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Prefacio

Pensamos fazer este pequeno guia para vos ajudar na utilizacdo do novo sistema operativo Windows 10
o qual, é bastante diferente dos anteriores (Windows Vista, 7 e 8.1). Por motivos técnicos, este guia foi
dividido em duas partes distintas. A parte numero 1 trata de assuntos relacionados com a informatica, e a
nimero 2 com assuntos sobre a Internet. Como podem verificar no index, o conteldo serve para
relembrar e consultar em casa, uma pequena parte da matéria que foi ensinada na aula.

Sabemos que, para quem nunca utilizou um computador, é dificil assimilar tudo o que se explica nas
aulas e tendo em conta que é muita matéria para a duragdo do curso. Foi por esse motivo que fizemos o
guia com alguns dos temas que sao dados no curso, e que achamos ser importantes para poder rever em
casa, caso ja tenha esquecido de como proceder para fazer certos trabalhos com o seu computador.

Durante a fase de preparacao e de escrita deste guia, tentamos apresentar os diferentes temas da
maneira mais simples possivel para que a matéria explicada seja compreensivel para a maioria dos
principiantes na Informatica.

Podem ler varios temas, por exemplo: saber utilizar corretamente o rato; personalizar o Windows 10;
adicionar um icone no ecrd Ambiente de trabalho (Bureau) ou na barra de tarefas (barre des taches);
utilizar o teclado para digitar letras acentuadas; mudar o tipo de teclado, etc.

Também podem consultar a maneira de utilizar o "Explorador de ficheiros". Esta aplicacdo é muito
importante visto que é ela que permite consultar e transferir o contetdo do e para o vosso computador
de todos os dispositivos que se encontrem ligados a ele (por exemplo: maquina fotogréfica, smartphone,
pen USB, etc.). Sem esquecer a maneira de organizar esse conteddo mediante a criagdo de pastas.

Ird encontrar certas paginas repetindo o mesmo assunto. A diferenca estd na finalidade do que é para
fazer com a aplicagdo. Estd explicado igualmente como criar uma conta de utilizador do Windows. A nado
confundir com uma conta Microsoft.

Encontrara no guia sobre a Internet como criar uma conta Microsoft e também uma conta Google.

No que respeita a utilizagdo dos botdes do rato, sempre que esteja escrito "Clique aqui ...", e se ndo
estiver mais nada escrito, é para clicar sempre com o bot3do esquerdo do rato. No caso em que seja
necessario utilizar o botao direito, o texto relativo ao botdo estd em negrito (Gras) e de cor vermelha.

Visto que no Luxemburgo, a maioria dos computadores vém com o sistema operativo Windows 10
instalado em lingua francesa, as cépias de ecras com os botdes e menus sao em francés, mas encontrara
entre parénteses, a traducao em portugués da maior parte dos comandos. Caso tenha um computador
com o sistema instalado em lingua portuguesa, nao tera dificuldades para reconhecer os ditos comandos.

Quando estiver escrito "PC", isso quer dizer "Computador". "PC" sdo as iniciais de "Personal Computer".

Esperando que o nosso trabalho vos agrade, ndo tenham receio de nos sugerir modificacdes, assim como
se tiveram dificuldades na compreensdo das explicacdes sobre os diversos temas deste guia. Obrigado.
A equipa de formadores:

Marisa Casanova e Paulo Silva
Setembro 2018




— A mao e o rato (amigos inseparaveis)

Definigoes:

Ponteiro — pequeno simbolo grafico, (exemplo: s I @ ), que representa no ecra a posicdo atual do
ponteiro do rato. Pode ter diversos aspetos segundo a posicdo onde se encontra no ecr3, e o
trabalho a efetuar. E a posicdo da ponta da flecha que conta para que o clique seja valido.

Clique — pequena pressao rapida do dedo num dos bot6es do rato.

Duplo-clique — pressionar duas vezes rapidamente no botdo esquerdo do rato.

Arrastar / largar — clicar no bot3o esquerdo ou direito numa zona pré-selecionada e, sem deixar de pressionar o
botdo, mover (arrastar) o ponteiro do rato na posi¢cdo no ecrd onde se quer colocar o que foi
previamente selecionado, deixando de pressionar o botdao nesse momento (largar).

Posicao da mao no rato para a precisao do movimento, sem esquecer o conforto de utilizacao

—braco ligeiramente apoiado na mesa assim como o
punho, (conforme o tamanho do rato!).

—o0 polegar a esquerda e o anular ou o mindinho a
direita para segurar o rato, (sem forcar para se poder
utiliza-lo durante horas sem ter dores no punho e nos
dedos), e para mover o cursor em todas as direcbes no
ecra.

— o indicador para o botdo esquerdo

(clique, arrastar / largar, duplo-clique).

— 0 médio para o botdo direito (clique, arrastar/largar),
e também para a roda (caso o rato tenha uma). Com
um pouco de pratica, consegue-se utilizar o médio para
a roda e o anular para o botao direito.

Modo de utilizagao:

Teclado
lado direito

sec¢ao
numérica

Botdo esquerdo Roda Botdo direito

LI 15 1

Enter

[

Roda de deslocamento | - desfile fdcil num documento ou num site Internet

— Simples clique

- desfile sequndo a deslocag¢do do rato

Clique botao esquerdo

v

— Simples clique

— abrir as aplicacbes (programas)
— abrir os botbes na barra de tarefas
— abrir os menus

- selecionar

—deslocar (arrastar / largar)

— minimizar / maximizar / fechar as janelas

— Duplo clique

- lancamento de uma aplicagdo ou programa
— abrir uma pasta ou um ficheiro

Clique botao direito

v

— Simples clique

— abrir os submenus
(menus contextuais)




— Digitar os cddigos para abrir uma sessdo Windows (na sala do curso de informatica)

Ecra1:

= Clicar numa zona qualquer do ecra ou premir
uma tecla qualquer no vosso teclado.

18:27

jeudi 2 juin

Ecra 2:

mardi19gre

computercours\mardii9gre1

ETN———

R mercredi19fre3

- Clique nesta zona onde pode ler "Anderer Benutzer'
(em alem3o), ou "Autre utilisateur" (em francés). @ s B

Ecra 3:

Autre utilisateur

1 - Clique aqui na primeira linha
e digite o cédigo que vos foi dado.

2 —Clique aqui na segunda linha
e introduza novamente o mesmo
codigo que vos foi dado.

3 — Clique com o botdo esquerdo do rato na seta ou pressione a tecla
"Enter" no vosso teclado.




— Ecra principal do Windows 10 — Ambiente de trabalho — (em francés: Bureau)
1 — Explicacdo sobre as diferentes zonas do ecra Ambiente de trabalho (Bureau)

O ecr3 principal do Windows chama-se "Ambiente de trabalho". E o ecrd que aparece apds a abertura da sessdo.
Pode ter varios icones espalhados pelo ecrd, os quais podem ser acrescentados quando houver necessidade de ter
acesso mais rapido a uma aplicacdo ou programa instalado no computador.

Nota: um icone é um simbolo grafico que representa um atalho de uma aplicacdo (ou um programa).

Ecrda Ambiente de trabalho (Bureau)

l'ﬁ 3 EB

CCleaner iTunes B.IS. 2016

Iz

Int. Explorer FileZilla Foxit Reader

Editeur Snaglt  Snagit 10 HP 3520

icones de aplicacdes (programas).
c‘,"’é Para abrir a aplica¢do correspondente ao

Word 2013

23

Excel 2010 Excel 2013 Nero BR10 Divers

icone, é necessario fazer um duplo clique.

o

MovieMaker

Barra de tarefas (Barre des taches)

Zona de notificacdo
-

Corbeille

Na parte inferior do ecrd encontra-se a barra de tarefas (em francés - barre des taches)

2 - Explicagao sobre as diferentes zonas da barra de tarefas (barre des taches)

1539
A T3 d) FRA

04/08/2016 E‘

@ - Botio Iniciar do Windows. Se clicar com o bot3o esquerdo nesse bot3o, abre o menu Iniciar. Neste menu tem

acesso a varias opgOes tais como, as aplicagGes instaladas no computador, aos mosaicos do ecrd Inicio, as
"Defini¢cbes" (Parameétres) e também para "Desligar" ou "Reiniciar" o computador (Marche/Arrét).

@ — Botdo Cortana para pesquisas. Clique no botdo para digitar o que deseja pesquisar, seja uma aplicacdo, seja
uma definicdo, e caso ndo se encontre no computador, terd sugestdes para a encontrar na Internet.

8 — Botdes situados na barra de tarefas, correspondentes as aplicagbes previamente instaladas no computador.

Para abrir a aplicacdo correspondente ao botdo, é necessario fazer um simples clique.

@ - Zona de notificacdo. Nesta zona tem acesso a varias definicdes e outras informacdes sobre o que se passa no

nosso computador, ndo esquecendo o reldgio, o calendario, a rede ou o Wi-Fi, o som, etc.




— Como proceder para encerrar (desligar) o computador:
Ecrd Ambiente de trabalho (Bureau)

1 — No ecrd Ambiente de trabalho do Windows 10,
(Bureau), aproxime o ponteiro ( J} ) do rato perto
do canto inferior esquerdo e clique com o botdo
esquerdo do rato no botdo Iniciar do Windows (o

qual se encontra na barra de tarefas) @

Nota: Um icone é um simbolo grafico que
representa um atalho de uma aplicacdo (ou de um
programa). Encontramos esses icones no ecra
Ambiente de trabalho (Bureau) do Windows. Os
botdes na barra de tarefas sdo para ter um acesso

rapido a essas aplicagcdes ou programas. Lt BEONEEREaTS

S
17}

Observagao: quando o icone se encontra no ambiente de trabalho, é necessario fazer um duplo clique para abrir
a aplicacdo. Nos botbes que se encontram na barra de tarefas, basta um simples clique para abrir a aplicacdo.

2 — Clique no botdo com o simbolo ( @ ).

Excel 2013

E '3 4

WordPad Word 2013 Bloc-notes

3D Builder

Accessoires Windows

Nouvelle m

Acrobat Reader DC

3 — Na lista de op¢bes que abriu, clique na opg¢ao "Arréter" (Encerrar).

(o)

Metire en veille w g g

Arréter [

Word 2013 Bloc-notes
Redémarrer

ALLESSUNES YWITNIJOUWS
Nouvelle

Acrobat Reader DC




- Explicacdo sobre as diferentes zonas e botdes de uma janela de uma aplica¢ao do Windows

Todas as aplicagbes (programas) do Windows abrem-se numa janela. "Windows" é uma palavra inglesa que
significa "Janelas".

No nosso exemplo vamos utilizar a janela da aplicacdo "Explorador de ficheiros". Consoante a aplicacao utilizada,
algumas zonas como por exemplo, o friso ("ruban" em francés) e respetivos menus serdo diferentes, (por exemplo,
os botGes em baixo a direita, sé aparecem no "Explorador de ficheiros"). A base é idéntica para todas as janelas.

e PEe

Ce PC
Ordinateur Affichage I o
| ¥ q
v | v 3
1 : W
Propriétés Ouvri 0 mer  Accéder au serveur Connecter un Ajouter un
multimédia > lecteur réseau ¥ emplacement réseau
A ®m> CePC v | | Rechercher dans: Ce PC P
3 Accés rapide v Dossiers (6)
— G

o .

k 1 ”ig’ Lo =)
b 182 Go libres sur 465 Go =

PEN CURSO (H:)

| Lecteur USB (Q)

] 4,11 Go libres sur 14,4 Go

Pagefile&temp (T:)
Lecteur USB (R:)

. ) 893G

89,3 Go libres sur 111 Go

? Emplacements réseau (1)
y

19 élément(s) ==

L]

@ - Barra de ferramentas Acesso rapido. Da um acesso rapido a vérias opgbes e informacgdes. Basta um simples
cligue num dos simbolos graficos, (botdes), para executar a agdo correspondente ao dito simbolo (botdo).

@ - Clique na pequena seta ( [5]) para ter acesso a outras opgdes. Clique na opgdo desejada para que ela aparega
na barra de ferramentas Acesso rapido. Por exemplo, o botdo "Anular" (7 ).

© - Nome da janela da aplicagdo ou da caixa de didlogo.

@ - Botdo para reduzir a janela da aplicagdo. Ao clicar nesse simbolo ( — ), a janela fica reduzida como botdo na
barra de tarefas. Clicando no botdo da aplicagcdo que acabou de reduzir, abre outra vez a janela.

@ - Botdo para aumentar a janela da aplicagdo. Ao clicar nesse simbolo ( O ), a janela vai ocupar a integralidade

do ecrd e o simbolo muda para este aspeto ( 3 ). Se clicar novamente no simbolo, a janela reduz-se para o
tamanho inicial.

@ - Botdo para fechar a janela da aplicagdo e ao mesmo tempo para fechar a dita aplicacdo. Ao mover o ponteiro
do rato para cima do simbolo ( X ), ele muda para este aspeto ([ ). Ao clicar nele fecha a janela e a aplicago.

@ - Separadores. Clique no nome do separador para aceder as varias op¢des suplementares.

@® - Barra de estado. Aqui aparecem varias informagdes relativas ao trabalho que estamos efetuando. Essas
informacgdes sdo diferentes consoante a aplicacdo utilizada.

© - No "Explorador de ficheiros", estes simbolos sdo para afixar o contelido das pastas de forma detalhada ( ),
(ou seja, por nome, data, tipo, etc.), ou em miniaturas ( ), (por exemplo, para ter uma amostra das fotografias).

-9-



— Como utilizar a barra de tarefas

Pode personalizar a barra de tarefas, por exemplo, a localizacdo da barra de tarefas no ambiente de trabalho,
assim como a localizacdo dos botdes e aplicacdes apresentados na barra e ainda, o modo como as aplicacdes sao
agrupadas nos botdes quando tem mais de uma janela aberta da aplicagao.

Aplicagao do Word

Botado Iniciar do Windows Exemplos de botdes de aplicagdes aberta (2 ficheiros)

A barra de tarefas

Caixa de texto para pesquisas. Clique Aplicagdo fechada | | Aplicagdo aberta mas
e digite o que deseja pesquisar com a janela reduzida

1 - Reorganizar os botdes da barra de tarefas

e Para reorganizar a ordem dos botGes de aplicacdo na barra de tarefas, clique no botdo da aplicacdo,
mantenha a pressdo no botdo do rato e arraste o botdo da aplicacdo da sua posicdo atual para uma posicao
diferente na barra de tarefas. Podem reorganizar as aplicacdes as vezes que quiserem.

