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Area de Trabalho

Desk’rop (Areq de trabalho)

/ V5 ‘ﬁ .:*‘i’*‘“
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Menu iniciar Barra de tarefas Area de notificagdo



Menu iniciar

‘15 Windows Live Messenger

W= Microsoft Office Word 2007

Notas Autoadesivas
Microsoft Office PowerPoint 2007
Ferramenta de Captura
USB Disk Security
Microsoft Office Excel 2007
: Calculadora

‘4 avast! Free Antivirus

> Todos os Programas

| Pesquisar programas € arquivos

1 Inicio da utilizagdo do

S.0.

1 Todos os programas e
configuragoes.

1 Pesquisa no proéprio
menu iniciar.



le T
:i Propriedades da Barra de TarWr

Personalizagcdo do menu iniciar

(3

Barra de Tarefas | Menu Inidar | Barras de Ferramentas |

Para personalizar a aparéndcia e o comportamento dos Personalizar...
links, icones e menus do menu Inidar, dique em

Personalizar.

Acdo do bot3o de -
energia: [Desllgal v ]

Privacidade

Armazenar e exibir programas abertos recentemente no menu
Iniciar

Armazenar e exibir itens abertos recentemente no menu Inidar e
na barra de tarefas

Como alterar a aparénda do menu Iniciar?

][ Cancelar ] Aplicar

-1 Configuragdo do
botdo iniciar.
= Personalizar dd mais
opg¢oes.



Desligar o Computador

(ﬁ Windows Live Messenger D MenU iniCiq r:

- Giulia Dutra .
B e Desligar o computador

Aw= D t
J2Z/ Microsoft Office Word 2007 =

® Suspender

Imagens
Notas Autoadesivas

Mdsicas | Hibel‘ndl‘ (qutop)

M@ Microsoft Office PowerPoint 2007

R Jogos ® Desativar
Ferramenta de Captura , '

Computador

USB Disk Security ' J, ® Reiniciar

— Painel de Controle
x: Microsoft Office Excel 2007
Dispositivos e Impressoras
Trocar usuario
Programas Pad Fazer logoff

‘9{ avast! Free Antivirus . Bloquear
Ajuda e Suporte

» Todosos Programas Reiniciar

Suspender

ogramas € arquivos Hibernar




Mouse

Botoes:
Esquerdo.

Selecionar — um clique sobre os objetos .

Dois clicks executar.

Direito.

Menus instant@neos (pop-up).

Lista de opg¢des relacionadas a um determinado objeto.



Exemplo de uso de menu instantdneo

Barra de Tarefas | Menu Inicar | Barras de Ferramentas |

Barra de tarefas:

[ ]
Propriedades s b
[ Ocuitar automaticamente a barra de tarefas
[ Usar icones pequenos
F0cutr cone s -l localdabarade  [1pferi v
Barras de ferramentas ’ it
R Botbes dabatade  [Combinar quando a barra de tarefas estiver cheia ~ |
Mostrar janelas empilhadas Area de notificago
Mostrar janelas lado a lado ;:mwemmuwmm

Mostrar a area de trabalho

Iniciar Gerenciador de Tarefas

v Bloguear a barra de tarefas

Propriedades
i

Lok | [ conceler || apicar |

11 ° 7 ° V'é ofe ~
Personalizar configura a drea de notificagdo



Aplicativos
N

11 Executando um aplicativo:

o1 Todos os programas a partir do iniciar.

® Calculadora.

Exibir Editar Ajuda
%)
®Graus () Radianos () Grados | Mc || MR || ms || M+ || m-
iw || m || ¢ || ) |[e=]|[c||l c || =] v
Int |sinh | sin | x* | nt || 7 8 || 9 /| %
ams | (cosh | cos | x¥ || ¥x|| 4 5 6 * || 1/x
n |tann| tan || x* || ¥x| 1 || 2 | 3 mj|
re | &p |[Moa[ 109 |[105][ 0 )|




Janelas

O = | Documento - WordPad Barra de titulo < | = =
E Home  Exibir Barra de menus 7
D Calibrl *l1 <A A = - N
Colar N Z S dhe % xt &~ A. Pardgrafo Inserir | Editando
-S-wlwz-u 3¢ 0405 0 64 T 18 1+9c 1100 1111 12+
|
Barras de rolagem
Barra de status 100% (=) 0 ¥

Botoes de controle

E=E SOl %3

Minimizar

Maximizar
Restaurar
Fechar

- Arrastar janelas
- Ajustar dimensdes da janela



WINDOWS EXPLORER




Arquivos e pastas

Pastas armazenam arquivos e/ou oufras pastas .

