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Area de Trabalho

T
_sktop (Area de trabalho)

Menu iniciar Barra de tarefas Area de notificacéo



Menu Iniclar

Windows Live Messenger
WVivo 3G

| Microsoft Office Word 2007
Motas Autoadesivas

| Microsoft Office PowerPoint 2007
Ferramenta de Captura
USE Disk Security

= Microsoft Office Excel 2007

| Calculadora

s
.li avast! Free Antivirus

> Todos os Programas

| Pesgquisar programas € ghguivos I

o Inicio da utilizacdo do
S.0.

- Todos 0s programas e
configuracoes.

o Pesquisa no proprio
menu Iniciar.



Personalizacao do menu Iniciar

e == Configuracao do
e P o~ botao iniciar.

Para personalizar a aparéncia e o comportamento dos Personalizar. ..
P lizar. 1 A 1
j| fome o Personalizar da mais

links, icones e menus do menu Inidar, digue em
Acdo do botdo de :
e Desligar v|

energia:

Privacidade O pgﬁes-

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 Inicar?




Desligar o Computador

) - Menu iniciar:

R o Desligar o computador
IDQ = Suspender

Misicas = Hibernar (laptop)

iogo o = Desativar

Computador

USB Disk Security : i = Reiniciar

Painel de Controle

W25 Microsoft Office Word 2007

Motas Autoadesivas
Microsoft Office PowerPoint 2007

Ferramenta de Captura

Microsoft Office Excel 2007
Dispositivos e Impressoras
.| Calculadora Trocar usuario
- Programas Pad Fazer logoff

. Bloquear
Ajuda e Suporte]

Reiniciar

Suspender

esfigar | * Hibernar




Mouse

Botoes:

Esquerdo.
Selecionar — um cligue sobre os objetos .
Dois clicks executar.

Direito.
Menus instantaneos (pop-up).
Lista de opcoes relacionadas a um determinado objeto.



Exemplo de uso de menu instantaneo

Barra de tarefas:
Propriedades S

Barra de Tarefas | Menu Inicer | Barras de Ferramentas |

[¥] Bloguear a barra de tarefas
[ ocultar automaticamente a barra de tarefas
|| Usar icones pequenas
[#] 0ot ‘coves rabvo I —— I _ Local da barra de P =
‘ Barras de ferramentas v et | |
Botdes da barra de E
(it |Combinar uando  barra de tarefas estiver cheia |
| Janelas em cascata
[ Mostrar janelas empilhadas Area de notificacio
o s s ot o

e

Iriciar Gerenciador de Tarefas

v Bloguear a barra de tarefas

Propriedades i
e

ook || concelr | s |

“Personalizar” configura a area de notificacao



Aplicativos

T =
o Executando um aplicativo:

o Todos o0s programas a partir do Iniciar.
= Calculadora.
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oo Barra de menus “

D ';; ci"hll -511 - ﬁ _ﬁ_ ﬁ |h| ﬁ

b
Colar | N I 5 abe X x* ﬁ' A P:dnmin lnm'lr Edlt:nﬁn

Area de Transferd,., Fanie I

T A LR I
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Barras de rJuIagem
L]

‘g i,

Barra de status wE e —— @

Botdes de controle

[E=m oy =

Minimizar
Maximizar
Restaurar
Fechar

- Arrastar janelas
- Ajustar dimensOes da janela



WINDOWS EXPLORER
S




Arquivos e pastas

Pastas armazenam arquivos e/ou outras pastas .
Organiza e classifica 0s arquivos.

Arquivos sao documentos armazenados no
computador (memoria secundaria).

Geralmente sao associados a determinados programas
pela extensao.

*.doc (arquivo do Word).

*xIs (planilha do Excel).

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



Windows Explorer

e -
UU LS Computador »

L' CAvutador j o

Todas as pasta

e unidades
computado

COrganizar «

i Favoritos
3 de Trabalho
& Downloads

d:@Locais

rﬂ Biblictecas
E] Documentos
(=] Imagens
J‘-‘ Musicas

B videos

#d) Grupo doméstico

Lo Computador
&, 05 Install (C:)
ca Data (D:)

Ca Systemn (F)
ca BIOS_RVY (W)

?ﬂ Rede

A

Propriedades do sistemna

4 Unidades de Disco Rigido (4)

Desinstalar cu alterar um programa

> AGOESs - 1 @

Mapear unidade de rede

05 _Install (C:) Data (D)
T —— J T ee—— |
104 GE livre(s) de 147 GB L':::M 431 GEB livre(s) de 140 GB
Systern (F:) BIOS_RVY (W)
=) — | T ee—— |
C_V 73,2 MB livre(s) de 99,9 MB E':—':v] 4 61 GB livre(s) de 9,99 GBE

4 Dispositivas com Armazenamento Removivel (2)

=N
Unidade de DVD-RW (E:)

GIULIAD-PC Grupo de trabalho: WORKGROUP

Processador: PentiumiR) Dual-Core ...

