois quando o computador é desligado,
tudo que estd na memoria RAM é apagado, por isso a necessidade
de salva-lo). Desta forma, poderemos utiliza—lo posteriormente. A
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primeira vez que vamos salvar um arquivo, temos que dar um nome
para 0 mesmo e escolher uma pasta (um local no disco). Depois
gue 0s arquivos ja tém um nome, o comando salvar sé atualiza as
alteracoes.

Quando criamos um arquivo no editor de texto ou em uma planilha
eletrénica, estes arquivos estdo sendo guardados temporariamente
na memoria RAM. Para transferi—-los para o disco rigido, devemos
salva-los. Para isso, execute os seguintes passos quando for salvar
um arquivo pela primeira vez:

1. Abra Bloco de Notas, para abri-lo clique no bot&o Iniciar, em
seguida leve a seta do mouse em cima de Todos os Programas,
depois em Acessorios e por ultimo cligue com o botao esquerdo do
mouse em Bloco de Notas. Com o bloco de notas aberto, digite a
frase “meu primeiro texto”. Agora, vamos guardar este pequeno
texto que vocé digitou.

2. Cligue no menu Arquivo, em seguida clique em Salvar como. A
seguinte tela sera mostrada:

@ - T & b Computador » OS(C) » v O Pesquisar 05 ()

Organizar « Mova pasta g==

[~ Area de Trabalho # MNome Data de medificag...  Tipo

%+ Dropbox .
SAVG 15/10/2013 00:21 Pasta de arquivos

. Arguivos de Programas 13/10/2013 11:28 Pasta de arquivos
) AsusVibeData 26/10/2012 00:51 Pasta de arquivos
. DICESCOLAR 18/04/2013 18216 Pasta de arquivos

- Bibliotecas
@ Documentos
=l Imagens
J! Musicas

E Videos

Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos

Pasta de arquivos
1% Computador ;

& 05(C)

cx Data (D)
&N .. SR

Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
v <

Nome: | Sem titulol.ot

Tipo: i Documentos de texto (*.td)

= Qcultar pastas Codificagdo: | ANSI v | | Salvar | | Cancelar

E através da janela Salvar Como que vocé escolhe em qual
pasta(local) seu arquivo sera salvo.

40



Apds ser escolhido o local em que o arquivo sera salvo, basta clicar
no botao salvar que fica no canto inferior direito.

2.7 Copiando e Colando os arquivos

No momento em que vocé copia e cola um arquivo, é criada uma
duplicata do arquivo original, que pode ser modificada,
independentemente do arquivo original. Se vocé copiar e colar um
arquivo em um local diferente do computador, € uma boa ideia dar a
ele um nome diferente para que vocé se lembre de qual arquivo €
novo e qual € o original.

- Abra o local que contém o arquivo que vocé deseja copiar.

- Clique com o botao direito do mouse no arquivo e clique em
Copiar.

- Abra o local onde a cépia sera armazenada.

- Clique com o botao direito do mouse no espaco vazio dentro do
local e cliqgue em Colar. A cépia do arquivo original é agora
armazenada no novo local.

Vocé também pode copiar arquivos de um pen-drive ou outro disco
externo clicando e arrastando, conforme a imagem abaixo. Mas
tome cuidado, se vocé arrastar um arquivo do seu computador, para
uma pasta dele mesmo, estara movendo o arquivo de lugar, e nao
criando uma cépia. S6 quando vocé arrasta um arquivo ou pasta do
computador para o pen-drive (ou qualquer outro disco externo) e
vice-versa é feita uma cdpia.
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2.8 Recortando e colando os arquivos

PR

Pressionar e arrastar

Soltar

Recortar um arquivo ou pasta no Windows serve para vocé mover o
arquivo, ou seja, tirar de uma pasta e colocar em outra.

O procedimento para recortar e colar um arquivo ou pasta € o

mesmo realizado no copiar e colar.