Organiza e classifica os arquivos.

Arquivos sdo documentos armazenados no
computador (meméria secunddria).
Geralmente sdo associados a determinados programas
pela extensdo.
*.doc (arquivo do Word).
*xls (planilha do Excel).

*.png (imagem que pode ser aberta pro visualizadores/
editores de imagem).



Windows Explorer

QQ 1% » Computador »

Organizar v Propriedades do sistema

4 Unidades de Disco Rigido (4)

»{ Favoritos

Desinstalar ou alterar um programa

= oy S
Mapear unidade de rede ~ » Agoesxl: il @

y@ deTrabalho 0S_Install (C:) Data (D:)
Todas as pastgs: __ OSksal . |
H d d df 2 Locais 104 GB livre(s) de 147 GB S 131 8 livre(s) de 140 GB
<b
e unidades; do System (F:) BIOS_RVY (W:)
. Bibli ) — . - — .
com PUTCI dor e V7 73,2 Mg livre(s) de 999 MB S 161 GB livre(s) de 999 GB
‘E Documentos
(&) Imagens 4 Dispositivos com Armazenamento Removivel (2)
| o e B Unidsde de DVD-RW € iﬂiuuddBDROMG
B videos $ i3 Lasi s = nidade de BD- (G:)
i ContetUdo da
i@ Grupo doméstico
1% Computador pqSTq
&, 0s_Install (C:) .
= selecionada

. Data (D:)
ca System (F)
ca BIOS_RVY (W:)

“j Rede

A

GIULIAD-PC Grupo de trabalho: WORKGROUP
Processador: Pentium(R) Dual-Core ...

Meméria: 2,00 GB

Informagdes sobre o conteldzs
selecionado




Windows Explorer — Diretérios
—

3 Favoritos
Ml Area de Trabalho
& Downloads
1 Locais
4 Bibliotecas — |
<] Documentos ~ ’!E ! -
1) Dowloard l R TE
| . ,
=) Imagens ~ E o¢ | r e
J’ Misicas Curso OFFICE INFQRMATICA Informatica terceiranotadosal Informatica Informatica
2007 - BASICA W7 Bésica - unos_avaliacao_s Basica Bésica
™ videos www.degracaem INTRODUGAQ ub
aisgostoso.info
18 Computador Gerenciando arquivos e pastas:
' . - -
= s;:;cs)(m Abrindo(associado a um
- ' programa) e criando arquivos e

G Rede pastas.



Locais interessantes

Computador

Pasta do S

Documentos

er

L~ Biblioteca

Lixeira

Hast

mMa

Computador: onde ficam os discos-
rigidos e algumas partes especificas.

L4

Documentos: E uma pasta padrdo onde
o usudrrio pode guardar seus arquivos.

Rede: Acessar os computadores que
estdo ligados na rede.

Lixeira: Guarda os documentos
apagados do computador.



Selecdo de arquivos e pastas

Seleciona o arquivo com indicacdo do mouse.

Arquivos consecutivos.
Seleciona o primeiro.
Mantenha pressionado a tecla SHIFT.

Seleciona o ultimo arquivo.

Arquivos ndo consecutivos.
Seleciona o primeiro.

Mantenha a tecla CTRL e seleciona os demais.



Selecdo de arquivos e pastas

Por arraste:
Clica em uma parte vazia e arrasta o ponteiro.

Ird formar um quadro pelo caminho percorrido pelo
mouse.

Os arquivos sob esse quadro sdo selecionados.



Selecdo de arquivos e pastas
N

|, Temas_powerPoint 5 mysql-workbench-oss-5.2.15a-beta-win32.msi &) Agenda.exe
)i ArchEvol

|, apache-ant-171

). owls-uddi-matchmaker-1.3-bin
), apache-tomcat-6.0.14

)} mysql-S142-wind2

. Windows Mobile

) diive wireless

i eclipse:TinyOs

J Flash8 Portable - by alepl0

|, drives video

Jansi

), unicode

J tesdisk:610

), tema




Abrindo arquivos e pastas

1 Clique duplo
no objeto.

1 Arquivo ndo
associado a
um programa
que o usudrio
queira.

7 Menu de
contexto =>
abrir com.

#) ND_Superior_200! Abrir lumento do Mi... 680 KB
% RG CPF.rar Editar tc RAR Archive 270 KB
% Turma+da+Mén  Novo rc RAR Archive 10927 KB
% Turma+da+Mén  Imprimir rc RAR Archive 51.019 KB
i W.7.enterprise.m ® convert to Adobe POF lcRAR Archive 935198 KB
wle W.7.enterprise. v ' Convert to Adobe POF and EMail rc RAR Archive 957.032 KB
wis W.J.enterprisewi % Combine in Adobe Acrobat... rc RAR Archive 243379 KB
0 [ZArc »