|
L&l Unidade de BD-ROM (Gi)

b Conteldo da
pasta
selecionada

Informacdes sobre o conteldo
selecionado

Memaria: 2,00 GB




Windows Explorer — Diretorios

" Favoritos
Ml Area de Trabalho
& Downloads
W Locais
.4 Bibliotecas .
5| Documentos |L_. "
iﬁﬂ Dowloard l I - . 'I' E . J
&=/ Imagens c ) 3|
J, Nilkicteas Curs:n OFFICE JHFDEM&TICA Informatica terc!imnn.tau:lus.al Infnr_n:na'tica l:rrfmr_l.itica
BASICA W7 Basica - unos_svaliacao_s Bésica Bésica
B videos :::ui?:cl::;n INTRODUGAD ub
1% Computador Gerenciando arquivos e pastas:
& Acer (€) Abrindo(associado a um
o PR programa) e criando arquivos e
pastas.

f! Rede



Locals Interessantes

Ay Computador Computador: onde ficam os discos-
Camge " ote o Sstema rigidos e algumas partes especificas.
T B Documgntos: E uma pasta padréiq onde
«_ > Biblioteca 0 usuario pode guardar seus arquivos.

Rede: Acessar 0s computadores que
estao ligados na rede.

= Lixeira: Guarda 0s  documentos
apagados do computador.

!;i.i' "I f
! H’?
ol

= &



Selecao de arquivos e pastas

Seleciona o arquivo com indica¢cao do mouse.

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

Arquivos nao consecutivos.
Seleciona o primeiro.
Mantenha a tecla CTRL e seleciona 0s demais.



Selecao 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 arguivos sob esse quadro sao selecionados.



Selecao de arquivos e pastas
T =

|, Temas_powerPoint {8/ mysql-workbench-oss-5.2 150 beta-wind2msi ) Agenda.cve
| ArchEvel

| apache-ant-171

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

|, mysgl5142-win32

|, Windows Mobile

| driver_wireless

. eclipse-Tiny0s

|, Flashd Portable - by alepl0

|, drives video

) ansi

|, unicode

| testdisk-6.10

| tema




Abrindo arquivos e pastas
T =

. | ND_Superion 2000 Apgir umento do M. 6B0 KB |
O CI | q ue d u p I O &recrera Editar e RAR Archive 270 kB
. 5% Turma+da+Mén hMovo |n: RAR Archive 10927 KB
no o bj eto e Turma+da<Man  Imprimir tc RAR Archive 51.019 KB
|
. ~ e W.T.enterprise.wi me oo A dcte POF tc RAR Archive 935198 KB
[ Arq u IVO n ao s W enterprise.wi ™ Convert to Adobe PDF and EMail [.: RAR Archive 957032 KB
- s W.T.enterprise.w, ™ Combine in Adobe Acrobat... ¢ RAR Archive 243379 kB
associado a |
8 Zarc 3 |
um p ro g rama s Venficar com o Microsoft Security Essentials... ‘
Ari | Edit with Motepad++
que 0 tsuano g T————
que”“a & Resco Crypting r'E eI
Share with r
Choose default -
n Menu de Restore previcus versions o i o
_ Send to b
contexto => -
abrir com. Copy
Create shortcut
perior_2009.do¢ Rdhern Content status: Add text
jento do Microsoft Off Rename Content type: Add text
tate modified; 25/03,/2 Properties Subject: Specify the subject

Authore: Cefer * YOS UL COTeg Yy Diate created: 25/03/2010 15:11



Criar nova pasta

Primeira forma:
Indigue a pasta onde quer criar a outra.
Va na barra de acdes do Explorer => Nova pasta

Digite 0 nome da pasta e pressione ENTER para
confirmar.

Segunda forma.

Na area em branco do painel a direita cliqgue com o
botao direito.

Escolha Novo => Pasta.



Criar nova pasta

B+ loverm+-+bdigio+l,., IO A0T0 Thilh 1£Are HAR Archive 10520 KB
@+ Joven+-+Edicdio+0...  10/04/2010 16:40 [ZArc RAR Archive 51.019 KB
w.dgemg.info.partlar  13/04/2010 0539 7] ). Folder
wiodgemg.infopart2rar 11,/04/2010 05:49 IZ| |E Shorteut
wdgemg.info.part3rar 12042000 02:41 | Fil
E4] Microsoft Office Access 2007 Banco de Dados
& Bitrmap image
s d Contact
o by ¥ Documento do Microsoft Office Word
Tenng by *| & Joumal Document
Rufrech E‘, Desenho do OpenDocument
Customize this folder... f_‘__!', Texto do OpenDocument
= i=l] Apresentagio do Microsoft Office PowerPoint
i H Documento do Microsoft Office Publisher
| Text Document
Share with " | =y Windows Live Call
| SEra e T o oy , Planilha do Microsoft Office Excel
Mew » | B Briefcase
A

[ ]

13/04/2010 1.2:23 File folder




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.
Va para o destino da copia ou da mocéao.
Menu Organizar => Colar.

Para enviar para o pen drive?

Existe outra forma de copiar/mover?

Obs. Para pastas o processo € semelhante!



Excluindo arquivos e pastas

Selecione o arquivo a ser excluido.