Nota:
e Todos os ficheiros abertos a partir da mesma aplicacdo sdo sempre agrupados em conjunto, (no nosso
exemplo com a aplicacdo do Word —W =), mesmo que ndo os tenha aberto um apds o outro. Deste modo,
pode ver ao mesmo tempo todas as pré-visualizacGes para a dita aplicacdo.

e Para abrir (langar) uma aplicagdo, mova o ponteiro do rato para cima do botdo da aplicacdo e faga um
simples clique com o botao esquerdo. Proceda da mesma maneira com os outros botdes que se encontram
na barra de tarefas.

2 - Explicagdo sobre alguns bot6es da barra de tarefas (barre des taches)

A barra de tarefas pode ter varios aspetos. Os principais sao os seguintes:

16:11
N q
B O BRA g0

15:39 =]
04/08/2016 1

A 1 Q) FRA

Nota: o simbolo ﬁorresponde ao assistente "Cortana", com o qual pode fazer pesquisas vocais e/ou digitadas.

H— Botao Iniciar do Windows. Simples cliqgue com o botdo esquerdo do rato, (ou prema a tecla com o mesmo
logdtipo Windows que se encontra no seu teclado), para ter acesso ao menu Iniciar. Se clicar com o botdo direito

do rato no botao Iniciar, tem acesso a outras opgoes.
ou com estegn — Zona da barra de tarefas

para fazer pesquisas. Faga um simples clique na caixa de texto ou no bot3do e digite o que deseja pesquisar.

Com este aspeto O Posez-moi une question.

MW - Botdo para afixar todas as aplicacdes que se encontram abertas. Faca um simples clique para afixar.
— Botdo da aplicacdo "Edge" para consultar e visitar sites Web na Internet.
— Botdo do Explorador de ficheiros. Para afixar todo o conteldo dos dispositivos ligados ao computador.

Q — Botdo de acesso a loja da Microsoft na qual pode encontrar centenas de aplicagGes gratuitas.

-10 -



3 - Explicagdo sobre os diferentes simbolos da zona de notificacdao

02:07 23:00
A T1d)) FRA = q) [
AACEIRE I — 70na de notificagio = 05/08/2016 11

PC desktop Laptop (portatil)

- Clique nesta seta para aceder a area de notificacdo. Por exemplo, para retirar uma pen USB.

ou Wi-Fi I— Acesso a rede (Internet). O primeiro corresponde a ligagdo por cabo e o segundo por Wi-Fi.

H - Simbolo que indica a carga da bateria num computador laptop (portatil)
D)

—Teclado e lingua usada pelo sistema. Clique com o botédo direito para ter acesso a outras opgoes.

IAEEEl — Clique para ter acesso ao calenddrio e outras opcdes relacionadas com a data e o reldgio.

H E — Centro de ac¢do (Centre de notifications). Clique para ler as mensagens comunicadas pelo sistema.

— Menu Iniciar do Windows 10

Para ter acesso ao menu Iniciar, mova o ponteiro do
rato para cima do botdo com o logdtipo do Windows,
(o qual estd situado em baixo a esquerda do ecra),
e faca um simples cliqgue com o botdo esquerdo do rato.

Tl -

Nota: também pode premir a tecla (ﬂ) no seu

Menu Iniciar aberto
teclado.

——]_ j
Depois de ter clicado no botdo, o menu Iniciar abriu
com varias zonas.

1 - Explicagao sobre as diferentes zonas:

Clique para expandir a e TR Inicio

nova barra vertical P wiiToo (Ecran de démarrage)

Acesso a todas as senma
aplicagdes instaladas no e

computador, assim Bl Windows Live Ma ™
como as mais utilizadas IR Microsort Excel 2010

Mosaicos (Vignettes)

Nota: os mosaicos sao

Acesso as contas de . = )
utilizador - ave curso ) atalhos das aplica¢des
- e instaladas no computador
Acesso ao Explorador de ° -
o posicionadas na zona
ficheiros . L
= S S Inicio (Ecran de

Acesso as defini¢cdes do
computador

"Desligar", "Suspender"
ou "Reiniciar" o PC

démarrage). Para abrir
uma aplicagdo que se
encontre nesta zona, faca
um simples clique

-11 -



— Criar um atalho de uma aplicagdo no ecra Ambiente de trabalho (Bureau) no Windows 10. Para
adicionar como mosaico e/ou como bot3o na barra de tarefas, siga para as paginas 13 e 14.

Um atalho (Raccourci), € um icone que se encontra no ecrda Ambiente
de trabalho (Bureau) e com o qual podemos abrir o programa ou 3 % 3
aplicacdo a que ele se refere. Para abrir o programa ou aplicacdo, é (7] 7 7

necessario fazer um duplo clique nesse icone. MovieMaker paint.net

Visto que o método para adicionar atalhos no ecrd Ambiente de
trabalho no Windows 10 é diferente das versdes anteriores do
sistema operativo, siga as etapas de 1 a 4 para os adicionar.

Exemplos de atalhos

(fcones) - (Icones)

Como exemplo, vamos mostrar como adicionar a aplicacdo
"Wordpad", (processador de texto, simples e gratuito, que vem
incluido como acessdrio no Windows 10).

um simples clique.

2 - Digite as duas ou trés primeiras letras do nome do programa ou da 2a - Digite as letras wo

aplicacdo que deseja adicionar como atalho no Ambiente de trabalho,
(no nosso exemplo, wo — as duas primeiras letras de "Wordpad").

h ® Plus \/
~ Meilleur résultat
Word 2013
. . ~ all @ e
2b - Clique com o botdo direito do rato na sugestdo "Wordpad" sl
Applications
— WordPad [N
W word 2010
Dossiers
Web
£
WO,
O ] = W P

3 — No menu contextual que apareceu:

Applications

3 —Clique com o botdo esquerdo do rato WordPad

na op¢ao "Ouvrir I'emplacement du fichier"

W wc Exécuter en tant qu'administrateur

— Ouvrir 'emplacement du fichier |\

2 wo Désépingler de I'écran de démarrage

Dossiers EPINgler a la barre des taches
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4 - Abriu uma nova janela, (Explorador de Ficheiros), na pasta (Dossier) Acessérios Windows (Accessoires
Windows). Podem ver uma lista de varios programas e aplicagdes que fazem parte dos acessoérios do Windows 10 e
com o "Wordpad" ja pré-selecionado.

] 2 o Outils de raccourci ~ Outils d'application ~ Accessoires Windows = [m} X
m Accueil Partage Affichage Gestion Gestion o
‘ D  Couper L\ hd B2 Nouvel élément ~ v [ ouvrir ~ EH sétectionner tout
= W] Copier le chemin d'accés Ouvrir be 7 — Alaun
EopieceiColles [ Coller le raccourci Diz Ouvrir I'emplacement du fichier ‘ Brondéts
& exécuterentant quacministater | 40 — Aponte o ponteiro do rato na op¢do "Envoyer
A 1> CePC > Win10(C) > Program  Epingleraécran de démanage vers" e mova o ponteiro horizontalmente até ao|~”
Numériser avec Windows Defender...
# Acces rapide e Désépingler de la barre destaches | Segundo menu de opc¢des que se abriu
& OneDrive System Tol E Bitdefender poUSSTeTTETTeTTE
TabletPC Restaurer les versions précédeny pPo de:fichiers
2| CePC & Connexion — Do e
m Desktop desk‘top.m[ Envoyer vers /I %> l Bureau (créer un raccourci) I} |
2 Documents #® Enregistre Couper %4 Destinataire de télécopie \
. - . . Copier &4 Destinataire de télécopie
4a - Clique com o botdo direito| T
do rato na aplicagdo "Wordpad" | (. unraccourci g"‘“f 4c¢ - Clique com o botdo esquerdo do rato
¢ Dossi
WYRIEDS [ 2 porsebedl. ROt @ reipf NA 0pcdo "Bureau (créer un raccourci)"
& Win_10(C) & Télécopie S © skype
«~~ Dados (D) # Visionneus Propriétés B TeamViewer
« Pagefile&temp (T:) o | ™ Wordpad | 004015 08:18 «- Dados (D)
13 élément(s) 1 élément sélectionné 1,12 Ko ~ Lecteur DVD RW (F:) j =

5 — 0 atalho da aplicacdo aparece no vosso ecrd Ambiente de trabalho (Bureau).

"

MovieMaker paint.net

5 — Duplo-clique com o botdo esquerdo do rato
no icone para abrir a aplicacdo "Wordpad"

Observagdo: Para adicionar outros atalhos de aplicacbes, siga as etapas de 1 a 4.
- Adicionar uma aplicagdo como mosaico (vignette) no Inicio (Ecran de démarrage) e/ou como bot3o de
aplicacdo na barra de tarefas (barre des taches). Como exemplo, vamos adicionar a aplicacdo Wordpad.

1 - Mova o ponteiro do rato para cima do botdo do assistente Cortana (n) ou para a caixa de texto com este

), (tanto um como o outro encontram-se na barra de tarefas), e faca

um simples clique.

2 —Digite as duas ou trés primeiras letras do nome do programa ou da 2a - Digite as letras wo

aplicacdo que deseja adicionar como mosaico no ecrd Inicio ou como
botdo na barra de tarefas (barre des taches), (no nosso exemplo, wo — as
duas primeiras letras de "Wordpad").




2b - Clique com o bot3o direito do rato na sugestdo "Wordpad"

3 — No menu contextual que apareceu:

] © Plus \v
0 Meilleur résultat
Word 2013
] Application de bureau
Applications
— WordPad N
W word 2010
Dossiers
Web
&
WO
O O | g @O &8

a) — Para afixar um mosaico da aplicagdo na zona Inicio

Applications

WordPad

Word Exécuter en tant qu'administrateur

2
ikl

Ouvrir I'emplacement du fichier

Web

£ g Epingler a I'écran de démarrage {
. Epingler a la barre des taches

Dossiers

3a-Clique na opc¢do "Epingler a I'écran de
démarrage" para adicionar a aplicagcdo "Wordpad"
como mosaico (vignette) na zona Inicio

o u:
a Adobe Photo op b e iobt g
S, ariog
D 0 o) =
O O — = Ly LS

Nota: Para ter acesso aos mosaicos, clique no botao Iniciar (Démarrer).

b) — Para afixar o botdo da aplicacdo na barra de tarefas (barre des taches)

Applications
WordPad
W wWord Exécuter en tant qu'administrateur

Ouvrir I'emplacement du fichier

Web

0 Epingler a I'écran de démarrage Y
) Epingler a la barre des taches /

Dossiers

3b - Clique na opgdo "Epingler a la barre des
taches" para adicionar a aplicacdo "Wordpad"

como botdo na barra de tarefas
botdo

™

Observagdo: N3o se esqueca que, para abrir a aplicacdo "Wordpad" (ou outra) como mosaico na zona Inicio ou
como botdo na barra de tarefas, basta fazer um simples clique. Se a aplicagdo estiver como icone (atalho) no ecra
Ambiente de trabalho (Bureau), tem de fazer um duplo-clique no icone.
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— Como trabalhar com ficheiros e pastas

Para abrir o Explorador de ficheiros,
simbolizado por uma pasta situado na barra de tarefas,
(a qual se encontra na parte inferior do seu ecra Ambiente de

trabalho).

cligue no botdo

Explorateur de fichiers

ol

O Explorador de Ficheiros ajuda-o a trabalhar com ficheiros e pastas no seu OneDrive, PC, rede ou outros
dispositivos e unidades ligados ao seu PC, (por exemplo o telemdvel, a maquina fotografica, uma pen USB, etc.), e
desse modo copiar de um suporte para o outro sem dificuldade.

A partir da localizagdo "Este PC" (anteriormente chamava-se "O meu Computador") pode usar as pastas
Documentos, Musica, Imagens, Videos e Transferéncias para guardar os seus ficheiros. Para procurar as
localizagdes no seu PC, incluindo as pastas que costumavam aparecer em "Bibliotecas", expanda "Este PC" no
painel esquerdo, (clique na seta ( » )* que se encontra a esquerda do nome). Apds ter clicado nessa seta, ela muda

de cor e de direcdo ( w

).

Eis uma janela tipica com cada um dos seus componentes, (friso, barras, colunas, etc.):

o

15

(6]

Partage

& Couper

G_E‘f > v 4 > CePC
Accés rapide

OneDrive

v CePC

m Desktop

< Documents

= Images

 Musique

& Téléchargements

8 Vidéos
& Win_10 (©)
«~ Dados (D)
~~ Backup D 450Go (E)

Pagefile&temp (T:)

~~ Backup D 450Go (E)

Afficha

J W Copier le cHemin d'accés *

> Images

outils dimage  Image

Gestion

X =f

Supprimer Renommer ~ Nouveau

dossier

Nouvel élément

T ] Accés rapide *

P® Ouvrir ~ H sélectionner tout

v

Propriétés

Modifier Aucun

& Historique Inverser la sélection

|0 | Recherche] dans: Ima »

Bibliotheque multimédia Microsoft
Images enregistrées

KVADPhoto +

Pellicule

] 12642618_1085714108118163_13822045377154...

] 12661819_1085713704784870_19222352189866.

S 12670873_1085714131451494_51079814006647
desktop.ini

W] gateau_minions_cake,jpg

| Jayden 1 ano,jpg

& Minions 1jog

| Table_minions_resjpg

<> Dados (D: fié le 14/04/2016 0.
& Réseau
*4 Groupe résidentiel

1 12 élément(s; 1 élément sélectionné 60,0 Ko =)

12642618_108571410811816... l

Fichier JPG

se de vue Spécifier |a da.

Ajoutez un m.

mensior 800 x 579
Taille 60,0 Ko
Ajoutez un titre
Ajoutez un au
Ajoutez des ¢
Disponible ho...

Ajouter du tex.

14/04/2016 0.

®

Explorador de ficheiros. Consulte a tabela seguinte para mais informagdes sobre cada drea numerada.

Componente da jane

la

Finalidade

o

Painel esquerdo

Use o painel esquerdo para aceder a todo o tipo de localiza¢gdes: o seu OneDrive,
pastas no seu PC, dispositivos e unidades ligados ao seu PC e outros PCs na rede.
Clique numa localizagdo para ver o conteudo correspondente na lista de ficheiros, ou
cligue na seta ( » ) para expandir uma localizagdo no painel esquerdo.
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Componente da janela

Finalidade

2]

Botdes Anterior,
Seguinte e Para Cima

Use o botdo Anterior para voltar a ultima localizagdo ou aos resultados da pesquisa
gue estava a ver e o botdo Seguinte para voltar a localizagdo ou aos resultados da
pesquisa seguintes. Use o botdo Para Cima para abrir a localizacdo em que a pasta
gue estd a ver esta guardada.

