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- SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS 10

O Windows é um sistema operacional grafico, desenvolvido pela Microsoft @, que utiliza imagens, icones, menus e outros aparatos
visuais para ajuda-lo a controlar seu computador. Ele é responsavel por gerenciar todos os hardware, software e oferecer a
interacdo através de telas, ou seja, interfaces para o usuario.

- VERSOES E NOVIDADES DO WINDOWS 10

O Windows 10 para residéncia veio apenas com duas versdes: Home e Pro, que incluem: Menu Iniciar personalizavel, Windows
Defender e firewall do Windows, Inicializagao rapida com o Hiberboot e o InstantGo que sao recursos que trabalham junto com a
hibernacao para que o Boot e desligamento do computador se tornem mais rapidos, Suporte para TPM (Trusted Platform Module) é
um microchip desenvolvido para fornecer informagdes basicas relacionadas a seguranca, principalmente envolvendo chaves de
criptografia. Geralmente, o TPM é instalado na placa-mée do computador e se comunica com o restante do sistema usando um
barramento de hardware, Economia de bateria e Windows Update.

As novidades séo:

1 - Microsoft Edge ( Browsers) — Padrédo é o Edge e o alternativo é o Internet Explorer

No Edge € possivel fazer anotagdes isso nao significa alterar as configuracgdes .

Exemplo: Posso colocar um bigode em uma imagem.

2 - Cortana — Interage com Edge — € verbalizada essa intera¢do objetivo eliminar o teclado e o
mouse, ela abre o buscador Bing

3 - Windows Hello - A forma de vocé se autenticar, antes havia as contas de usuario agora
com o Hello é feito através de biometria, leitura de iris e face, mas é necesséario um hardware
(para fazer a identificagédo fisica)um software(para fazer a traducdo de tudo isso) .

4 — Menu Iniciar — no Windows 8 ela retirou para migrar para dispositivos méveis, ele volta no
Windows 10 ( barra de pesquisa fixada na barra de tarefas, e 0 menu iniciar ao invés de
somente a lista de software ele abre também os blocos dindmicos (que vocé pode
Personalizar colocar os aplicativos que vocé mais utiliza e pode também aumentar e

diminuir o tamanho e reordenar))
5 —Plataforma Unificada — Microsoft essa plataforma para ser utilizada tanto no desktop, tablet e smartphone.
Windows 10 é sistema operacional unificado

6 - Multiplas Areas de Trabalho — tem a possibilidade de criar varias areas de trabalho para 0 mesmo usuario.
( exemplo: Pode criar uma area para voceé ter seus jogos, e outra para vocé trabalhar com seus aplicativos e
documentos)

7- Botao “Task View” — Faz a troca rapida entre essas areas de trabalho ( fica localizado na barra de tarefas
ao lado direito do campo de pesquisa.(apresenta a miniatura de todas as areas)

8 — Explorador de arquivos — é nome dado no Windows 10 para o Windows Explorer, antes vocé tinha o
painel de navegacéo e do outro o de contetdo, no Windows 10 vocé tera dentro do explorador as pastas
frequentes e recentes (para dinamizar)

9- Nova Windows Store — é a loja de apps da Microsoft, ela ja existia no Windows 8 e 8.1 e foi dada uma
turbinada(séo duas caracteristicas: baixar programas especificos para arquitetura de 32 bits e outra permite que
vocé tenha uma parte da windows store coorporativa, ou seja, comercial) no Windows 10.