@i Verificar com o Microsoft Security Essentials...
7 Edit with Notepad++

_ f) Microsot Office Word

& Resco Crypting Y@ swiiter.exe

Share with »

. Choose default program...
Restore previous versions

Send to »

Cut
Copy

Create shortcut

perior_2009.doc Delete Content status: Add text

iento do Microsoft Off  Rename Content type: Add text

Jate modified: 25/03/2 Properties Subject: Specify the subject
Authors: Cefet COEYUIITs MU o Coteyury Date created: 25/03/2010 15:11



Criar nova pasta

Primeira forma:
Indique a pasta onde quer criar a outra.
Vd na barra de ac¢des do Explorer => Nova pasta

Digite o nome da pasta e pressione ENTER para
confirmar.

Segunda forma.

Na drea em branco do painel a direita clique com o
botdo direito.

Escolha Novo => Pasta.



Criar nova pasta
N

‘a+Jovem+-+kdicio+0... 10/04/2010 10:10 1LArc KAR Archive 1092/ KB
:a+Joveme-+Edicio+0.. 10/04/201016:40  IZArc RAR Archive 51.019 KB
w.dgemg.info.partl.rar  13/04/2010 05:39 ZI | Folder
w.dgemg.info.part2rar  11/04/2010 05:49 Z (@] Shortcut
w.dgemg.info.part3.rar  12/04/2010 02:41 1Z
#] Microsoft Office Access 2007 Banco de Dados
& Bitmap image
- " & Contact
e * | &) Documento do Microsoft Office Word
B *| & Joumal Document
R""”‘ 7  Desenho do OpenDocument
Customize this folder... {2, Texto do OpenDocument
=Ee isl] Apresentagdo do Microsoft Office PowerPoint
P ﬂ Documento do Microsoft Office Publisher
_ | Text Document
Share with * | oy Windows Live Call
@ Sincronizacdo de Pastasdo Groove ¥ | @iy pianilha do Microsoft Office Excel
New » B Briefcase
Properties

SRS ] 000000 130420001223 Filefolder




Copiando e movendo arquivos

Na pasta do arquivo a ser copiado/movido:
Selecione o arquivo a ser copiado/movido.
Para copiar: menu Organizar => Copiar.
Para mover: menu Organizar => Recortar.
Vd para o destino da cédpia ou da mocdo.

Menu Organizar => Colar.
Para enviar para o pen drive?
Existe outra forma de copiar/mover?

Obs. Para pastas o processo é semelhante!



Excluindo arquivos e pastas

Selecione o arquivo a ser excluido.

Primeira forma:
Menu Organizar=> Excluir.

Segunda forma:
Pressione DEL (delete).

Confirme ou néo a exclusdo.
Se excluido, Recupere o arquivo da lixeira.

Qual a diferenca se ao pressionar o DEL a tecla
SHIFT estiver pressionada ¢



Excluindo arquivos e pastas

%l Locais
E{QB ':;l::tt::a:m 'g Tem certeza de que deseja mover este arquivo para a Lixeira?
Dow ‘ emails

B - Tipo: Rich Text Format

Imagens Tamanho: 288 bytes
o' Musicas - Data de modificacdo: 16/05/2010 17:26
. Videos

/™ Computador

& Acer (C)
e« PHONE (D:)

Tipo: Rich Text Format
Tamanho: 288 bytes
Data de modificagdo: 16/05/2010 17:26




Alterando o nome de arquivos

71 Primeira forma: il Tl D
PN o Abrir
Selecione o arquivo a ser [ (R tmeimi
renomeGdO. | = .i &) Escanear Luminéria.pdf
- & MyWinLocker
Vd& no menu Organizar => Abrir com...
Renomear Compartilhar com
. e . 8 Adicionar para o arquivo...
Dlnge o home do arquivo. B Adicionar para “Luminaria.rar”
. 8 Comprimir e enviar por e-mail...
P ressione E N T E R p ard B  Comprimir para "Lumindria.rar" e enviar por e-mail
Confirmq r. Restaurar versdes antenores
Enviar para
1 Segunda forma:
Recortar
Selecione o arquivo. Copiar
Pressione F2. Criar atalho
Excluir
Coloque o nome e confirme. Renomear
Datad

Propriedades



Modo de exibicdo

71 lcone de exibicdo no Windows i8] fcones Extra Grandes

L

Pesquisal
EXp |Ol’e r. =] fcones Grandes
1 St o i Médi
0 Permite vdrios modos de el eones s
exi b iga O. 1 fcones Pequenos
[ #z Lista
4== Detalhes

5 Lado a Lado

3= Conteddo




lioteca

Modo de exibicdo

El- @

Bibliotecas

Abra uma biblioteca para visualizar os arquivos e organiza-los por pasta, data e outras propriedades.