©

Friso

Utilize o friso para as tarefas comuns, tais como copiar e mover, criar novas pastas,
enviar por correio eletrénico e zipar itens, e alterar a vista. Os separadores mudam
para mostrar tarefas extras que sdao aplicaveis ao item selecionado. Por exemplo, se
selecionar "Ce PC" (Este PC) no painel esquerdo, o friso mostra separadores
diferentes consoante o que é selecionado. Se nao vir o friso, clique no botdo ()
"Expandir o Friso" no canto superior direito perto do simbolo ( ® ) ou prema
[Ctrl]+[F1].

o

Barra de endereco

Utilize a barra de endere¢o para introduzir ou selecionar uma localiza¢do. Clique
numa parte do caminho para aceder a esse nivel, ou clique no fim do caminho para
selecionar o caminho a copiar. E também na barra de endereco que pode controlar
em qual pasta se encontra.

e

Lista de ficheiros

E apresentado o conteldo da pasta ou biblioteca atual. Também é aqui que s3o
apresentados os resultados da pesquisa quando introduz um termo na caixa de
pesquisa.

6]

Cabecalhos de colunas

Na vista Detalhes, pode utilizar os cabecalhos de coluna para alterar o modo como os
ficheiros sdo organizados na lista de ficheiros. Por exemplo, pode clicar no cabecalho
"Data de modificacdo" para ordenar pela data (os ficheiros em que trabalhou mais
recentemente ficam no cimo na coluna). Se voltar a clicar no cabegalho de coluna, os
ficheiros sdo ordenados de maneira a ficarem os ficheiros mais antigos no cimo.
Clique com o botdo direito do rato num cabegalho de coluna para selecionar outras
colunas a adicionar. Para saber como mudar para a vista Detalhes, consulte a seccdo
seguinte, "Alterar a vista".

7]

Painel de Detalhes /
Pré-visualizagdo

Utilize o painel de detalhes para ver as propriedades mais comuns associadas ao
ficheiro selecionado. As propriedades dos ficheiros fornecem informag¢des mais
detalhadas sobre um ficheiro, tal como o autor, a data em que o ficheiro foi
modificado pela ultima vez e quaisquer etiquetas descritivas que possa ter adicionado
ao ficheiro. Se ndo vir o painel de detalhes, clique no separador " Affichage" (Ver) e,
em seguida, clique em Painel de detalhes (Volet des détails).

Utilize o painel de pré-visualizacdo para ver o conteudo de um ficheiro, tal como um
documento do Office, sem o abrir numa aplicacdo. Se ndo vir o painel de pré-
visualizacdo, cligue no separador Ver e, em seguida, cliqgue em Painel de pré-
visualizacdo (Volet de visualisation).

18]

Caixa de pesquisa

Introduza uma palavra ou expressdo na caixa de pesquisa para procurar um item na
pasta atual. A pesquisa tem inicio assim que comeca a escrever, por isso, se introduzir
"B", por exemplo, sdo apresentados na lista de ficheiros, todos os ficheiros com
nomes comegados pela letra "B".

©

Expandir /
Reduzir o friso

Clique neste botdo ( w ) perto do simbolo ( @ ), para expandir o friso e poder ver as
diversas op¢des correspondentes aos separadores. Clique novamente no mesmo
botdo ( ~ ) para reduzir o friso ou prema [ Ctrl ] + [ F1].

©

Barra de estado

Utilize a barra de estado para ver rapidamente o numero total de itens numa
localizacdo, o nimero de itens selecionados e o tamanho total dos mesmos.
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— Criar uma nova pasta

Abra o Explorador de ficheiros clicando no botdo situado na Explorateur de fichiers
barra de tarefas simbolizado por uma pasta, (a qual se A
encontra na parte inferior do seu ecrd Ambiente de trabalho). @ Q

Mova o ponteiro do rato para cima da pasta ou localizagcdo onde deseja criar a nova pasta e clique com o botdo
esquerdo para seleciona-la. No nosso exemplo, vamos criar na pasta — "Images" uma nova pasta.

Nota: se a pasta ou localizacdo se encontra na coluna esquerda, basta um simples clique. Caso se encontre no lado
direito, deve fazer um duplo-clique. Proceda da seguinte maneira:

=l M O = | Images
@ v - s | CePC Accueil Partage Affichage
Ordinateur RS E [TH Volet de visualisation  [@m] Trés grandes icones [&=| Grandes icones ,.‘; Icnes
i"“ [TH Volet de visualisation  [&H] Trés grandes icones &] Grandes icones 5 [TH Volet des détails 3 Petites icones iste [E== pétails
Vmet—de [TH volet des détails ; Petites icénes sE Liste g ne::'(ljgl]eattlii = o -~ Mosaiques == Contenu
S | &= Mosaiques = Contenu
navigation
« v N & > CePC > Images
« v A ®> cerc Q o
3 Accés rapide lVom l
s Accés rapide v Dossiers (6) ibliotha imadia Mi
& Oieniive Bibliothéque Tnul’tlmedla Microsoft
% OneDrive 1 - Clique com o botdo esquerdo do : Imagesienregistiees
n n . v BCePC KVADPhato+
TR rato na pasta "Images" para abrir o e _
’ - LesKiop 2 — Para expandir a pasta "Images"
m Desktop contetdo 4 Documents .
; Vam - do lado esquerdo, clique na pequena
|£] Documents Vv —t=tmages .
A N seta ( ») a esquerda do nome
= Images N v Périphériques et lecteurs (11) D Musique
@ - Conteudo da pasta aberta Images
3 - Cliqgue com o botdo esquerdo
. 4 - Clique no botdo
do rato no separador "Accueil" |Images q

/_ "Nouveau dossier"

Accueil Partage Affichage Gestion

] Couper : /
»* ~J _I ch Coup & IS x 5P

\\.| Copier le chemin d'accés

Ll

- sy 2
] Nouvel élément ~

— Iy

| Accés rapide ¥

Epingler dans Copier Coller e Déplacer Cppier Supprimer Renommer | Nouveau
Accés rapide [#] Coller le raccourci vers~ vgrs v = dossier[k
«~ v N & ? CePC > Images Nota: controle aqui para ver que se encontra na boa pasta
3 Accés rapide Nom Date
) Bibliothéque multiméq 5 — Visto que a cor de fundo estd azulada
Z& OneDrive q . . d ’
Images enregistrées | digite diretamente o nome da nova pasta,
W Ce PC KVADPhoto+ por e>|<|emp|c?', Foto.s férias 2016, e prema a
) tecla "Enter" ou clique fora do nome
m Desktop Pellicule
2 Documents Nouveau dossier
= Images
® CePC Images enregistrées A g 08/2015 22:17
—Nova pasta criada :
m Desktop KVADPhoto+ P 02/2016 19:03
: ) na pasta "Images" o .
|| Documents Pellicule 08/2015 22:17
= Images Fotos férias 2016 / 21/05/2016 00:13
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- Teclado Franco-Suico (SF)

30
0=

e

-
+ n "% /
1 M2 @ 5 7 |
Ba0200a0
S000000

‘

Tecla [Esc]: anular certas acdes ou fechar os menus

Teclas [F1] a [F12]: teclas de funcdo, por exemplo a [F1] abre a ajuda nos programas
ou aplicacoes que disponham dessa ajuda

Tecla [Backspace]: para apagar as letras ou espacos a esquerda do cursor ( | ) numa
zona de texto

Delete

Tecla [Delete] ( [Del] ): para apagar as letras ou espacos a direita do cursor numa zona
de texto. Para eliminar uma imagem, clique primeiro nela e prema a tecla [Delete]

Tecla [Print Screen] ( [PrtSc] ): para copiar a integralidade do ecra. Para visualizar essa
imagem, abrir uma aplicacdo de processador de texto ou de imagens e escolher a
opcao Colar. Observacdo: [Alt] + tecla [Print Screen] copia a janela que esta ativa

Tecla [Enter]: para executar ou confirmar uma instru¢do ou opgao. Na parte numérica
do teclado (a direita), existe outra tecla [Enter] com idéntico funcionamento

Tecla [Tab]: para passar de uma opg¢do ou de uma caixa de texto a outra no interior de
uma janela de didlogo do Windows, ou entao, fazer espagos em branco com a mesma
distancia num processador de texto, por exemplo, para fazer um alinhamento vertical

Tecla [Caps Lock]: para bloquear o teclado em letras mailsculas. Acende-se uma
pequena luz para indicar que estd ativada. Premir a tecla novamente para desativar

Tecla [f} Shift]: manter a pressdo na tecla para digitar uma ou vérias letras em
mailsculas e os simbolos que se encontram na parte superior de algumas teclas

Tecla [Ctrl] ([Control] ): usada em simultaneo com outra tecla para executar uma agdo.
Por exemplo: [Ctrl] + [C] para copiar; [Ctrl] + [V] para colar; [Ctrl] + [S] para guardar

Tecla [Alt]: abre os menus quando é utilizada sozinha. Em simultaneo com outra tecla
tem outras funcionalidades, por exemplo [Alt] + [F4] fecha as janelas ou as aplica¢des

Tecla [Alt Gr]: para digitar os simbolos que estdo posicionados em baixo a direita de
algumas teclas por exemplo, o "@" que se encontra na tecla com o algarismo "2"

Tecla do logdtipo [Windows]: ao premir esta tecla, vai abrir o menu Iniciar (Démarrer)
no Windows 10. Pode-se utilizar simultaneamente com outras teclas para outras
fungdes, por exemplo (tecla [Windows] + [E]: abre o Explorador de ficheiros)

Tecla com as mesmas funcionalidades que o cligue com o botdo direito do rato para
se obter o menu contextual da janela que se encontra ativa

eg0eopegoae o

Tecla [Num Lock]: para ativar a parte numérica do teclado (a direita). Acende-se uma
pequena luz para indicar que estd ativada. Premir a tecla novamente para desativa-la

-
-
(1]
[

Teclas de diregao: para deslocar o cursor ( | ) nas diferentes dire¢des
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- Como digitar letras acentuadas

Digitar letras acentuadas pode parecer complicado, mas se utilizar o método abaixo explicado, vera como é
simples.

O simbolo (+) entre duas teclas significa quem tem de pressionar essas duas teclas simultaneamente comegando
pela que se encontra na primeira posi¢do. Nota: o simbolo (+) ndo é para ser digitado e quando ele estiver ausente
na tabela abaixo, deve pressionar as teclas uma apds outra sem ser em simultaneo.

Por exemplo, se estiver indicado [ 1 Shift] + [ Tecla com o acento ] + [ Tecla com a letra ], prema a tecla

[ 1 Shift ], mantenha a pressdo nessa tecla, prema a tecla que tem o acento pretendido, deixar de pressionar as
duas teclas e para terminar, prema a tecla com a letra que deseja acentuar. O acento aparecerd automaticamente

em cima da letra. Na pagina seguinte encontrara alguns exercicios.
oooo

Veja a tabela da pagina precedente para a utilizacdo da tecla [ ©+ Shift ].

Parte do teclado para a localizagdo das teclas com os acentos

Nota: A localizacdo das teclas com os acentos é valida para o teclado de
tipo franco-suico (SF) como pode ver na imagem aqui a direita.

Para os outros tipos de teclado, por exemplo, o azerty belga ou francés, a
localizacdo das teclas ndo é idéntica mas, o funcionamento das teclas
[T Shift] e [Alt Gr] éidéntico nos diversos tipos de teclado.

Premir a Deixe de
LETRA Premir a TECLA pressionar | Premir a Premir a
TECLA comMmoO as teclas TECLA TECLA
ACENTO anteriores
, m ? deixe de
a v pressionar
@@ @@
Vo pressionar
: B @
pressionar
h 2 @
5 deixe de
pressionar
A 2.0 a
pressionar
~ m deixe de
a pressionar
~ deixe de
ihy
A m ! pressionar .
. deixe de
a pressionar
. deixe de
ihy
A n pressionar .
e CB - W8
«c @@
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— Digitar os simbolos de uma tecla que contém trés simbolos

DIRETO

— Exercicios. Para se treinar a digitar algumas letras acentuadas utilizadas na lingua portuguesa (e n3o sé!), faca os
seguintes exercicios (pode e deve ensaiar em sua casa digitando outras palavras que utilizem os diversos acentos):

Exercicio 1:
00000 00000 00000 00000
00000 OOO0OO 00000 00000
060060060600
Exercicio 2:
€ééée éecée eecee eecece
EEEEE EEEEE EEEEE EEEEE
EeEeEeEeES
Exercicio 3:
daaaa aaaaa aaaaa aaaaa
AAAAA AAAAA AAAAA AAAAA
AaAaAiA3Aa
Exercicio 4:
uuuauau uauuu aaaau aaauu
vuuuu UUUULU UULUUU UUUULU
UalalalaUlu
Exercicio 5:

vocé VOCE vocé VOCE vocé VOCE vocé VOCE
unico Unico Unico unico Unico tnico Unico tnico
poe POE pde POE poe POE pée POE

mac¢d MAGA ma¢d MACA mag¢d MAGCA maga MAGA

: o g1
Observagao: Para obter o "c" cedilhado (¢) em maiusculo (€), prema a tecla [Alt]—_| . <\

e sem deixar de pressionar a tecla, digite 0199 na parte

s . . . Page
numeérica do teclado (no lado direito). @ n . 8

O "c" maiusculo cedilhado "C" aparecera automaticamente. & a-i
+

4 6
+ >

Se ndo tiver essa parte numérica, pressione as teclas

[ Ctrl ] (Control) + [, ] (virgula), deixe de pressionar as duas Ba
teclas e a seguir, prema as teclas [+ Shift ]+ [C]. “ B
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Resumindo: quando uma tecla tem vérios simbolos, (por exemplo: a tecla com o algarismo "2", as aspas (") e o
"@"), proceda da seguinte maneira:

Premir a tecla [ f# Shift ] ou a tecla [ Alt Gr ] em primeiro e sem

deixar de pressionar, premir a outra tecla com os varios simbolos.

q rt Z U o

mo

<— Meédio

\ -

<— Indicador
<— Indicador

Mv’,i
____ )=— Anular
n
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— Windows 10 — Os novos atalhos de teclado

e W & &
Nota: A tecla [Windows] vai ser representada pela imagem -
Prema a tecla [Windows] e, sem deixar de a pressionar, prema n

a outra tecla.
Os atalhos de teclado (tecla [ Windows ] + [ outra tecla ]) que funcionam com o Windows 10:

Veja a lista seguinte, para executar uma tarefa desejada.