10 — Backup “Windows 7” — o Windows 10 vai utilizar a mesma ferramenta de backup do Windows 7
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- WINDOWS HELLO
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O Windows Hello é uma maneira mais pessoal de entrar em seus dispositivos Windows 10. Basta seu olhar ou touch. Vocé

receberd seguranca de nivel empresarial sem precisar digitar uma senha. Em Windows Hello , vocé vera opcdes para face,

impressao digital ou iris se 0 computador tiver um leitor de impressao digital ou uma camera compativel. Depois de tudo
configurado, basta vocé passar o dedo ou olhar rapidamente para entrar.
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- AREA DE TRABALHO

19:49
27/04/2018 ﬁl

A% 7 @ POR

E atela principal do sistema, sobre a qual ficam todos os outros elementos graficos, como janelas, icones, atalhos e barras. A area
de trabalho abrange toda a area Util do monitor de video. A Area de trabalho é composta pela maior parte de sua tela, em que ficam
dispostos alguns icones. Uma das novidades do Windows 10 é mdltiplas areas de trabalho que podem ser criadas ou gerenciadas

através do botdo (Visdo de Tarefas) ao clicaneste itemno conto inferior direito € possivel clicar no icone e adicionar mais
areadetrabalhosvirtuais. (Atalho: CH +Ctrl+D)
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- AREA DE TRABALHOS VIRTUAIS

- ATALHOS DE TECLADO DAS AREAS DE TRABALHO VIRTUAIS

Pressione esta tecla Acédo

o= . Tab Abrir a Visdo de tarefas

am+Ctrl+D Adicionar uma area de trabalho virtual

== +Ctrl+Seta para a direita Alternar areas de trabalho virtuais criadas a direita

& +Ctrl+Seta para a esquerda Alternar areas de trabalho virtuais criadas a esquerda

E +Ctrl+F4 Fechar a area de trabalho virtual que vocé esta usando

Fechar a &rea de trabalho virtual que vocé
esta usando

- [CONES

Séo simbolos (ou imagens) que facilitam a associagao de objetos a arquivos ou pastas. Para qualquer programa, podemos ter um
fcone especifico. A maioria deles ja tem um padrdo, mas, se 0 usuario quiser (em alguns casos), pode altera-los colocando outro
fcone.
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- ATALHO

E uma forma direta de acessar objetos dos quais precisamos com mais freqiiéncia. Atalhos s&o representados por icones e podem
estar naareade trabalho, na barra de tarefas do Windows ou mesmo em qualquer pasta do sistema. Podemos ter atalhos para
arquivos, programas, pastas ou mesmo para enderegos da internet. Atalhos séo identificaveis pela presenca de uma seta no canto
inferior esquerdo de seusicones.

- BARRA DE TAREFAS

A barra de tarefas € a barra longa horizontal na parte inferior da tela. Diferentemente da area de trabalho, que pode ficar
obscurecida devido as varias janelas abertas, a barra de tarefas esta quase sempre visivel. Se ela estiver debloqueada é possivel
aumentar a altura da barra e movimentar nos 4 cantos da tela.

- Alinha azul abaixo de alguns icones indica que a janela esta aberta.

- A ordem dos botfes pode ser alterada, so clicar e manter pressionado o bot&o do mouse em cima dos icones e arrastar para um
lado ou para o outro.

- Os botdes dos programas podem ser acessados pressionando a tecla == +Num.de Teclado, exemplo: paraabriro Wordpad,
bastaclicaatecla #a + 6.

- Ela possui trés secdes principais:

e  Obotdolniciar H que abre o0 menu Iniciar;

e O campo de pesquisa _ agora é possivel tanto pesquisar no computador quanto

na web;

PESQUISAR

Melhor correspondiéncia
Infcio

m Word Mobile Configurages
Aplicatvo confidvel da Windows Store @  Configuragdes

™ WordPad Feedback

Aplicativos
@ Word 2016
Web

O wordreference
O word

O word 2013

O wordpress

O wordpad

O word 2010

28 Meus itens O Web

8  Pesquisar na Web e no Windows

word|

e Botbesdosprogramas em execucao ou atalhos;

e Aédreade notificacdo, que inclui umreldgio e icones (pequenas imagens) que comunicam o status de determinados
programas e das configuracfes docomputador.
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- PROPRIEDADES DA BARRA DETAREFAS

L Propriedades da Barra de Tarefas e do Menu Iniciar

Barra de trefas  Navegacio Barras de Ferramentas
[ABoguear a barra de tavefas!