-Abra o local que contém o arquivo que vocé deseja recortar.

-Clique com o bot&o direito do mouse no arquivo e clique em

Recortar.

-Abra o local onde a cépia sera armazenada.

-Clique com o botéo direito do mouse no espaco vazio dentro do
local e cligue em Colar. O arquivo original € armazenado no novo

local.

2.9 Renomeando um arquivo ou pasta

Renomear um arquivo nada é mais € que
trocar o nome do arquivo ou a pasta, para isso
seguiremos 0s seguintes passos:

- Clique com o botao direito do mouse no
arquivo que vocé deseja renomear e cligue em =

Renomear.

- Digite 0 novo nome e pressione ENTER.

&

@ ] i i

Abrir

Editar

Novo

Imnprimir

Criar Arquivos PDF e Bitmap com o PDFCreator
Medialnfo

Escanear ddr.docx

Abrir com

Corpartilhar com

Add to archive...

Add to "ddr.rar”

Compress and email...
Compress to "ddr.rar” and email
Nero BackltUp

Gravar comn o Nero

Restaurar versdes anteriores

Enviar para

Recortar
Copiar
Criar atalho

Excluir

Renomear




2.10 Armazenamento de dados

Os arquivos e pastas dos usuarios, geralmente,

). Mas existe ainda a possibilidade de salvar

estao armazenados no computador em um
N/N/ disco chamado de Hard Disc (ou simplesmente

seus arquivos em dispositivos externos ao
computador, como em pen-drivers ou em midias

de CD e DVD e até mesmo HDs externos.

Armazenar arquivos em midias externa € um processo muito
simples, mas é sempre importante lembrar-se de observar se todos

0s arquivos cabem na midia. Para
descobrir 0 tamanho do arquivo ou pasta
€ preciso apenas clicar sobre ele com o
botao direito do mouse, e clicar com o
botdo esquerdo em propriedades. Uma
janela sera aberta com as propriedades
do arquivo ou pasta, nesta janela o
espaco que o arquivo ocupa em disco é

apresentado.

E para descobrir se a midia tem espaco
suficiente para receber o arquivo ou
pasta, basta clicar no icone dela com o
botao direto e em propriedades para ver
as propriedades também. Como na figura

ao lado.

& Propriedades de Disco Local (C:) LX)

 Compartilhamento [ Segumngﬁ Versﬁeg_ﬁuﬂeﬁon_as } Cota |
Geral | Femamentas 1 Hardware |

& I

Tipo: Disco Local

Sistema de arquivos: NTFS

. Espago usado: 42571.714560bytes  396GB
. Espago livre: 62181023 744 bytes 579GE

Capacidade: 104.752.738 304 bytes  575GB

Unidads C: | Limpeza de Disco

|| Compactar este disco para economizar espago

(= Pemitir que os arquivos desta unidade tenham o conteldo
&, z - 3
" indexado junto com as propriedades do arquive

OK ] | Cancelar

Apds certificar que os arquivos e/ou pastas cabem na midia
preciso apenas direcionar este conteudo até a midia. Este processo

pode ser feito de duas formas diferentes.

Na primeira op¢ao é preciso
apenas clicar com o botédo
direito sobre o arquivo e logo
apds apontar o0 mouse, sem
clicar, em “enviar para”, e
clicar no local de destino
desejado.

Browse in Adobe Bridge CS6

Area de trabalho (criar atalho)

§ Unidade de DVD-RW (F)

=
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A segunda opc¢ao € copiar os arquivos e colar no destino. Como ja
vimos anteriormente em “2.5 Copiando e colando os arquivos”.