E (sozinha) — Abre e fecha o menu Iniciar (Démarrer).

E +1, B + 2, etc. — Langa o aplicagdo associada a respetiva posicdo, da esquerda para a direita, na barra de
tarefas do Windows. Por exemplo, a tecla [ Windows ] + [ 1 ] iria lancar a primeira aplicacdo da barra de tarefas.

E + A = Abre o Centro de agdo (Centre de notifications).

B + B — Seleciona a drea de notificacdo da barra de tarefas do Windows. Prema a tecla [ Enter ] para aceder aos
icones escondidos.

E + D — Mostra ou oculta as aplicacGes e janelas ativas do ecrd "Ambiente de trabalho" (Bureau) do Windows.

B + E—Abre a janela do Explorador de ficheiros do Windows exibindo o conteudo da localizacdo "Este PC" ou
"Acesso rapido".

B + H—Abre uma barra lateral para "Partilhar" (Partager) uma imagem do conteddo do ecrd com outras
aplicagoes.

B + | = Abre a janela das Defini¢cdes (na qual tem acesso as configuracdes de rede, volume, brilho, notifica¢des,
método de introdugdo, privacidade, contas de utilizador, etc.).

E + K — Abre uma barra lateral para ligar o PC a um aparelho dudio ou dispositivo de visualizacdo sem fio.
B + L - Bloqueia o computador e mostra o ecrd de bloqueio.

E + M — Minimiza a janela atual ativa.

E + O — Numa Tablet, modifica a orienta¢do da interface.

B + P — Mostra o painel de sele¢do de visualizagdo (projetor, segundo ecr3, etc.).

E + Q - Langa a pesquisa de aplicagOes ou programas que estdo instalados no computador.

E + R —Mostra a caixa de didlogo "Executar".

E+ S — Abre as fungdes de pesquisa do Cortana.

E + U — Abre a janela do "Centro de facilidade de acesso".

E + X — Mostra varias opc¢Ges de controlo, configuracdo e informacGes do sistema operativo. Obtém o mesmo
resultado, se clicar com o botao direito do rato no bot3o Iniciar da barra de tarefas.

B + (tecla Tab) — Mostra uma miniatura de todas as aplicacdes e janelas abertas no Windows.
E + (tecla Pause) — Mostra a caixa de didlogo das informagdes gerais do sistema do vosso computador.
E + — Reduz o tamanho da aplicagdo ativa.

E + — Aumenta o tamanho da aplicagdo ativa a qual, vai ocupar a totalidade do ecra.
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- Utilizar menus, barras, botoes e caixas

Os menus, botdes, barras de deslocamento e caixas de verificagdo sdo exemplos de controlos operados com o rato
ou teclado. Estes controlos permitem-lhe selecionar comandos, alterar definicdes ou trabalhar com janelas. Esta
seccdo descreve como reconhecer e utilizar controlos que ird encontrar frequentemente ao utilizar o Windows.

1 - Utilizar menus

A maior parte dos programas contém dezenas ou até mesmo centenas de comandos (a¢des) que sdo utilizados
para trabalhar com o programa. Muitos destes comandos estdo organizados em menus. Tal como o menu de um
restaurante, o menu de um programa apresenta-lhe uma lista de op¢des. Para manter o ecra livre, os menus estado
ocultos até que clique nos respetivos titulos na barra de menus, localizada abaixo da barra de titulo.

Para selecionar um dos comandos listados num menu, clique nele. Por vezes é apresentada uma caixa de didlogo,
na qual poderd selecionar mais opgbes. Se um comando estiver indisponivel e nao for possivel clicar nele, é
apresentado a cinzento.

Alguns itens de menu nao sdo comandos.

. . Nouveau ’ Dossier
Em vez disso, estes itens abrem outros N ]
menus. Se apontar para "Nouveau" abre @ Résolution d'écran 8] Raccourdi
um submenu. & Ppersonnaliser o=| Contact

Alguns comandos de menu abrem submenus

Se ndo vir o comando pretendido, tente observar outro menu. Mova o ponteiro do rato ao longo da barra de
menus para que 0s menus sejam automaticamente abertos; ndo necessita de clicar novamente na barra de menus.
Para fechar um menu sem selecionar quaisquer comandos, clique na barra de menus ou em qualquer outra parte
da janela.

Nem sempre é facil reconhecer os menus, porque nem todos os controlos de menu tém o mesmo aspeto e alguns
nem sequer aparecem numa barra de menus. Entdo como é possivel identifica-los? Quando vir uma seta perto de
uma palavra ou imagem, estd provavelmente a olhar para um controlo de menu. Seguem-se alguns exemplos:

Organiser ¥  Diffuser en continu ¥  Créer une sélection ¥

Exemplos de controlos de menu

Sugestdes:
Se existir um atalho de teclado disponivel para um comando, sera apresentado junto do comando.
Pode utilizar menus com o teclado em vez do rato.

2 — Utilizar barras de deslocamento

Quando um documento, pagina Web ou imagem excede o tamanho da respetiva [ -
janela, sdo apresentadas barras de deslocamento para lhe permitir ver as
informagdes que se encontram atualmente fora do ecra.

A imagem seguinte mostra os componentes de uma barra de deslocamento.

3

@ - Seta de deslocamento
@ - Caixas de deslocamento

€@ - Barra de deslocamento vertical

N
= R —

000 o

@ - Barra de deslocamento horizontal u =

Barras de deslocamento horizontal e vertical
3 — Para utilizar uma barra de deslocamento:

Clique nas setas de deslocamento para cima ou para baixo para deslocar o conteldo da janela para cima ou para
baixo em passos pequenos. Mantenha premido o botdo do rato para deslocar continuamente.

Clique numa area vazia de uma barra de deslocamento acima ou abaixo da caixa de deslocamento para deslocar
uma pagina para cima ou para baixo.
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Clique numa caixa de deslocamento, mantenha a pressdo no botdo do rato, e arraste para cima, para baixo, para a
esquerda ou para a direita para deslocar o conteldo da janela nessa dire¢ado.

Sugestao:

Se o rato tiver uma roda de deslocamento, poderd utilizd-la para deslocar documentos e pdginas Web. Para
deslocar para baixo, rode a roda para tras (na sua dire¢ao). Para deslocar para cima, rode a roda para a frente (na
direcdo oposta a sua).

4 - Utilizar botoes de comando

Um botdo de comando efetua um comando (faz acontecer qualquer coisa) quando clica nele. Os botdes de
comando encontram-se mais frequentemente presentes em caixas de didlogo, que sdo pequenas janelas que
contém opcdes para concluir uma tarefa. Por exemplo, se fechar um documento do "Word" sem o guardar
primeiro, podera ver uma caixa de didlogo semelhante a seguinte.

Microsoft Word X
1 Voulez-vous enregistrer les modifications que vous avez apportées a Document1 ?

Si vous cliquez sur =« Ne pas enregistrer », une copie récente de ce fichier sera temporairement disponible.
En savoir plus

Ne pas enregistrer Annuler

Caixa de didlogo com trés botdes

Para fechar o documento, tem de clicar no botdo "Enregistrer" (Guardar) ou no outro botdo "Ne pas entregistrer"
(Ndo Guardar). Se clicar em "Enregistrer" guarda o documento e quaisquer alteracdes efetuadas. Se clicar em
"Ne pas enregistrer", elimina o documento e ignora quaisquer alteracdes efetuadas.

Se clicar no bot&do "Annuler" (Cancelar) ou entdo, clicar no botdo situado no canto superior direito ( ), a caixa
de didlogo desaparece e volta novamente ao programa.

Sugestao:
Se premir a tecla [ Enter ] efetua a mesma ac¢do que clicar num botdo de comando selecionado (delineado).

Fora das caixas de didlogo, o aspeto dos botdes de comando varia, pelo que por vezes podera ser dificil identificar
0 que é um botdo de comando e o que ndo é. Por exemplo, os botées de comando surgem frequentemente como
pequenos icones (imagens) sem qualquer texto ou moldura retangular.

O modo mais fidvel de identificar um botdo de comando é colocar o ponteiro do rato sobre ele. Se o item se
"acender" e ficar emoldurado por um retangulo, descobriu um botdo. A maior parte dos botdes também apresenta
algum texto sobre a sua fun¢do quando coloca o ponteiro do rato sobre eles.

Se um botdo se dividir em duas partes quando apontar para ele, descobriu um botdo separador. Clicar na parte
principal do botdo efetua um comando, enquanto que clicar na seta abre um menu com mais opgdes.

Créer une sélection ¥ Créer une sélection IE

Os botdes separadores dividem-se em duas partes quando aponta para eles

5 - Utilizar botdes de opgao

. . ) . Modifier la taille de tous les éléments
Os botdes de opgdo permitem-lhe selecionar entre duas ou

mais opgdes. Estes botdes surgem frequentemente em caixas
de didlogo. A imagem seguinte mostra trés botdes de opgao.
Neste exemplo a op¢do "Moyenne" esta selecionada.

Agrandissez ou réduisez le texte et d'autres éléments du Bureau.
I'écran seulement, utilisez I'outil Loupe.

(") Petite - 100 % (par défaut)

‘t}Moyenne -125%

() Grande - 150 %

Clicar num botdo seleciona essa op¢do

Para selecionar uma opgdo, clique num dos botdes. Nota: Sé é possivel selecionar uma opgao.
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6 — Utilizar caixas de verificagdo

As caixas de verificacdo permitem-lhe selecionar uma ou mais opg¢des independentes. Contrariamente aos botdes
de opcdo, que o limitam a uma escolha, as caixas de verificagio permitem-lhe selecionar varias opcGes
simultaneamente.

= Parameétres des icones du Bureau

Icénes du Bureau

Icénes du Bureau

E{;‘:&Ordinateur Corbeille
[ | Fichiers de I'uilisateur [ |Panneau de configuration
[ ]Réseau

Clique numa caixa de verificagdo vazia para selecionar essa opgdo

Para utilizar as caixas de verificagao:
Clique num quadrado vazio (1) para selecionar ou "ativar" essa opc¢do. E apresentada uma marca de verificagdo
no quadrado, indicando que a opgdo esta selecionada ( ) como pode, por exemplo, ver no quadrado da "Corbeille".

Para desativar uma opcéo, limpe (remova) a marca de verificacdo clicando nesta.
As op¢Oes que ndo podem atualmente ser selecionadas ou desmarcadas estdo com cor acinzentada.
7 - Utilizar controlos de deslize

Um controlo de deslize permite-lhe ajustar uma definicdo num intervalo de valores. As dreas de notificacdo podem
ter os aspetos seguintes.

Visibilité

Haut-parleurs (Realtek High Definition Audio)

%} [v] Afficher les traces de la souris
A Court N Long 9 q ))) -'k_

Mover o controlo de deslize altera a velocidade do ponteiro ou do volume do som

o

Um controlo de deslize na barra mostra o valor atualmente selecionado.

No exemplo apresentado acima (), o controlo de deslize esta posicionado quase a meio caminho entre "Court" e
"Long" (Lenta e Rapida), indicando uma velocidade média do ponteiro. No exemplo a direita (@), o do volume do

som.
Para utilizar um controlo de deslize, clique e arraste o controlo de deslize na dire¢ao do valor pretendido.
8 - Utilizar caixas de texto

Uma caixa de texto permite-lhe escrever informacGes, tais como um termo de pesquisa ou uma palavra-passe. A
imagem seguinte mostra uma caixa de didlogo com uma caixa de texto. Escrevemos "Moi" na caixa de texto.

Texte
Résolution oK

() Heure Faible Elevée

s

X Annuler
(@) Texte personnalisé :

M ; Paramétres d'affichage
‘ Taille

Cursor Exemplo de uma caixa de texto numa caixa de didlogo

Uma linha vertical intermitente, chamada cursor ( | ), indica o local onde o texto que escrever sera apresentado.

No exemplo, pode ver o cursor apds o "I" de "Moi". Pode mover facilmente o cursor clicando na nova posigdo. Por
exemplo, para adicionar uma palavra antes de "Moi", teria de mover primeiro o cursor clicando antes do "M".
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Se ndo vir um cursor na caixa de texto, isto significa que a caixa de texto ndo esta preparada para receber texto.
Clique primeiro na caixa de texto e, em seguida, comece a escrever.

As caixas de texto que requerem a introducdo de uma palavra-chave, (em francés—mot de passe; em
inglés - password), ocultam normalmente com o simbolo (e) a palavra-chave a medida que a escreve, para o caso

de alguém estar a olhar para o seu ecra.

eeccoee o) exemplo

Observagdo: Sempre que encontrar este simbolo ( ) ou parecido, pode clicar, manter a pressdo no botdo
esquerdo do rato, e assim pode verificar se digitou corretamente a palavra-chave e ao mesmo tempo pode
proceder a corre¢do de eventuais erros que possa ter digitado.

9 — Utilizar listas pendentes

As listas pendentes sdo semelhantes a menus. No entanto, em vez de clicar num comando tem de selecionar uma
opc¢do. Quando fechada, uma lista pendente sé apresenta a opgdo atualmente selecionada. As outras opgdes
disponiveis estdo ocultas até clicar no controlo, conforme ilustrado abaixo.

B windows
- U.'] Achévement de I'opération NFP
: Afficher la bande Barre d'outils

: : Agrandir
ModSle desons: %UI Alerte de niveau de batterie critique[g
Sons Windows par défaut % v -] Alerte de niveau de batterie faible

Uma lista pendente fechada (a esquerda) e aberta (a direita)
Para abrir uma lista pendente, clique nela. Para selecionar uma opc¢ao na lista, clique na opcao.
10 - Utilizar caixas de listagem

Uma caixa de listagem apresenta uma lista de opgdes para selecdo. Contrariamente a uma lista pendente, algumas
ou todas as opgdes estdo visiveis sem que seja necessario abrir a lista.

Calibri - 11 K A |Aa~| A |i=

O Arial

O Arial Black

O Arial Narrow

O Arial Rounded MT Bold
O Arial Unicode MS

O Baskerville Old Face

Caixa de listagem

Para selecionar uma opg¢ao na lista, clique na opgdo. Se a opgao que pretende nao estiver visivel, utilize a barra de
deslocamento para deslocar a lista para cima ou para baixo. Se a caixa de listagem tiver uma caixa de texto por
cima, pode escrever o nome ou valor da op¢do em vez de desligar a lista.