[l Qcuitar sutomaticamants s barra de tarefas

[l usar botdes pequencs da barra de tarefas

Local da barra de Inferor

tacefas na tela:

Botdes da barra de Sempre agrupar, odultar rétulos
tacefas:

Area de notificacdo: Personaizar. ..

Dugormuawpuammya&eauuab&wao

Como persooalizar ag barras de tarefas?

o] | concer

8 Posiconar
mouse no botao Mostrar Area de Trabaho no fim ds barra de tarefas

Ascar

o

X

\2 Propriedades da Barra de Tarefas e do Menu lniciar

Barra de tarefas  Novesasdo  Barras de Ferramentas
Navegag3o de canto

Substitur Prompt de Comando pelo Windos PowerShell no menu

[Jiquando eu dicar com 0 bot3o direito no canto inferior asquerdo oy

pressionar a tacla Windows +X

I

Apicar

\2 Propriedades da Barra de Tarefas e do Menu lniciar X

Barra de tarefas  Navegaclo Barras de Ferramentas
Selecone as barras de ferramentas a serem adcionadas & barra de
tarefas,
(] crcececo
| Lnks
| ] Ares de Trabato

o ]| conce

Apjcar

- MOSTRAR AREA DE TRABALHO (AERO PEEK)

Para ver a &rea de trabalho sem fechar as janelas abertas, minimize todas as janelas de uma vez clicando no botdo Mostrar area de

trabalho ao lado da rea de notificag&o ao final da barra de tarefas (Atalho: L D).

- ATALHOS DE TECLADO

Pressione esta tecla

Shift+cliqgue em um botéo da barra de tarefas

[oues .2 )

Acéo

Abrirum aplicativo ou abrir rapidamente outra instancia de um aplicativo

Ctrl+Shift+cligue em um botéo da barra de tarefas

Abrir um aplicativo como um administrador

Shift+clique com o botdo direito do mouse em um botdo Mostrar 0 menu da janela do aplicativo

da barra de tarefas

Shift+clique com o botdo direito do mouse em um botdo Mostrar 0 menu da janela do grupo

da barra de tarefas agrupado

Ctrl+clique emumbotéodabarrade tarefasagrupado

Alternar as janelas do grupo
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- MENU INICIAR
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O menu Iniciar (Atalho: ®m ou CTRL + ESC) da acesso a todos 0s programas instalados no computador. E possivel personalizar
este menufixando programas ou movendo e reagrupando blocos, também é possivel redimensionar para aumenta-lo.

A parte superior do menu iniciar apresenta a imagem e 0 nome do usuario conectado ao computador, neste icone sdo possiveis
executar diversas fun¢des como: Bloquear, Sair e Alterar conta.

\ Alterar configuracbes
da conta

Bloguear
Sair

i’q—

| Alternar conta

Os programas relacionados na parte esquerda do menu podem apresentar uma seta apontando para direita que ja apresentam
opcdes relacionadas ao programa.

Fixe aplicativos no menu Iniciar para ver atualizagdes dinamicas do que esta acontecendo ao seu redor, como novos emails, seu
proximo compromisso ou a previsao do tempo no fim de semana. Quando vocé fixa um aplicativo, ele é adicionado ao menu Iniciar
como um novo bloco.

Alarmes e Relogio
na Tela Inicial X

na barra de tarefas |

Won i :
Nao mostrar nesta lista

- OneDrive
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O agrupamento de programas ja é possivel no menu Iniciar para um facil acesso aos programas preferidos. Depois de fixar um
aplicativo, mova-o para um grupo. Para criar um novo grupo de blocos, mova o bloco de um aplicativo para cima ou para baixo até
aparecer um divisor de grupo e solte o bloco. Mova aplicativos para dentro ou para fora do grupo da maneira que quiser. Os
aplicativos desta area podem ser dindmicos, ou seja, quando 0 menu iniciar esta aberto vocé pode observar os mesmos se
atualizando, porexemploumbloco pode serumsite de noticiase comissoacadaatualizagéo do site vocé veranomenuiniciar.