Documentos
= Imagens
5

& Musicas
<&

g Videos

Data de modificacdo: 18/04/2010 14:06

Data de modificacao: 18/04/2010 14:06

Data de modificacdo: 20/04/2010 23:57

Data de modificacdo: 18/04/2010 14:06

Modo Contetdo



Modo de exibicdo
L

% Documentos Imagens Modo Lado a Lado
<% Biblioteca < % Biblioteca

Musicas Videos
\/ Biblioteca s Biblioteca




Modo de exibicdo
o

*Modo icones médios
°lcones de vdrios tamanhos

Jlioteca

L]

Bibliotecas

Abra uma biblioteca para visualizar os arquivos e organiza-los por pasta, data e outras propriedades.

Y |

Document  Imagens  Msicas Videos
0s




Modo de exibicdo

Jlioteca @E} il

Bibliotecas

Abra uma biblioteca para visualizar os arquivos e organiza-los por pasta, data e outras propriedades.

Modo Lista

Documentos

=/ Imagens
o) Misicas
B videos



Modo de exibicdo

lioteca Bz Zl nl
oy Modo Detalhes
Bibliotecas
Abra uma biblioteca para visualizar os arquivos e organiza-los por pasta, data e outras propriedades.
Nome ’ Data de modificag.. Tipo Tamanho
Documentos 18/04/201014:06  Biblioteca 4KB
=) Imagens 18/04/201014:06  Biblioteca 4KB
J Musicas 20/04/2010 23:57 Biblioteca 4KB

B videos 18/04/2010 14:06 Biblioteca 4KB



Criando atalhos

Forma de chegar diretamente a:

Uma pasta.
Um arquivo.

Um programai...
Escolha onde vai ficar o atalho.
Clique com o botdo direito numa drea branca da pasta
escolhida.
Vd em Novo => Atalho.

As janelas conduzirdo para escolher para onde o
atalho ird apontar.



Criando atalhos
T

Pasta

[

) JUWERDRED B

Atalho

Microsoft Office Access 2007 Banco de Dados
Imagem de bitmap

Contato
Documento do Microsoft Office Word
Apresentagao do Microsoft Office PowerPoint
Arquivo do WinRAR

Documento de Texto

Windows Live Call

Planilha do Microsoft Office Excel
Arquivo ZIP do WinRAR

Porta-arquivos

Exibir

Classificar por »
Agrupar por ’
Atualizar

Colar

Colar atalho

Propriedades graficas...
Opgodes graficas ’
Intel® TV Wizard

‘ Novo

Para qual item vocé deseja criar um atalho?

Este assistente auxdlia na criagio de atalhos para programas locais ou de rede, arquivos, pastas,
computadores ou enderegos na Internet.

Digite o local do item:

| Procurar... |

Clique em Avangar para continuar.



Localizando arquivos e pastas

Vd& na parte superior direita do Windows Explorer.
A pesquisa é feita na pasta atual do WE.

Digite todo ou parte do nome do arquivo a ser
procurado.

Pesquise o conteldo dos arquivos.

Pode-se limitar a pesquisa com as opgoes.

“Data de modificacdo  busca de acordo com a data de
modificacdo.

(11 b4 oo .
Tamanho?¢  especifica o tamanho do arquivo.

13 7

Autores  busca pelos autores do documento.
b, »” ~ .

Tipo qual a extensdo do arquivo.



Compartilhamento de arquivos

Troca de arquivos pro rede.
Configuracgdo.
Painel de controle => Rede e internet => Escolher

opcoes de compartilhamento => Alterar as
configuracoes de compartilhamento avangcadas

Observe o perfil segundo as redes que se conecta.
Veja opgoes
Descoberta de rede.

Compartilhamento de arquivos e impressoras.
Compartilhamento de pastas publicas.



Compartilhamento de arquivos

Seguranca:
Conexdes de compartilhamento de arquivos.

Adiciona criptografia aos dados compartilhados.

Compartilhamento protegido por senha:

Somente usudrio que tem conta no computador podem
acessar o compartilhamento.