11 - Utilizar separadores

Em algumas caixas de didlogo, as opg¢des estdo divididas em dois ou mais separadores. S6 é possivel ver um
separador, ou conjunto de op¢des, de cada vez.

» BB Q- |cer
Ordinateur Affichage %
Separadores

O separador atualmente selecionado aparece a frente dos outros separadores. Para mudar para outro separador,
clique no que pretende selecionar.
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- Personalizar o fundo do Ambiente de trabalho (Bureau)

1 - Clique com o botao direito do rato numa zona qualquer no ecrd do ambiente de trabalho onde nao haja icones
ou janelas abertas.

2 — Na janela que abriu, cligue com o botdo esquerdo do rato na opc¢do "Personnaliser".

% AMD Catalyst Control Center

Affichage
Trier par
Actualiser

Coller

Coller le raccourc

Nouveau

& Personnaliser N

3 — Cligue na imagem que deseja selecionar para o fundo do ecra.

Paramétres — [m] X

&3 Accueil Aper(;u

| Rechercher un parameétre |

Personnalisation —
Exemple de texte

I Rd  Arriere-plan

Couleurs

&

Ecran de verrouillage
A - Clique na seta ( w ), e entre as trés

w4 & .~ ~

Ll proposicdes, escolha a op¢do "Image"
Arriére-plan

88 Accueil Image \l

E3  Barre des taches . . .
Choisir votre image B - Clique na imagem que deseja escolher,

)

ou entdo, siga para a etapa C

C - Clique no botdo "Parcourir" para
escolher uma imagem que se encontre

noutra pasta ou noutro dispositivo, por " Deounr

exemplo, uma pen USB |
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— Como fazer para mudar a aparéncia da zona de pesquisas da barra de tarefas

Quando ligou o computador pela primeira vez com o Windows 10 instalado, a barra de tarefas pode apresentar a
zona de pesquisas com este aspeto:

O assistente "Cortana" estd pré-definido para as pesquisas que deseje efetuar. Uma das vantagens do "Cortana"
esta na possibilidade de questionar vocalmente o assistente, se tiver um microfone ligado ao computador.

Nao esquecer que, primeiro tem de clicar no botdo ou na caixa de texto, e s6 depois é que pode digitar.

), com a caixa de texto

16:11
A 1A A |

04/08/2016

1 — Cligue com o botao direito do rato
numa zona sem botdes da barra de tarefas

Barres d'outils

Cortana Masqué

Afficher le bouton Applications actives Afficher l'icAne Cortana

Afficher le bouton Espace de travail Windows Ink el e e e

Bouton g
2 — Posicione o ponteiro do rato na
opc¢do "Cortana" e mova o ponteiro
horizontalmente. V4 até a opcdo
"Afficher la zone de recherche" e
cligue nela para seleciona-la

Gestionnaire des taches

~/ Verrouiller la barre des taches

$¥ Paramétres

A barra de tarefas vai aparecer com este aspeto:

Observagdo: Se desejar voltar ao primeiro aspeto, (imagem da barra de tarefas no inicio da pagina), comece pela
etapa 1 e a seguir, na etapa 2, escolha e clique na outra op¢ao "Afficher I'icone Cortana".
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- Criar uma nova conta de utilizador no Windows 10 — (neste exemplo — conta Silva

1 - Clique no botdo "Iniciar" (em francés — Démarrer) E . Esse botdo encontra-se em baixo a esquerda no ecrd
principal Ambiente de trabalho (Bureau).

Notepad

1 - Clique no botdo "Démarrer"

smr O

2 — Cligue na 0pg¢éo "Parametres" (Definigdes).

2 — Clique na opg¢do "Paramétres" 3D Builder

Accessoires Windows
Nouvelle

Acrobat Reader DC

3 — Na janela que abriu dos "Parameétres" (Defini¢Ses), clique na opg¢do "Comptes" (Contas).

Paramétres

=

Heure et langue

Voix, région, date

— O X
Parametres Windows
| Rechercher un paramétre
3 — Clique na opgdo "Comptes" —\

=0 w4

5

Périphériques Réseau et Internet Personnalisation Comptes
Bluetooth, imprimantes, Wi-Fi, mode Avion, VPN Arriére-plan de Comptes, adresse de
souris rerrouillage, messag ; travail,
nille

- TS

Options d’ergonomie Confidentialité Mise a jour et sécurité

Emplacement, caméra W vs Update
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4 — Na nova janela que abriu, clique na opgao "Famille et autres utilisateurs".

Paramétres

&

Accueil

| Rechercher un paramétre pe

IRE

Q
=

Comptes

Vos informations

Comptes de messagerie et d'application

Options de connexion

Accés Professionnel ou Scolaire /_

’q+

7

Famille et autres utilisateurs N

73
R~

Synchroniser vos parametres

PAULO

Compte local

ol

4 — Clique na opc¢do "Famille et autres utilisateurs"

sont automatiquement synchronisés. Utilisez un compte Microsoft
pour récupérer facilement tout votre contenu sur tous vos
périphériques.

Se connecter plutét avec un compte Microsoft

5 — Abriu novamente outra janela. Clique na opgdo "Ajouter un autre utilisateur sur ce PC".

Paramétres

&

Accueil

| Rechercher un paramétre pe

=

| A

Q

Comptes

Vos informations

Comptes de messagerie et d'application

Options de connexion

Accés Professionnel ou Scolaire

Famille et autres utilisateurs

Synchroniser vos parametres

Poul 1€ muotnieny voue iaime rsgyue ue 1ie pds gue d Juul sul Led
appareil.

Ajoutez les membres de votre famille, afin que tous les utilisateurs
bénéficient de leur propre fenétre de connexion et de leur propre
bureau. Vous pouvez garantir la sécurité de vos enfants en leur
permettant d'accéder aux sites web, applications et jeux appropriés,
pendant des périodes définies.

ac Ajouter un membre a la famille
En savoir plus

Autres utilisateurs

Autorisez des utilisateurs qui ne font pas partie}

5 — Clique na opgdo "Ajouter un autre
utilisateur sur ce PC"

connecter avec leur propre compte. lIs ne
liste des membres de votre famille.

£ Ajouter un autre utilisateur sur ce PC N

Configurer un acces affecté

6 — Um pouquinho de paciéncia...

Veuillez patienter...
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7a — Clique na opc¢do "Je ne dispose pas des..."

7b — Clique na opgdo "Ajouter un utilisateur sans..."

Qui sera amené a utiliser ce PC ?
Nom d'utilisateur -

8b — Digite aqui uma
_—~— | palavra-chave

| Entrer un mot de passe ~ I .

8c —Repita aqui a
| Entrer a nouveau le mot de passe j—_—

mesma palavra-chave

| Indication de mot de passe D | -

< 8d — Pequena dica para se
lembrar da palavra-chave

Précédent

Entrez votre nom d'utilisateur.

Sécurisez votre mot passe.

]

X
Comment cette personne pourra-t-elle se Commencons par créer votre compte
connecter ?
Windows, Office, Outlook.com, OneDrive, Skype, Xbox. Tous ces outils sont encore
Entrez I'adresse e-mail ou le numéro de téléphone de la personne que vous voulez P'?‘S efflcafes et pefsonnallsables lorsque vous vous connectez avec votre compte
ajouter. Si elle utilise Windows, Office, Outlook.com, OneDrive, Skype ou Xbox, Microsoft. En savoir plus
entrez I'adresse e-mail ou le numéro de téléphone qu'elle utilise pour se connecter.
| hemom | I Nom |
| I\dvesse e-mail ou téléphone |
] xyz@example.com |
Obtenez une nouvelle adresse e-mail
7a - Cligue na op¢do "Je ne dispose pas des e
. ~  Nps
informations de connexion de cette personne" [ 7b - Cligue na opg¢do "Ajouter un
/ utilisateur sans compte Microsoft"
*Si vous utilisez déja un service Micro, revenez a la page précédente pour vous
Je ne dispose pas des informations de connexion de cette personne®
Béctaratiomrdeconfrdentiatité Ajouter un utilisateur sans compte Microsof@j
Annuler Précédent
8 — Siga as etapas 8a, 8b, 8c e 8d Exemplo preenchido com a conta intitulada "Silva".
X
Créer un compte pour ce PC Créer un compte pour ce PC
Si vous souhaitez utiliser un mot de passe, choisissez une expression facile a retenir, Si vous souhaitez utiliser un mot de passe, choisissez une expression facile a retenir,
mais difficile a deviner. mais difficile a deviner.
8a —Digite aqui o

Qui sera amené a utiliser ce PC?

[ siva |

Sécurisez votre mot passe.

I taxi |

Clique no botdo "Suivant"

Précédent

9 — A nova conta local denominada "Silva".

€2 Accueil

| Rechercher un paramétre el |

Comptes

/= Vos informations En savoir plus

= Comptes de messagerie et d'application
Options de connexion

Accés Professionnel ou Scolaire

I R, Famille et autres utilisateurs

bénéficient de leur propre fenétre de connexion et de leur propre
bureau. Vous pouvez garantir la sécurité de vos enfants en leur
permettant d'accéder aux sites web, applications et jeux appropriés,
pendant des périodes définies.

+ Ajouter un membre a la famille

Autres utilisateurs
Autorisez des utilisateurs qui ne font pas partie de votre famille a se

connecter avec leur propre compte. Ils ne seront pas ajoutés a la
liste des membres de votre famille.

e Ajouter un autre utilisateur sur cePC/— Nova conta local

Q

Synchroniser vos paramétres

Silva
Compte local

7~

Configurer un acces affecté
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Observagao: A nova conta de utilizador que acabou de ser criada é uma conta de utilizador "Padrdo" (Standard).
Para ter um controlo total no computador, essa conta deve ser modificada em conta de utilizador "Administrador"
(Administrateur). Diferencgas entre a conta "Padrao" e a conta "Administrador":

(") Padréo
As contas padrdo podem utilizar a maior parte do software e alterar definig@es de sistemna que nde afetern
outros utilizadores ou a seguranga deste PC,

(® Administrador
Os administradores tém controlo total do PC. Podem alterar quaisquer definigées e aceder a todos os
ficheiros e programas armazenadoes no PC,

— Para mudar o tipo de conta local de utilizador "Padrao" em conta local "Administrador", ou vice-versa, comece
pelas etapas de 1 até 4, (as quais se encontram nas paginas 29 e 30).

A — Clique no nome da conta para a qual deseja modificar o tipo de conta.

Paramétres = m} X

bénéficient de leur propre fenétre de connexion et de leur propre
bureau. Vous pouvez garantir la sécurité de vos enfants en leur
permettant d'accéder aux sites web, applications et jeux appropriés,
pendant des périodes définies.

€3 Accueil

| Rechercher un parametre g |

Ajouter un membre a la famille
Comptes ot

A= Vos informations En savoir plus

1 Comptes de messagerie et d'application
Autres utilisateurs
Options de connexion
Autorisez des utilisateurs qui ne font pas partie de votre famille a se
connecter avec leur propre compte. Ils ne seront pas ajoutés a la

Accés Professionnel ou Scolaire " ;
liste des membres de votre famille.

I A, Famille et autres utilisateurs ) »
+ Ajouter un autre utilisateur sur ce PC

Silva {
Compte local

Configurer un acces affecté

A — Clique na conta de utilizador

Q

Synchroniser vos paramétres

B — Clique no botdo "Changer le type de compte".

Paramétres = O X

pendant des periodes definies.

2 Accueil

-+ Ajouter un membre a la famille

| Rechercher un parametre O |

E ir pl
Comptes n savoir plus

A2 Vos informations Autres utilisateurs

X Comptes de messagerie et d'application Autorisez des utilisateurs qui ne font pas partie de votre famille a se
connecter avec leur propre compte. Ils ne seront pas ajoutés a la

Options de connexion liste des membres de votre famille.

Accés Professionnel ou Scolaire L Ajouter un autre utilisateur sur ce PC

B — Clique no botdo "Changer

I R, Famille et autres utilisateurs )
Silva let d te"
Compte local /_ e type de compte

Synchroniser vos parametres

Q

| Changer le ty;)e de compte R!l Supprimer

Configurer un acces affecté
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C — Na caixa de didlogo que abriu, clique na pequena seta ( ~ ) para abrir a lista de opgdes.

Modifier le type de compte

Modifier le type de compte

Silva

A Compte local
C - Clique aqui naseta ( v )
Type de compte

| Utilisateur standard \k_l

D — Clique na opc¢ao "Administrateur" (Administrador).

Modifier le type de compte

Modifier le type de compte

o siva D1 - Clique na opgao "Administrateur"

Comnte local
H

Administrateur

Utilisateur standard

D2 - Clique no botdo "OK"

E — Para utilizar a nova conta que foi criada, reinicie o computador. Clique no botdo "Démarrer" (Iniciar)(E).

Clique no botao ( @ ) (Marche/Arrét) (Ligar/desligar), e a seguir em "Redémarrer" (Reiniciar).

Apds o ecrd de bloqueio, aparece o ecrd para selecionar a conta de abertura da sessdo, e para introduzir a

palavra-chave correspondente a conta escolhida.

E2 - Introduza aqui a palavra-chave
que escolheu quando criou a nova
conta, e prema a tecla "Enter" ou
cliqgue na seta

E1l - Clique no nome da nova conta
que foi criada para abrir a sessao

K  siva Nota: Sempre que quiser mudar de conta, basta clicar

no nome da conta com a qual deseja abrir a sessdo, e
introduzir a palavra-chave correspondente a essa conta

R Paulo
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— Anexos

A — mudar o tipo de teclado. Passar de um teclado tipo "azerty belga" para um "franco-suico"

Provavelmente, ja vos aconteceu de premirem a tecla com a letra [ Q ], e em vez dessa letra aparece a letra "A" ou
vice-versa. Por vezes isso pode acontecer apds uma atualizacdo do Windows 10 a qual, modificou o tipo de teclado.

Os diferentes tipos de teclados variam consoante a disposi¢do das letras, algarismos e outros acentos nas teclas.
No Luxemburgo existem varios mas, os mais utilizados sdo o "franco-suico" (SF) e o "azerty belga".

Proceda da seguinte maneira para adicionar, eliminar ou mudar o tipo de teclado. No nosso exemplo, vamos
mudar um teclado de tipo "azerty belga" para "franco-sui¢co"):

1 - Clique no botdo "Démarrer" (Iniciar) (E ).

Notepad

1 - Clique no botdo "Démarrer" (Iniciar)

smr O O

2 — Clique na opg¢éo "Parametres" (Definigdes).