Paranomear seunovo grupo, selecione o espaco aberto acima do novo grupo e digite um nome.

Veja 0 menu Iniciar em tela inteira

Se vocé deseja apenas redimensionar um pouco 0 menu Iniciar para torna-lo mais alto ou mais largo, selecione a borda superior ou
lateral e arraste-a.

Se vocé clicar com o botdo direito do mouse sobre 0 menu Iniciar, sera aberto um menu Suspenso conforme imagem abaixo:

Al Programas e Recursos
i Mobility Center
Opgdes de Energia

Visualizador de Eventos

Sistema
2 Gerenciador de Dispositivos
Adobe Conexdes de Rede

Gerenciamento de Disco
Gerenciamento do Computador
Prompt de Comando

Led Z Prompt de Comando (Admin)

NOQ

Gerenciador de Tarefas

l Painel de Controle I
Explorador de Arquivos

Pesquisar

Executar

Desligar ou sair i
Area de Trabalho
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- EXPLORADOR DE ARQUIVOS

O nome do novo gerenciar de Arquivos e Pastas do Windows 10, tem as mesmas fungdes do nosso conhecido Windows Explorer
(Windows 7) s6 que barras de ferramentas maisintuitivas. Antes de falar sobre 0o EXPLORADOR DE ARQUIVOS, vamos falar
sobre os conceitos de Unidades de Discos, Pastas e Arquivos.

- UNIDADES DE DISCOS (MEMORIAS AUXILIARES)

S&o as memorias onde as informacdes sdo gravadas, armazenadas de forma definitiva, ou seja, todos 0s seus arquivos e pastas
ficam armazenados nestas memdrias. As unidades de discos podem aparecer no seu Windows de trés formas: Fixa (Ex: HD,
Winchester, Disco Rigido, Disco Duro e etc.), Removivel (Ex: Pen-Drive, Hd Externo, Cartdo de Memdria, CD, DVD e 0 antigo
Disquete) e Unidade de Rede, sdo as unidades que o computador pode acessar de outro computador da rede. Essas unidades de
disco sdo reconhecidas por letras no seu Explorador de Arquivos (C:;D:;E:)

Data (D

g Unidade de OVD-RW (E
)

Para receber os arquivos e/ou pastas é necessario preparar a unidade de disco, o0 processo de preparac¢do se chama Formatar,
neste processo séo definidas as regras que o sistema operacional ir utilizar para gerenciar os dados (arquivos e/ou pastas)
armazenados nesta unidade de disco, essas regras sao conhecidas como SISTEMAS DE ARQUIVOS.

- SISTEMAS DE ARQUIVOS

. . . . ~ . , Formatar CONTEUDO (G:) X
As regras que o sistema OperaC|0na| utiliza para ler e gravar as Informa(;oes em um discoé

chamado de Sistema de Arquivos. Cada sistema operacional tem o seu (ou “0s seus”). No | Sepacdade:

Windows, usamos o FAT, FAT32, EXFAT e 0 NTFS, e um dia usdvamos o FAT. ParaCD, asregras | *** =
usadas pelo Windows (e outros sistemas) sdo CDFS, 1ISO9660 (mais usado hoje) e Joliet | S=o=2-= .
(Microsoft). NTFS

FAT

Cada unidade de disco, seja uma particdo ou um disco real, tem que ter apenas UM SISTEMA DE | [exar__
ARQUIVOS. Ou seja, se vocé tem um disco com 3 particbes, cada uma delas pode ter um e Tep—— e —
somente um sistema de arquivos. Porém, podem ser diferentes entre si.

Rétulo do volume
Mas, o que é PARTICAO? As unidades de disco (HD, disquete) servem para guardar as | <@
informagBes que necessitamos para trabalharmos no computador. Como exemplo, 0 Windows 10 | 9psees de formatacio
precisa estar em um HD para poder gerenciar o computador. EAFarmatecfo Rfaka

Esses equipamentos tém uma forma muito peculiar de armazenar informagdes, fazendo uso de
uma estrutura muito interessante: Trilhas e setores.