Primeira forma:
Menu Organizar==> EXclulr.
Segunda forma:
Pressione DEL (delete).
Confirme ou nao a exclusao.
Se excluido, Recupere o arquivo da lixeira.

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



Excluindo arquivos e pastas

Sl Locais

s Biblictecas
B Documentos
s Dowloard
Imagens
o' Musicas
& videos

& Computador
& Acer (C)
e PHONE (D2)

.“"

In

|58

—_—

"= Tem certeza de que deseja mover este arquivo para a Lixeira?

emails

Tipo: Rich Text Format

Tamanho: 288 bytes

Data de modificacao: 16/05/2010 17:26

Term certera de que deseja exclur este arquive permanentemente?

emails

Tipo: Rich Text Format

Tamanho: 288 bytes

Data de modificagdo: L6/D5/2000 17:26




Alterando 0 nome de arquivos

o Primeira forma:

Selecione o arquivo a ser
renomeado.

Va no menu Organizar =>
Renomear

Digite o nome do arquivo.

Pressione  ENTER  para
confirmar.

- Segunda forma:
Selecione o arquivo.
Pressione F2.
Coloque o nome e confirme.

Open with Adobe Reader 9
Abrir
Imprimir

Escanear Luminaria.pdf

MyWinLocker

Abnr com..

Compartilhar com

Adicionar para o arguivo...

Adicionar para “Luminana.rar’

Comprimir e enviar por e-mail...

Comprimir para " Lumindria.rar” & enviar por &-mail

Restaurar versoes antenores
Enviar para

Recortar

Copiar

Criar atalho
Excluir

Renomear

Propriedades



Modo de exibicao

]
- Icone de exibicdo no Windows E @ fones B Gandes
Pesquisa
Explorer. - 'q — | Icones Grandes
o Permite  varios modos de | e
eXI b I géo ' fcones Pequenos
[> 3§ Lista
i422 Detalhes
i';;,:‘:: Lado a Lado
QE Conteddo




Modo de exibicao

T e ——
LR Modo Conteldo

ilioteca a

Bibliotecas

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

| Documentos Data de modificacio: 18/04/2010 14:06
@7 Imagens Data de modificagdo: 18/04/2010 14:06
/& Musicas Data de modificagdo: 20/04/2010 23:57
e

g Videos Data de modificacio: 18/04/2010 14:06



Modo de exibicao

Modo Lado a Lado



Modo de exibicao

Modo icones médios
elcones de varios tamanhos

Jioteca oo

Bibliotecas

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

Y |

Document  Imagens Musicas Videos
0s



Modo de exibicao

Hioteca @j Eﬂ

Bibliotecas

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

Modo Lista

Documentos
=/Imagens

o Muisicas

i Videos



Modo de exibicao

Hlioteca A= j il
) Modo Detalhes
Bibliotecas
Abra urna biblioteca para visualizar os arquivos e organiza-los por pasta, data e outras propriedades.
Mome Data de modificag.. Tipe Tamanho
Documentos 18/04/2010 14:06 Biblioteca 4 KB
k=l Imagens 18/04/2010 14:06 Biblioteca 4 KB
Ji Musicas 20/04/2010 23:57 Biblioteca 4 KB

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



Criando atalhos

Forma de chegar diretamente a:

Uma pasta.
Um arquivo.
Um programa...

Escolha onde val ficar o atalho.

Cligue com o bot&o direito numa area branca da pasta
escolhida.

Va em Novo => Atalho.

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



Criando atalhos

5 |
i Bt H

[
|

PWES O WERED &

P

anuidi

Microsoft Office Access 2007 Banco de Dados
Imagem de bitmap

Contato

Documento do Microsoft Office Word
Apresentagio do Microsoft Office PowerPoint
Arquivo do WinRAR

Documento de Texto

Windows Lve Call

Planilha do Micresoft Office Excel
Arqurvo ZIP do WinRAR

Porta-arquivos

Para qual item voce deseja criar um atalho?

Este assistente awaha na crniagdo de atalhos para programas locsis ou de rede, arquivios, pastas,
computadores ou enderegos na Internet.

Digite o local do item:

| Procussr. |

Clique em Avancar para continuar.



Localizando arquivos e pastas

Va na parte superior direita do Windows Explorer.
A pesquisa e feita na pasta atual do WE.

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

Pesquise o conteudo dos arquivos.

Pode-se limitar a pesquisa com as opcoes.

“Data de modificacao” busca de acordo com a data de
modificacao.

“Tamanho?” especifica o tamanho do arquivo.
“Autores” busca pelos autores do documento.
“Tipo” qual a extenséo do arquivo.



Compartilhamento de arquivos

Troca de arquivos pro rede.
Configuracao.

Painel de controle => Rede e internet => Escolher
opcoes de compartilhamento => Alterar as
configuracoes de compartilhamento avancadas

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

Compartilhamento de arquivos e impressoras.
Compartilhamento de pastas publicas.



Compartilhamento de arquivos

Seguranca.
Conexoes de compartilhamento de arquivos.
Adiciona criptografia aos dados compartilhados.

Compartilhamento protegido por senha:

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