2 — Clique na opgdo "Parameétres" : 3D Builder

Accessoires Windows
Nouvelle

Acrobat Reader DC

3 — Na janela que abriu dos "Parameétres" (Defini¢Ses), clique na op¢do "Heure et langue" (Hora e lingua).

Paramétres — O X

Parametres Windows

= & 4 I

Systéme Périphériques Réseau et Internet Personnalisation Comptes

Bluetooth, imprimantes Wi-Fi, mode Avion, VPN Arr de

ptes, adresse de

sgiifis ver c.; travail

3 — Clique na opgdo "Heure et Langue"

( L) y_ p N
= Hora e lingua
AF ( gua) R_/
Heure et langue Options d’ergonomie Confidentialité Mise a jour et sécurité

Voix, région, date Narrateur, loupe, contraste Emplacement, caméra e,

élevé
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q-

Paramétres

€3 Accueil

Pays ou région

AAlingl ) Liczs +aatili i tre

| Rechercher un parameétre £

Heure et langue

4a — Clique na opg¢do "Région et Langue"

(Regido e lingua) :I

Date et heure

AF Région et langue /

0 Voix

Langues

Vous pouvez écrire dans toute langue que vous ajoutez a la liste.

Windows, les applications et les sites web
premiére langue prise en charge de la liste] 4b — Clique nesta zona onde esta

. Aouter une langue /_ afixada a lingua do sistema operativo

(Y),, Francais (France) /
A Langue d'affichage de Windows s

I A* Région et langue

0 Voix

Langues

Vous pouvez écrire dans toute langue que vous ajoutez a la liste.
Windows, les applications et les sites web s'afficheront dans la
premiére langue prise en charge de la liste.

Ajouter une langue
L \J g

(Q___‘ Francais (France)

AF Langue d'affichage de Windows 5-— Clique no bot3o "Options

Définir comme langue par défaut Options |y

Supprimer

6 — Para adicionar um novo tipo de teclado:

Parameétres

2 Fra

ncais (France)

| Orthographes traditionnelle et rectifiée v

Voix :

Paramétres

Claviers

Majuscules accentuées
@ Désactivé

Ecriture manuscrite

Il n"y a aucune option d'écriture manuscrite pour cette langue

6a — Clique na zona "Ajouter un clavier"

/_ (Adicionar um teclado)

Ajouter un clavier /
=+ 7 N

() Francais (Belgique) . .
TR Tipo de teclado instalado
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Belge (virgule)
AZERTY

&

Francais
AZERTY

&

6b — Na lista pendente, selecione e clique
no tipo de teclado que deseja adicionar. No

Francais (Belgique) nosso exemplo — teclado franco-suico
AZERTY

Frangais (Suisse) / s
QWERTZ

i

Francais traditionnel (Canada)
QWERTY

&

Albanais

AAIENT 7

&

7 — Os dois tipos de teclado aparecem na lista. Para eliminar um teclado, clique naquele que deseja eliminar e a
seguir no botdo "Supprimer" (Eliminar). No nosso exemplo, é o Frangais (Belgique) AZERTY.

< Paramétres

§53  FRANGAIS (FRANCE)

Options linguistiques

Vérification de I'orthographe

| Orthographes traditionnelle et rectifiée v

Majuscules accentuées
@ Désactivé

Ecriture manuscrite

Il n'y a aucune option d'écriture manuscrite pour cette langue

Voix :

Claviers

Parametres
7a - Clique no tipo de teclado que deseja

+ | eliminar. No nosso exemplo, o azerty belga

Claviers
Francais (Belgique) /
Ajouter un clavier AZERTY —

+ Lista dos tipos de
teclados instalados

() Francais (Belgique)
AZERTY / &

Frangais (Suisse) Francais (Su 7b — Clique no botéo/
QWERTZ QWERTZ n . " P
Supprimer" (Eliminar)

8-

< Paramétres = (]

FRANCAIS (FRANCE) . ~
@ 8 — Clique no botdo para fechar a

janela dos "Parametres" (Defini¢Ges)

Options linguistiques

Vérification de I'orthographe

| Orthographes traditionnelle et rectifiée v |

Observagao: Se for o inverso, ou seja, no caso de ter um teclado "franco-suigo", e que é necessario substituir por
um "azerty belga", ou outro tipo de teclado, por exemplo o "qwerty portugués”, proceda da mesma maneira

seguindo as etapas de 1 até 8.
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B — Imagens de diversos tipos de teclados

s

-suigo:

Franco

Qwertzu alem3ao:

Azerty belga:

Azerty francés:

Portugués:

E
™
3

-

1

~

o
1



C — Pequena explicagdo sobre a utilizacao da aplicacdao Wordpad (versdo Windows 10)

Para adicionar a aplicagdo Wordpad como icone (atalho) no ecrda Ambiente de trabalho (Bureau) e na barra de
tarefas, ou como mosaico no menu Inicio (Démarrer), siga as explica¢gdes situadas nas paginas 12, 13 e 14.

— Abrir um documento existente

Entre as varias maneiras para abrir um documento existente, ha dois casos diferentes a ter em conta: a aplicacdo ja
esta previamente aberta — explicacdo na alinea 1; ou ndo se encontra aberta — explicacdo nas alineas 2 e 3.

1 - se a aplicagao "Wordpad" ja esta previamente aberta, clique no separador "Fichier" —imagem 1, situada em
cima a esquerda da janela da aplicagdo. A seguir, clique na opg¢do "Ouvrir" —imagem 2, ou entdo no nome do
documento caso ele ja esteja presente na lista situada no painel direito nos documentos recentes (Documents
récents). Observagao: para criar um novo documento clique na opgao "Nouveau" —imagem 2.

Accueil Affichage @
Documents récents
oD o - Nouveau
I o Calibri 11 - AT A' - 1 Exemple doc pour le cours.docx
23, s
I > )
3 Ouvrir
Coller : 2 . . O Q
: GI S aX,XXA-2 I 5
Presse-papiers Police H Enregistrer

Ao clicar na opgdo "Ouvrir", abre-se uma

j Ouvrir X
caixa de didlogo na pasta pré-selecionada W TR ol [Tesae oo R
n n H . H
Documents" com a lista dos ficheiros e g
nela guardados. Faca um duplo-clique no A Nom
. . . 3 Accés rapide s
nome do ficheiro para o abrir. Se ele se (Booctaon |
FS OneDrive Xemple docC pour Ie cours.aocx
encontra noutro dispositivo, selecione-o 1 code pour page html tirage lettres.txt
. I l inel d | CePC [ divers.txt
com um simples cliqgue no painel da & Desktop .
esquerda da caixa de didlogo "Ouvrir". B S EEN gl fietosificatchsind
) . , Imanac X S 2
O conteudo do dispositivo aparecera no o
. . . . Nomduflchler:[l vl Tous les documents Wordpad ( v
painel da direita. Faca um duplo-clique s e
no nome do documento que deseja abrir.

2 —se a aplicagdo "Wordpad" ainda nao foi aberta, faca um duplo-clique no icone correspondente situado na area
de trabalho (Bureau) do Windows ou um simples clique se o respetivo icone se encontrar na barra de tarefas. Siga

as etapas da alinea anterior (1) para abrir o documento.

&8

Excel 2016

WordPad

Duplo-clique no icone
(atalho) "Wordpad"para | ======= >
abrir a aplicagao

ou um simples clique
no botdo situado na

barra de tarefas

3 — abrir a aplica¢ao "Wordpad" automaticamente. Clique no botdo do Explorador de ficheiros, o qual se encontra
na barra de tarefas, (consulte a pagina 47 para ver como deve utiliza-lo), e escolha o dispositivo, por exemplo: PC
(pasta Documentos ou outra), pen USB, etc. A seguir escolha a pasta onde se encontra o documento e faga um
duplo-clique no respetivo nome para abrir a aplicacdo pré-definida (neste caso é a "Wordpad").

-38 -



— Guardar (Enregistrer) um documento

Quando criar ou alterar um documento, deve guarda-lo no disco rigido do computador ou noutro dispositivo como

por exemplo uma pen (clé) USB. O ficheiro s6 estd na memdria do computador enquanto ndo for guardado no

7

disco e podem perder o vosso trabalho. Também é necessdrio pensar nas baterias descarregadas dos laptops
(PC portables) assim como na eventualidade de uma falha na rede de eletricidade.

O segundo conselho é de fazer, no_minimo, uma cdpia dos documentos importantes em dois dispositivos

diferentes. Se o seu PC avariar de um momento para o outro, ndo corre o risco de perder esses ficheiros.

1 - se é um novo documento e € a primeira vez que vai guardar o ficheiro:

a) — clique no botdo que se assemelha a uma disquete
situado em cima a esquerda, na "barre d'outils Acces
rapide" (barra de ferramentas de Acesso Rapido) da

janela da aplicagdo Wordpad;

Coller

-

Presse-papiers

Accueil

= | Document - WordPad

Affichage
Calibri 11 < AT AT
G I S aX,X A-#&-

Police

b) — ou clique no separador "Fichier" —imagem 1 e a seguir na opc¢do "Enregistrer" (Guardar) —imagem 2;

Fichie Accueil Affichage
————F"

Calibri

Presse-papiers

G I S abe X, X A-2 - B

Police

@

Nouveau

H Enregistrer [%

k—l Enregistrer sous »
] a,

c) — ou utilize as teclas de atalho [ Ctrl ]+ [ S ].

Abre-se uma caixa de didlogo com a

pasta "Documents"

(Windows abre esta

pré-selecionada,
pasta

automaticamente visto que o0 nosso

ficheiro é um documento)..

Na caixa de texto "Nom de fichier", pode

digitar o nome do ficheiro diretamente

na caixa de texto visto que o fundo esta

azulado. A proposicdo do nome de

ficheiro eliminar-se-& automaticamente.

Clique no botdo "Enregistrer" (Guardar).

©S000
> Y C
LT L)

\-

s
]

. Enregistrer sous j

———— ——— — —

™| »[Ce PC > Documents ]

Organiser ~ Nouveau dosy’?r
/
A
% OneDrive ,' Tl
) Blocs-notes OneNote
® Ce PC /’ Documents numérisés

/
m Deskto Fax
. FeedbackHub
|2 Documents =
v

—————

X
Rechercher dans : Documents p

= @
Modifié le
20/08/2017 00:40
17/01/2016 00:48
17/01/2016 00:48
03/11/2017 1732w

A

Nom du fichier : i :

+
———

Type : Document au format RT F-(*.rtf)

A Masquer les dossiers défaut

Enregistrer ce format par

Annuler
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Conselho: digite um nome consoante o contetido do documento. E importante para poder encontra-lo mais tarde.
Nao digite Docl, Doc2, etc. sendo, ser-vos-a dificil saber qual o conteldo de cada um, e tera de os abrir todos até
encontrar o bom.

2 — se é o documento no qual estd a trabalhar e que ja tenha sido anteriormente guardado:

a) — clique no botdo que se assemelha a uma disquete -

- = | Document - WordPad
situado em cima a esquerda na "barre d'outils Accés
Accueil Affichage

rapide" (barra de ferramentas de Acesso Rapido) na

janela da aplicacdo Wordpad; f-l BUE Calibri i =[RS
Coller G 1 8 deX % A"/'
Presse-papiers Police

b) — ou utilize as teclas de atalho [Ctrl 1 + [ S ].
oae

O documento é gravado com o0 mesmo nome sem propor outras opgdes. Se
desejar alterar o nome do documento, clique primeiro no separador u
"Fichier" —imagem 1, e a seguir na op¢ao "Enregistrer sous" (Guardar como)

—imagem 2. Siga as instrucbes a partir da alinea 1 b) e 1 c) da pégina “

anterior para guardar o documento.

— Selecionar texto ou imagens

Porqué selecionar um texto? Se o texto ja esta escrito e que pretende alterar o tipo da letra (Police), o tamanho, a
cor ou outra modificagao, tem que o selecionar primeiro antes de efetuar as alteragdes.

Se ndo o fizer, tudo o que continuar a digitar tera as escolhas feitas anteriormente.
Importante! E sempre necessario selecionar primeiro para proceder as alteragoes .
Existem varios métodos para selecionar texto.

1 — se é uma palavra ou uma letra:

a) — clique para colocar o ponteiro do rato a esquerda da palavra ( [Exemple ), clique e mantenha a pressdo no

botdo do rato e arraste o ponteiro EI] até ao fim da palavra [Exemple]|. Wordpad mete um fundo azulado

para vos indicar o que esta selecionado.
Também pode comegar pelo fim da palavra e fazer a mesma manipulagdo arrastando o ponteiro para a
esquerda [IEl;

b) — faca um duplo-clique na palavra para a selecionar.

Observagdo: também pode utilizar as teclas direcionais do teclado n a a n a
own
para posicionar o cursor no lugar desejado. Em seguida, para I O R G <«
e o aa

selecionar com precisdo as letras ou palavras, prema uma das l.
teclas [+ Shift] e sem deixar de pressionar essa tecla, prema -.a 1+ shift
juntamente com uma das teclas direcionais e assim mover o cursor

- OO
para selecionar o que pretende.

Atencdo: nos teclados dos laptops (PC's portateis), essas teclas direcionais tém outras teclas a volta. Ndo é o caso

com os teclados dos PC's torres (desktop — bureau), como ilustrado acima na imagem.
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2 — se é uma ou varias linhas, um paragrafo ou todo o documento, (sele¢cdo na margem esquerda da pagina):

Mova o ponteiro do rato para a margem esquerda da pagina —imagem 1. O ponteiro fica com o aspeto de uma

seta que aponta para a direita (emvez do ]).

Nota: neste caso, a margem é o espaco vazio entre o limite esquerdo da pagina e o texto.

N 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 A 17 18
Margem
da
pagina @
€ === P Jpara dar um ar de produgdo profissional ao seu documento, o Word disponibiliza desenhos de
1 icabecalho, rodapé, folha de rosto e caixas de texto que se complementam entre si. Clique em Inserir
: e escolha os elementos que quiser das diferentes galerias.
1
' 4 1
:Os temas e estilos também contribuem para manter o seu documento coordenado. Quando clica em
Ponteiro }Estrutura e escolhe um novo Tema, as imagens, graficos e graficos SmartArt s§o alterados para que
Icombinem com o seu novo tema.
a) —faga um simples clique em frente a linha que pretende selecionar —imagem 2.
2 1 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 17 18

@ara dar um ar de produgdo profissional ao seu documento, o Word disponibiliza desenhos de
cabecalho, rodapé, folha de rosto e caixas de texto que se complementam entre si. Clique em Inserir
e escolha os elementos que quiser das diferentes galerias.