Trilhas séo os circulos concéntricos que formam o disco e setores sdo pequenas unidades de Fechar
armazenamento de dados, organizados nessas trilhas. Quer dizer: setores sdo efetivamente onde
os dados dos arquivos sdo armazenados e trilhas séo reunides concéntricas de setores. As trilhas contém os setores. Esses
conceitos servem para entender como um disco é preparado para receber as informac8es. Porém, cada informacéo seré gravada
em um cluster. Um cluster é uma reuniéo de setores que é enderecada de formaindividual. Ea menor unidade de alocagio de
arquivos em um disco. Assim, um arquivo vai ocupar, no minimo, um cluster. Se o arquivo for menor que o espago do cluster, ele 0
ocupara por inteiro. Se o arquivo for maior que o cluster, vai ocupar mais de um.

Eu posso também ter, em um mesmo HD (fisicamente), mais de uma unidade de disco (I6gica). N6s chamamos de parti¢do. Uma
particdo é uma divisdo de um disco rigido em partes distintas. O sistema operacional enxerga cada particdo de um disco como se
fosse um disco independente. Para serem utilizadas, as particbes devem ser formatadas. O processo de formatacdo organiza uma
particdo com um determinado Sistema de Arquivos. Um Sistema de Arquivos contém regras e padrdes previamente estabelecidos
para que o sistema operacional possa gerenciar os dados armazenados. S8o estes:

FAT ndo se usamais. Erausado pelo DOS e Windows 95. Utilizava um enderecamento que se baseava em 16 bits, que
permite a existéncia de 65536 enderecos diferentes, ou seja, 65536 clusters diferentes. Com esse sistema, era possivel
gerenciar particbes de até 2GB.

FAT32 | éaevolucdo natural do FAT16. Permite gerenciar até particGes de 2TB. Nesse sistema, bem como no FAT16, o
tamanho do cluster é proporcional ao tamanho da particdo em si, ou seja, quanto menor for a particdo, menor é o
cluster (observe a tabela abaixo).
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NTFS usado somente pelos Windows corporativos (Windows XP, Windows 7 e Windows 10). Oferece muitos recursos
melhores que o FAT32, como a possibilidade de escolher o tamanho do cluster no momento da formatacéo. Isso é o
usuario podera escolher qual o tamanho do Cluster, ndo importando o tamanho da particdo que ele esta formatando
aceta criptografia dos dados e possui mais seguranca para os dados armazenadas.

exFAT éoque chamamos de umaFAT de 64 bits. Elaé muito mais veloz que a FAT32 que ja conhecemos. E ideal para pen-
drives que serdo usados com grandes arquivos, ou mesmo HD's em que a velocidade de acesso € essencial € ndo se
precisa dos recursos de seguranca do NTFS.

- ARQUIVOS OU PASTAS

Arquivo € apenas a nomenclatura que usamos para definir Informagéo Gravada. Quando digitamos um texto ou quando
desenhamos uma figura no computador, o programa (software) responsavel pela operacéo nos dé o direito de gravar a informagéo
comaqual estamostrabalhando e, ap6s agravacao, ela é transformada em umarquivo e colocada em algum lugar em nossos
discos.

Pasta é 0 nome que damos a certas “gavetas” no disco. Pastas sdo estruturas que dividem o disco em vérias partes de tamanhos
variados, como comodos em uma casa. Uma pasta pode conter arquivos e outras pastas. As pastas sdo comumente chamadas de