Ao colar os arquivos em discos removiveis como, por exemplo, pen-
drives ou HD externo, eles j& estarao prontos para serem usados.
Mas se o destino de seus arquivos for uma midia de CD ou DVD é
preciso, antes, gravar estes arquivos. Para gravar os arquivos,
primeiro abra o disco de CD/DVD em “meu computador”, apds isso
se certifiqgue de que existe uma midia virgem no leitor de discos do
computador e cligue em gravar em disco.

f = | B [ |
¥ S i - = T T e 1
I\‘J--u % » Computador » Unidade de DVD-RW (D:) - |+, | | Pesqguisar Unidade de DVD-RW (D) 2 |

-
Organizar = Gravar em gisco Excluir arquivos tempordrios ®E - 0 @

* | Grava os arquivos selecionados em

um disco gravavel.

B Area de Trabalho I ﬁ
4 Downloads [ [—

=l Locais K & ‘ o

. Favaritos iw Gravados no Disco (1)

4 Bibliotecas =
| Documentos = =g B
=l Imagens e G
R Py
@' Misicas Wildlife
E Videos

/8 Computador
L baixaki (vV\nzn) (B
ﬂ, Disco Local ()

%% Unidade de DVD- -
= s wildlife Titulo: Wildlife in HD
¥ Arquivo de Audio/Video do Windows Media

Ao clicar neste botdo aparecera uma janela onde vocé devera
indicar o nome do disco, e depois é so clicar em avancar.

PRONTO! Seu CD sera gravado com seus arquivos. Mas lembrem-
se, midias de CD e DVD geralmente ndo sao regravaveis, ou seja,
sé podem ser gravados arquivos nelas uma unica vez, ndo podendo
posteriormente fazer a troca dos arquivos existentes.

Remover pen-drive com seguranca
Em relagdo aos pen-drives, s6 nao podemos esquecer de remove-
los de forma adequada quando vamos retira-los do computador.
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Isso evita possiveis danos como perda de dados ou até mesmo que
o pen-drive fique danificado.

Pois bem, para remove-lo, basta ir na pasta meu computador e em
cima do icone de seu pen-drive que estara 14, clique com o botao
direito do mouse e em seguida com o0 esquerdo em cima de ejetar.

@) + 1 %, Computador » v & Pesquisar... 0

T Favoritos 4 Unidades de Disco Rigido (2)
E L t
= Locais recentes -
1 Downloads .- e
B Area de Trabalho - T
4 Dropbox 05 (C) Data (D:)
4 Dispositivos com Armazenamento Removivel (3)
4 Bibliotecas £a &4
[ Documentos g e 9
[ Imagens = - =
o Masicas US;?S,de de PEN(;}I?)RIVE Unidade de
B videos s Abrir

Abrit em nova janels

1% Computador Fixar na Tela Inicial

Abrir Reprodugéo Automatica...

Compartilhar com 3

Abprir come Dispositivo Portatil
Testar via AVG
Add to archive...

2.11 Finalizando o Windows e desligando o computador

Para ligar o computador, vocé viu que basta ligar a energia do
estabilizador e apertar o botdo Power do CPU, porém, para desligar
o computador, vocé nao pode desligar a energia direto. Antes disso
deve “avisar” ao computador que deseja desliga-lo, para que ele
possa finalizar todos 0s seus processos adequadamente.

O procedimento de desligar o PC é muito importante para preservar
0 equipamento e as informac¢des armazenadas nele, portanto, é
importantissimo acostumar-se a seguir o procedimento de desligar,
mas nao se preocupe, € bem simples. Basta seguir os seguintes
passos:

1) Primero cliqgue no bot&o Iniciar

2) Depois disso, clicar na opgao Desligar

3) Selecione a opcao Desligar o computador
)

4) Por ultimo clique no botdo OK
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5) Aguarde o computador desligar automaticamente

S6 apds seguir estes passos e esperar o computador desligar
automaticamente vocé pode desligar o estabilizador através do
botao Liga/Desliga do estabilizador.

Assim chegamos ao final da apostila de Alfabetizacao Digital e
Windows, nas proximas apostila aprenderemos a utilizar o editor de
texto Word e navegar na internet! Nos vemos na préxima aula.
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