Os temas e estilos também contribuem para manter o seu documento coordenado. Quando clica em
Estrutura e escolhe um novo Tema, as imagens, gréficos e graficos SmartArt s&o alterados para que

combinem com o seu novo tema.

b) — se deseja selecionar linhas que ndo sdo contiguas, clique primeiro em frente a uma das linhas que pretende
selecionar, a seguir prema uma das teclas [Ctrl] ( [Contro’l_] ) e sem deixar de pressionar a tecla, clique em frente

Solte a pressdo na tecla.

§~~~
de cada uma das linhas que deseja selecionar —imagem 3. *l.,

b
!

Para dar um ar de producdo profissional ao seu documento, o Word disponibiliza desenhos de
cabegalho, rodapé, folha de rosto e caixas de texto que se complementam entre si. Clique em Inserir
e escolha os elementos que quiser das diferentes galerias.

Os temas e estilos também contribuem para manter o seu documento coordenado. Quando clica em
Estrutura e escolhe um novo Tema, as imagens, gréficos e graficos SmartArt s&o alterados para que
ombinem com o seu novo tema.

Poupe tempo no Word com novos botdes que aparecem onde precisa deles. Para alterar a forma
como uma imagem se adequa ao seu documento, clique nela e aparecerd um bot&o para opcdes de

c) —se sdo vdrias linhas consecutivas, clique em frente a primeira linha que pretende selecionar e sem deixar de
pressionar o botdo, arraste o ponteiro do rato para baixo, (como no exemplo ilustrado abaixo), ou para cima

segundo a dire¢do das linhas a selecionar —

imagem 4. Deixe de pressionar o botao do rato.

@

¢

Para dar um ar de produgéo profissional ao seu documento, o Word disponibiliza desenhos de
cabecalho, rodapé, folha de rosto e caixas de texto que se complementam entre si. Clique em Inserir
e escolha os elementos que quiser das diferentes galerias.

@s temas e estilos também contribuem para manter o seu documento coordenado. Quando clica em
E

strutura e escolhe um novo Tema, as imagens, gréficos e graficos SmartArt sdo alterados para que
combinem com o seu novo tema.
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d) — para selecionar um paragrafo, faca um duplo-clique em frente ao paragrafo na margem da pagina
—imagem 5, (ou entdo um triplo-clique no texto).

; Para dar um ar de producdo profissional ao seu documento, o Word disponibiliza desenhos de
4 cabecalho, rodapé, folha de rosto e caixas de texto que se complementam entre si. Clique em Inserir
e escolha os elementos que quiser das diferentes galerias.

Os temas e estilos também contribuem para manter o seu documento coordenado. Quando clica em
Estrutura e escolhe um novo Tema, as imagens, graficos e graficos SmartArt s&o alterados para que
combinem com o seu novo tema.

e) —se pretende selecionar todo o documento, faga um triplo-clique na margem da pagina —imagem 6.

]
x

Para dar um ar de producdo profissional ao seu documento, o Word disponibiliza desenhos de
cabecalho, rodapé, folha de rosto e caixas de texto que se complementam entre si. Clique em Inserir
@e escolha os elementos que quiser das diferentes galerias.

L

Os temas e estilos também contribuem para manter o seu documento coordenado. Quando clica em
Estrutura e escolhe um novo Tema, as imagens, graficos e gréaficos SmartArt sdo alterados para que
combinem com o seu novo tema.

Poupe tempo no Word com novos botdes que aparecem onde precisa deles. Para alterar a forma
como uma imagem se adequa ao seu documento, clique nela e aparecerd um botéo para opcdes de
esquema junto & mesma. Quando trabalha numa tabela, clique onde quiser para adicionar uma linha
ou uma coluna e clique no sinal de adig&o.

Ler é também mais fécil com a nova vista de Leitura. Pode fechar partes do documento e concentrar-
se no texto que quiser. Se precisar de parar de ler antes de chegar ao final, o Word lembra-se do
local onde ficou - mesmo noutro dispositivo.

Par selecionar uma forma, uma imagem ou outro objeto, faca um simples clique em cima.
Nota: quando um texto esta selecionado, o facto de premir uma tecla qualquer, suprime o que foi selecionado.

— Alterar letras, palavras, linhas ou paragrafos

Para alterar o aspeto, o tamanho ou a cor do texto, primeiro é necessario selecionar . Utilize o método explicado

na alinea 1 da pagina 40.

1 - alterar o tipo de letra (police).

Selecione o que pretende alterar. Clique no separador "Accueil" (Base) e no grupo |Gibi =11 - A A A= 4
Polices de théme -
"Police" (Tipo de letra) —imagem 1, clique na pequena seta a direita do nome do tipo | cambria (e (8828
de letra (pré-definido "Calibri") — imagem 2. Calib S
Polices utilisées récemment
Calibri
Accueil | Affichage Limes;New-Roman
o _| Gabriola
- / Arial
I | P o) Couper Calibri «|11 o A‘ A' Calibri 111 = A‘ Toutes les polices
3 Copier % Agency FB
2 3 ARLGERIAN
s G I S aeX,X A-2 - G I S & X, X A- P ©)
2 2 X Arial Black
Presse-papiers @ Police @ Police Afial Naifow
Arial Rounded MT Bold
Abre-se uma lista com varias escolhas de tipos de letras. Para visualizar e percorrer | A UnicodeMS K
Baskerville Old Face
essa lista, mova o ponteiro do rato para dentro dela e utilize a roda do rato. Clique no | Bavhaur 3
do tipo de | lid de—i S
nome do tipo de letra para validar o que pretende —imagem 3. eI SERE BB
Berlin $ans FB Demi
Bernard MT Condensed
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Se o texto ndo estiver escondido pela caixa de didlogo que acabou de abrir, se mover o ponteiro na lista,
lentamente e sem clicar, terd uma pré-visualizagdo da aparéncia do texto selecionado diretamente na pagina.

2 — alterar o tamanho do texto.

Selecione o que pretende alterar. Clique no separador "Accueil" (Base) e no grupo "Police" (Tipo de letra)
—imagem 1 na pagina anterior, clique na pequena seta a direita do algarismo (pré-selecionado "11") —imagem 2.

Calibri 4 -%A‘ 1 ¥ 777 ¥

G I S aeX X A- ; 5
@ Police 10 @ 10
11 11
Abre-se uma lista com varios tamanhos de 12 Se desejar um tamanho 12
tipo de letra, os quais vdo de 8 a 72 14 superior a 72, clique no 14
—imagem 3. Clique no tamanho pretendido. 16 algarismo "11", o fundo fica 16

No nosso exemplo "18". ¢ ==mmmmmmmm e 18 % azulado. Digite o tamanho 18 @
20 pretendido e prema a tecla 20
22 "Enter". No nosso exemple 22
24 digitamos ““—imagem 4. E 24
26 desta maneira que pode ter um 26
%C’ caracter por pagina. Faca %6
;: atencdo com o consumo dos ;i
- tinteiros da impressora. -

Nota: Também pode alterar o tamanho do tipo de letra por incrementos (par paliers), clicando nos botdes 1 ou 2.

11 -|A|A 11 - Al A

® &)

3 — alterar a cor do texto.

Selecione o que pretende alterar. Clique no separador "Accueil" (Base) e no grupo "Police" (Tipo de letra)
—imagem 1 na pagina anterior, estd um botdo com a letra " A" com uma linha colorida por baixo — imagem 2.

a) —se clicar no botdo com a letra " A", a cor do que esta selecionado ficard com a mesma cor dessa linha
situada por baixo da letra.
Observagdo: a cor da linha corresponde a ultima cor que foi utilizada. No exemplo — vermelho.

X|AF2-| @ Az - ==

-
- -

—‘——
-
b) — clique na pequena seta a direita do botdo com a letra "A"t imagem 3, para alterar a
cor. Mova o ponteiro sobre as cores e clique naquela que pretende. Tal como acontece
com o tipo de letra e o tamanho, terd uma pré-visualizagao da cor do texto selecionado

diretamente na pagina do documento.

1% Autres couleurs...

4 — alterar a espessura, inclinar (italico) e sublinhar o texto.

Ainda no mesmo separador "Accueil" (Base) e grupo "Police" (Tipo de letra), tem trés botdes para por em negrito
(Gras), italico e/ou sublinhar o texto — imagem 1 na pagina anterior.
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Selecione o que pretende alterar. Clicando num desses botdes, o fundo fica azulado para vos indicar que ele esta

ativado. Para desativa-lo, volte a clicar no mesmo botdo.

Por exemplo, para por a letra "M" em::

Calibri

G I S

negrito:M | -------- *I G l I S abe X, X
italico: M~ | -=------ > G-I S abe X, X
sublinhado: M | -=------ *‘ G I|8 e X, X

5 —tracar uma linha, por em indice inferior ou em expoente um ou varios caracteres.

Selecione o que pretende alterar.

Calibri

G I S

abe X, X

Police

- Copiar, cortar, colar e mover o texto

S |abe |X, X tragar a palavra Exerple
S ,bg| )<2|)<Z por caracteres em indice, por exemplo H20 ou CO;
S abe X)X por caracteres em expoente, por exemplo m? ou m?

As funcGes copiar, cortar, colar ou mover texto sdo necessdrias quando desejar colocar noutro lugar o que

selecionou, seja no mesmo ou noutro documento. A diferenca entre as fungGes copiar e cortar: copiar mantém o

texto original no mesmo local e copia-o para outro local; cortar move o texto do local de origem para outro local.

a) — para copiar o que previamente selecionou, pode utilizar dois métodos:

1 —Cligue no botdo com duas folhas (Copier), situado no grupo "Presse-papiers" (Area de

transferéncia) do separador "Accueil" (Base).

2 — Utilize as teclas de atalho premindo

simultaneamente as teclas [ Ctrl ] + [ C].

b) — para cortar o que previamente selecionou, pode utilizar dois métodos:

1 —Cligue no botdo com a tesoura (Couper), situado no grupo "Presse-papiers" (Area de

transferéncia) do separador "Accueil" (Base)

2 — Utilize as teclas de atalho premindo

simultaneamente as teclas [ Ctrl ] + [ X ].

” Y
LI
ooo

c) — para colar o que previamente copiou ou cortou, pode utilizar dois métodos:

1 - Cligue no botdo simbolizado por uma prancheta com mola e uma folha D

(Coller),

situado no grupo "Presse-papiers" (Area de transferéncia) do separador "Accueil" (Base).

= l £ Couper
Coller

Presse-papiers

—I 4 Couper
'3 Copier
Coller

Presse-papiers

"I & Couper
" Copier

Coller

Presse-papiers
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2 — Utilize as teclas de atalho premindo
simultaneamente as teclas [ Ctrl ]+ [V ].

d) — para mover um texto, uma forma ou uma imagem no documento, selecione primeiro o que pretende mover.
Nota: para selecionar uma imagem ou uma forma, faca um simples cligue em cima dela. Nas ilustragdes abaixo,

pode ver o exemplo para mover uma linha (frase) —imagens 1, 2 e 3. O ponteiro fica com o aspeto de uma seta

gue aponta para a direita (emvez do ]).

1 —clique na margem da pagina para selecionar a linha que pretende mover.

Para dar um ar de producdo profissional ao seu documento, o Word disponibiliza desenhos de
cabegalho, rodapé, folha de rosto e caixas de texto que se complementam entre si. Clique em Inserir
e escolha os elementos que quiser das diferentes galerias.

lx Os temas e estilos também contribuem para manter o seu documento coordenado. Quando clica em
Estrutura e escolhe um novo Tema, as imagens, gréficos e gréficos SmartArt s&o alterados para que
; combinem com o seu novo tema.

@Poupe tempo no Word com novos bot8es que aparecem onde precisa deles. Para alterar a forma
como uma imagem se adequa ao seu documento, clique nela e apareceréd um botdo para op¢des de

esquema junto & mesma. Quando trabalha numa tabela, clique onde quiser para adicionar uma linha

17

2 —mova o ponteiro do rato para dentro da zona da linha selecionada.

Para dar um ar de produgéo profissional ao seu documento, o Word disponibiliza desenhos de
cabecalho, rodapé, folha de rosto e caixas de texto que se complementam entre si. Clique em Inserir
e escolha os elementos que quiser das diferentes galerias.

Os temas e estilos também contribuem para manter o seu documento coordenado. Quando clica em
Estrutura e escolhe um novo Tema, as imagens, gréficos e graficos SmartArt s8o alterados para que
combinem com o seu novo tema.

I Poupe tempo[kao Word cdm novos botdes que aparecem onde precisa deles. Para alterar a forma
e ¥’qua ao seu documento, clique nela e aparecera um botdo para opg¢des de

esquema junto & mesma. Quando trabalha numa tabela, clique onde quiser para adicionar uma linha

3 —clique e sem deixar de pressionar o botdo do rato, arraste o ponteiro até ao local pretendido olhando para a

posicdo do cursor ( | ). O ponteiro ficou com outro aspeto com um retangulo por baixo da seta

| B

e escolha os elementos que quiser das diferentes galerias.

Para dar um ar de produgédo profissional ao seu documento, o Word disponibiliza desenhos de
cabecalho, rodapé, folha de rosto e caixas de texto que se complementam entre si. Clique em Inserir

Os temas e estilos também contribuem para manter o seu documento coordenado. Quando clica em

Estrs

com

binem ko@o

um novo Tema, as imagens, gréficos e gréaficos SmartArt sdo alterados para que
eu novo tema.

Pou

SETempo o

Word com novos botes que aparecem onde precisa deles. Para alterar a forma

como uma imagem se adequa ao seu documento, clique nela e aparecera um botdo para op¢des de
esquema junto & mesma. Quando trabalha numa tabela, clique onde quiser para adicionar uma linha
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4 — assim que estiverem no bom local da pagina, deixe de pressionar o botdo do rato —imagens 1 e 2.

Para dar um ar de producdo profissional ao seu documento, o Word disponibiliza desenhos de
cabegalho, rodapé, folha de rosto e caixas de texto que se complementam entre si. Clique em Inserir
e escolha os elementos que quiser das diferentes galerias.

U5 temas € estios Taml)ém contribuem para manter o seu documento coordenado. Quando clica em

Estrutura e escolhe um novo Tema, as imagens, gréficos e graficos SmartArt s&o alterados para que

combinem com o seu novo tema.