INFORMATICA Informatica InformaticaEspec
ifica
Os arquivos ou pastas no Windows podem ter nomes de até 260 caracteres. Depende do tamanho do caminho completo para o
arquivo (como C:\Arquivos de Programal\filename.txt). Alguns caracteres sao considerados especiais €, por isso, hdo podem ser
utilizados para atribuir nomes a arquivos e pastas. Sao eles:

\[:*?2%<>

Precisamos entender que as extensées de arquivos sdo apenas indicativos de seu formato. No Windows, as extensdes sao
utilizadas para associar 0s arquivos aos programas que devem ser abertos para executa-los. Por padrdo, o Windows oculta as
extensdes dos arquivos conhecidos (0 sistema considera que um arquivo conhecido é aquele que ja tem um programa associado).
Assim, arquivos associados ao Excel, por exemplo, aparecerdo apenas com o nome, sem a extensao. Quando estao dessa forma,
nao conseguimos renomear sua extensdo. Vejamos alguns tipos de extensdes importantes:

DOCX Documento feito pelo Word;

XLSX Planilha do Microsoft Excel;

EXE Arquivo executavel (um programa);

TXT Arquivo de texto simples - ASCII (feito pelo Bloco de Notas);

PDF Arquivo no formato PDF, que s pode ser lido pelo programa Adobe Acrobat Reader (esse tipo de arquivo
€ muito comum na Internet);

HTM ou HTML Paginas da Web (documentos que formam os sites da Internet);

ZIP Arquivo ZIPADO (compactado pelo programa Winzip). Seu contedo €, na realidade, um ou mais
arquivos “prensados” para ocupar um numero menor de bytes;

MDBX Arquivo de banco de dados feito pelo programa Microsoft Access;

PPTX Arquivo de apresentacgdo de slides do programa PowerPoint;

RTF Arquivo de texto que aceita formatagdo de caracteres, como Negrito, Italico, etc.(é “quase” um

documento do Word);

DLL Arquivo que complementa as funcdes de um programa (em varios programas nao é suficiente a
existéncia apenas do arquivo EXE). O arquivo DLL é chamado arquivo de biblioteca. Neste tipo de
arquivo (que € muito usado pelo sistema operacional Windows), estdo armazenadas muitas das fungoes
a serem executadas por um programa. Essas fungdes sdo armazenadas aqui para so serem carregadas
na memdria quando necessario;

JPG ou JPEG Arquivo de fotografia (muito usado nas paginas da Internet);
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GIF Arquivo de imagem (muito usado nas paginas da Internet);

DOT Arquivo de Modelo do programa Word;

BMP Arquivo de imagem Bitmap criado pelo Paint;

WAV Arquivo de som;

MP3 Arquivo de som em formato compactado (normalmente usado para armazenar musicas);
AVI Arquivos de video (pequenos filmes);

MPEG Arquivos de video em formato compactado (usado em DVDs de filmes).

oDT Texto do OpenDocument

oTT Modelo de Texto do OpenDocument (Broffice)

ODM Documento mestre do OpenDocument (Broffice)

OTH Modelo de documento HTML (Broffice)

oDs Planilha e OpenDocument (Broffice)

OTS Modelo de Planilha do OpenDocument (Broffice)

ODG Desenho do OpenDocument (Broffice)

OTG Modelo de Desenho do OpenDocument (Broffice)

ODP Apresentacdo do OpenDocument (Broffice)

OTP Modelo de Apresentacdo do OpenDocument (Broffice)

BKF Arquivos gerados pelo Microsoft Backup

HLP Arquivos de HELP de programas Windows.

BAT Arquivo de lote com comandos do sistema operacional utilizados para automatizar tarefas.

ALGUMAS PERGUNTAS FREQUENTES:

O que é uma extensdo de nome de arquivo?

Uma extensdo de nome de arquivo € um conjunto de caracteres que ajuda Windows a entender qual tipo de informag&o estd em um
arquivo e qual programa deve abri-lo. Ela é chamada de extenséo porque aparece no final do nome do arquivo, apds um ponto. No
nome de arquivo meuarquivo.txt, aextensao € txt. Eladiz ao Windows que esse € um arquivo de texto que pode ser aberto por
programas associados a essa extensdo, como WordPad ou Bloco de Notas.

Como posso controlar quais programas sdo associados a uma extensdo de nome de arquivo?