Poupe tempo no Word com novos botdes que aparecem onde precisa deles. Para alterar a forma
como uma imagem se adequa ao seu documento, clique nela e aparecera um botéo para opcdes de
esquema junto & mesma. Quando trabalha numa tabela, clique onde quiser para adicionar uma linha

5 — 0 que tinha previamente selecionado foi movido para o local que escolheu.

Para dar um ar de produgéo profissional ao seu documento, o Word disponibiliza desenhos de
cabegalho, rodapé, folha de rosto e caixas de texto que se complementam entre si. Clique em Inserir
e escolha os elementos que quiser das diferentes galerias.

------ »  Poupe tempo no Word com novos bot8es que aparecem onde precisa deles. Para alterar a forma

Os temas e estilos também contribuem para manter o seu documento coordenado. Quando clica n(Cr) »

Estrutura e escolhe um novo Tema, as imagens, graficos e graficos SmartArt sdo alterados para que
combinem com o seu novo tema.

como uma imagem se adequa ao seu documento, clique nela e aparecera um botédo para opgdes de
esquema junto & mesma. Quando trabalha numa tabela, clique onde quiser para adicionar uma linha

— Alinhamento dos paragrafos

Accueil Affichage

Couper a v

é Calibri 11 | A A

L2l

Coller G I S @3 A~ = Image Dessin Date et Insérer
£ — — v Paint heure un objet
Presse-papiers Police Paragraphe Insertion

Na segunda linha de botdes do grupo "Paragraphe" —imagem acima ilustrada, os quatro primeiros botes sdo

utilizados para o alinhamento dos pardgrafos.

Este é um exemplo de texto com

= |= = =|-botdo paraalinhar o paragrafo a esquerda ----» . . -
P parag g o alinhamento 4 esquerda da pagina
=|_p ‘ Este & um exemplo de texto com
=| = |= =|-botdo para centrar o paragrafo = --------------=- > . .
P parag o alinhamento centrado na pégina
T Este &€ um exemplo de texto com
= =| = |=|—botdo para alinhar o paragrafo a direita ~ -----~-------- >, alinhamento & direita da e
I — . o . Este ¢ um exemplo de texto justificado
= = =|=||—botdo parajustificar o paragrafo = ------------- > .
o qual ocupa toda a largura da pagina




D — Utilizar o "Explorador de ficheiros" para copiar o contetido de um dispositivo ligado ao PC para
outra unidade, (por exemplo do PC para uma pen USB ou de smartphone para o PC, etc.)

Para abrir o Explorador de ficheiros, clique no botdo
simbolizado por uma pasta situado na barra de tarefas,
(a qual se encontra na parte inferior do seu ecra Ambiente de
trabalho — Bureau Windows).

(W)

|9

Encontrard a explicacdo detalhada sobre a janela do Explorador de ficheiros da pagina 15 a pdgina 17. Pode copiar
ficheiros (documentos, imagens, etc.) do PC para outros dispositivos ou unidades ligadas ao PC, (por exemplo:
telemdvel, maquina fotografica, pen (clé) USB) e vice-versa. Também pode copiar de um dispositivo para outro, por
exemplo de uma pen USB para outra, ou mover os ficheiros dentro do mesmo dispositivo.

Mova o ponteiro do rato para cima da pasta ou do dispositivo ligado ao PC, situado no painel esquerdo do
explorador de ficheiros e clique no respetivo nome. Se um ou outro ndo estiverem visiveis, clique na barra de
deslocamento vertical e a seguir no nome, ou entdo, na pequena seta (») situada a esquerda do nome para
expandir as pastas. Clicando no nome, o conteudo aparece no painel da direita do explorador de ficheiros.

= M b = | Images
@ v = | CePC Accueil Partage Affichage
Ordinateur Affichage . P 5 == — = =
9 i ‘ [T Volet de visualisation  [@l] Trés grandes icones &) Grandes icones < Icones
[THl Volet de visualisation @@ Tres grandes icones [&=] Grandes icdnes E —  [[H volet des détails | petites icones T Liste I== Détails

]

Volet de
navigation ¥

Volet de

; = 5= Contenu
navigation :

Q N

[TH volet des détails <<l petites icones T Liste =- Mosaiques

= Mosaiques 5= Contenu

&« v

1

= > CePC > Images
v A ®> ceRc ‘
3 Accés rapide Nom

|

3 Accés rapide

v Dossiers (6) |

Bibliothéque multimédia Microsoft

% OneDrive o
#& OneDrive . ) Images enregistrées
. v BCePC KVADPhoto:+
v ®mCePC - H n n ]
e 1 - Clique na pasta "Images" para m Desktop 2 — Para expandir a pasta "Images"
m Desktop H . ST =D " )
i — abrir o conteudo dela a direita & Documents na parte esquerda, clique na pequena
= mages ) .
7 —e s N : seta ( » ) situada a esquerda do nome
UTELES s ~ Périphériques et lecteurs (11) b Musique

@ - Conteudo da pasta aberta "Images”

No nosso exemplo, vamos copiar algumas imagens do PC para uma pen USB. N3do se esquega de a inserir antes de
comegar a copia. Abra a pasta que contém as imagens que deseja copiar — na imagem acima é a pasta "Fleurs".

1 - Se deseja copiar s6 uma imagem, clique nela e sem deixar de pressionar o botdo do rato, mova o ponteiro do
rato para cima da pen USB. Se ela ndo estiver visivel no painel esquerdo do explorador de ficheiros, (continuar a
manter a pressdo), aproxime o ponteiro perto do fundo do painel esquerdo do explorador. O respetivo conteudo
moverd sozinho para cima. Assim que chegue ao nome da pen, (por exemplo USB DISK), deixe de pressionar o
botdo do rato. Nota: também pode escolher a pasta, se ela existir, mantendo o ponteiro do rato durante dois
segundos em cima do nome da pen USB para expandir o respetivo conteudo.

€« v « Exemples cours > Fleurs v O
Images >
Demo_snet )’Q
Email

iz |

Exemples cours

Excel

Fleurs

Paysages

DSC01712.JPG DSC01715.JPG

DSC01722.)PG

/
Internet !
L

w Backup HD_D (E) /

B AL

I . USBDISK(0)

Mo o o o o - - -

Pagefile&temp (T:)
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2 - Se deseja copiar um grupo de imagens seguidas, clique na primeira imagem do grupo que deseja copiar e a
seguir, prema uma das teclas [ 1 Shift ], (existem duas, uma a esquerda e outra & direita no teclado), e sem
deixar de pressionar a tecla, clique na ultima imagem do grupo. Deixe de pressionar a tecla. A seguir, clique numa
das imagens selecionadas e sem deixar de pressionar o botdo do rato, mova o ponteiro para a pasta onde deseja
copiar as imagens. Assim que se encontre na boa pasta, deixe de pressionar o botao do rato.

Nota: CluandO move o ponteim, O numero de <« v A « Exemples cours > Fleurs v & | Rechercher dans: Fleurs P
imagens selecionadas aparece na amostra das
miniaturas. S

Email :
|SHIFT o
Exerl 2 —Tecla "Shift" e sem| Dsc01710JpG

Exemples cours k‘ J

4
deixar de presssionar
@ n o ~Q 3 3 p » =
< - > - X \
Paysages Mad .
- E n ™ e ——
Ctrl o

Images

Internet , - S DSC01722.JPG

4 - Deixe de pressionar

v . USB DISK«O:

'F+ Copier sur USB DISK (O:)

3 — Se deseja copiar imagens uma por uma e/ou que ndo se seguem, prema uma das teclas [ Ctrl ] (Control)
e clique nas imagens que deseja selecionar ou retirar de uma pré-selecao.

Atencgdo! Muito importante! Nao mexa o rato quando clicar! Se mexer o rato, ird ter uma cépia das imagens
pré-selecionadas. Caso isso aconteca, clique de imediato no botdo "Anular" situado em cima a esquerda, na barra
de ferramentas Acesso rapido da janela do explorador de ficheiros.

A seguir, cligue numa das imagens selecionadas e sem deixar de pressionar o botdo do rato, mova o ponteiro para
a pasta onde deseja copiar as imagens. Assim que se encontre na boa pasta, deixe de pressionar o botdo do rato.

€« v « Exemples cours > Fleurs v & | Rechercher dans: Fleurs P

Images

Demo_snet

Email i

CONTROL [Ctrl]

Excel b
<_._). J DSC01050JPG

DSC01710.JPG

8.

Exemples cours

¥
[I ’ T
U .
Paysages ! ey ol

Internet II DSC01712.JPG DSC01715.JPG DSC01722.JPG

Nota: Para alterar o modo de visualizagdo no painel direito do explorador de ficheiros, cligue num dos botdes que
se encontram em baixo a direita da janela do explorador.

€ v A « Exemples cours > Fleurs v O | Rechercher dans: Fleurs p <« v A « Exemples cours > Fleurs v O | Rechercher dans: Fleurs p
. - . ) =0 2 Im - Type 2
Clique neste botdo para visualizar o of Clique neste botdo para visualizar o| . .
conteddo em modo "miniaturas" ¥ conteido em modo "detalhe" Fichier JPG
0.JPG ) Fichier JPG

Exemples cours RAF Exemples cours [s] DSco17120PG 01/05/2010 16:22 chier JPG
o ) Tours |&] DSC01715.PG 01/05/2010 16:24
|&] DSC01722.PG 01/05/2010 16:28
Paysages Paysages 5 _ o
|§] DSC01728 [1024x76.. 01/05/2010 16:47 o
Internet v DSC01712.JP DSC01715JPG DSC01722.JPG v Internet 7
38 élément(s) 1 élément sélectionné 3,03 Mo iH &= 38 élément(s) 1 élément sélectionné 3,03 Mo =]

-48 -



E — Alguns cédigos ANSI para digitar caracteres especiais

(ANSI =

American National Standards Institute)

Proceda da maneira seguinte:

Prema a tecla [Alt], (manter a pressdo na tecla),

mais os

algarismos do cddigo correspondente —os quais devem ser
digitados na parte numérica do teclado

Qoo o 288

Caodigo | Car. Nome Cddigo | Car. Nome
064 @ arroba (at) 0202 E E maiusculo acento circunflexo
0128 € euro 0203 E E maildsculo com acento trema
0137 %o por mil 0204 | I mailsculo com acento grave
0140 G OE colado (maiusculo) 0205 i I maiusculo com acento agudo
0145 ! abrir citacdo simples 0206 i I maiusculo acento circunflexo
0146 ! fechar citagao simples 0207 | I maiusculo com acento trema
0147 “ abrir citacdo dupla 0210 0 O maiusculo com acento grave
0148 ” fechar citacao dupla 0211 0 O maiusculo com acento agudo
0149 . bola (grande) 0212 0 O maiusculo acento circunflexo
0153 ™ marca depositada ndo inscrita 0213 0 O maiusculo com acento til
0156 ce oe colado (minusculo) 0214 0 O maiusculo com acento trema
0160 espaco inseparavel 0215 x simbolo multiplicacdo
0161 i simbolo espanhol invertido (!) 0216 @ O com traco obliquo (maiusculo)
0169 © copyright 0217 U U maiusculo com acento grave
0170 a ordinal feminino 0218 U U maiulsculo com acento agudo
0171 « abrir aspas 0219 U U maiusculo acento circunflexo
0174 ® marca depositada 0220 U U maiusculo com acento trema
0175 - traco indice superior 0?1222;5 B diese alemdo (s)
0177 + mais ou menos 0224 a a minusculo com acento grave
0178 2 indice superior 2 (quadrado) 0225 a a minusculo com acento agudo
0179 3 indice superior 3 (cubo) 0226 a a minusculo acento circunflexo
0181 i simbolo micron (ou mu) 0227 3 a minusculo com acento til
0183 bola (pequena) 0228 a a minusculo com acento trema
0185 1 indice superior 1 0230 ® ae colado (minusculo)
0186 e ordinal masculino 0236 ] i minusculo com acento grave
0187 » fechar aspas 0237 i i mindsculo com acento agudo
0188 Y um quarto 0238 i i minusculo acento circunflexo
0189 % meio 0239 i i mindsculo com acento trema
0190 % trés quartos 0242 o} 0 minusculo com acento grave
0191 é simbolo espanhol invertido (?) 0243 o} 0 minusculo com acento agudo
0192 A A maiusculo com acento grave 0244 o} 0 minusculo acento circunflexo
0193 A A maiusculo com acento agudo 0245 o} 0 minusculo com acento til
0194 A A maiusculo acento circunflexo 0246 o} 0 minusculo com acento trema
0195 A A maiusculo com acento til 0247 + simbolo divisdo
0196 A A maiusculo com acento trema 0248 0] o com trago obliquo (minusculo)
0198 £ AE colado maiusculo 0249 u u minusculo com acento grave
0199 C C cedilha (maiusculo) 0250 u u minusculo com acento agudo
0200 E E maiusculo com acento grave 0251 a u minusculo acento circunflexo
0201 E E mailsculo com acento agudo 0252 a u minusculo com acento trema
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F — Unidades de medida na informatica

Unidade de medida Simbolo Equivaléncia Corresponde aproximadamente a:
Internacional | Pt ou Fr

byte B B 8 bits uma letra do alfabeto

kilobyte kB ko 1 000 bytes | + 200 palavras (+ 2,5 kB para uma pagina)

megabyte MB Mo 1 000 kB + um livro de 400 paginas (sem ilustragoes)
+ mil livros (sem ilustracdes)

gigabyte GB Go 1 000 MB + 285 fotografias em alta defini¢do (1)
+ 100 cangBes em MP3 (2)
+ um milhdo de livros (sem ilustragdes)

terabyte B To 1 000 GB + 285 mil fotografias em alta defini¢do (1)
+ 100 mil cangbes em MP3 (2)

Legenda:

(1) — Fotografias tiradas em alta definicdo. O tamanho da fotografia é varidvel consoante a marca, o sensor de
imagem e o modelo da maquina fotografica digital. O tamanho médio é de t 3,5 Mo.

(2) =MP3 é um formato de compressdo de musica. O calculo foi feito com uma compressdo de 320 Ko/s,
(qualidade méaxima do som em MP3).

— Em lingua portuguesa, a unidade de medida "ko" também pode ser escrita "kB" (Quilobyte). E valido também
para as outras unidades de medida (Mo=MB, Go=GB e To=TB). A letra "0" significa octeto, a qual tem o mesmo

valor que o byte.

Nota: Se a letra "B" estiver em minuscula, por exemplo Mb, a medida é em megabits. Esta unidade de medida
também é utilizada para indicar a velocidade de transmissdo de dados na Internet.

Notas
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0001 04iil 1000
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0001 0111 1000
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