Cadaprogramainstalado no seu computador foi projetado para abrir um ou mais tipos de arquivo em particular, cada um sendo
identificado por uma extensao de nome de arquivo. Se houver mais de um programa no computador capaz de abrir umtipo de
arquivo, um programa sera definido como o padrdo. Para alterar o programa que é aberto automaticamente ao clicar duas vezes em
um arquivo, consulte Alterar o programa que abre um tipo de arquivo.

Como posso ver as extensfes no nome do arquivo?

O Windows oculta as extensdes de nome de arquivo para facilitar a leitura dos nomes dos arquivos, mas vocé pode optar por deixa-
las visiveis. Para saber como fazer isso, consulte Mostrar ou ocultar as extensfes de nome de arquivo.

Como altero uma extensdo de nome de arquivo?

Geralmente, as extensfes de nome de arquivo ndo devem ser alteradas porque vocé pode ndo ser capaz de abrir ou editar o
arquivo apos a alteragdo. Entretanto, algumas vezes a alteragdo da extensao do nome do arquivo pode ser Util — como quando
vocé precisaralterarumarquivodetexto (.txt) paraumarquivo HTML (.htm) paraque possaexibi-loemumnavegadordaWeb.
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- ESTRUTURA DE PASTAS DO WINDOWS 10

Quando o Windows 10 é instalado, seus arquivos séo copiados para as unidades de disco rigido do computador normalmente
representado pelaletra C: nesta unidade s&o criadas algumas pastas para guardar arquivos.

Arquivos de Programas - Esta pasta contem diversas outras, cada uma com os arquivos dos aplicativos instalados no Windows.
Programas como Office, Outlook, Adobe, Jogos, Programas antivirus e demais aplicativos.

Arquivos de Programas (X86) - Esta pasta contem diversas outras, cada uma com os arquivos dos aplicativos instalados no
Windows, ela sé existe se o sistema operacional for 64 Bits e foram instalados programados de 32 hits.

Usuarios — Pasta onde sao armazenadas as configuracdes, arquivos e informacdes de cada usuéario. Ex: Area de Trabalho,
Contatos, Documentos, Downloads, Favoritos, etc.

Windows — Esta pasta guarda os arquivos de configuracdo e de programas do sistema operacional.

- RENOMEANDO / COPIANDO / RECORDANDO E COLOCANDO ARQUIVOS E PASTAS

As principais opera¢fes com arquivos e pastas, nds poderemos fazer utilizando o Windows Explorer:

Criandoumapastaouarquivo | Clique emMenu Arquivo, depoisem Novo. Ai, vocé escolhera se quer criar uma pasta, atalho,
arquivo.

Renomeando um arquivo Selecione o arquivo. Clique em F2, ou clique com o bot&o direito sobre o arquivo e escolhaa
opcao Renomear.

Excluindo um arquivo Selecione um arquivo e clique natecla Delete (ou Del) ou clique com o botéo direito sobre o
arquivo e escolha a opgao Excluir. Assim, o arquivo serd enviado para a lixeira. Caso vocé queria
excluir sem passar pela lixeira, segure a tecla SHIFT, junto com a tecla Delete.

Movendo um arquivo _ _ _ % N . .
Selecione o arquivo, cliqgue em™, ou entdo nas teclas CRTL+X, ou clique com o bot&o direito

sobre 0 arquivo e escolha a op¢éo Recortar. Depois, é s6 escolher o destino, isto é, aonde vocé

vai colocareste arquivoe clicarem ,ounasteclas CRTL+V, ou cliqgue com o botéo direito
sobre o arquivo e escolha a opgéo Colar.

Copiando um arquivo , . . N . .
Selecione o arquivo, clique em -, 'ou entdo nas teclas CRTL+C, ou clique com o botdo direito

sobre o arquivo e escolha a op¢ao Copiar. Depois, € s6 escolher o destino, isto €, aonde vocé vai

colocar este arquivo e clicar em ,ounasteclasCRTL+V,oucliqgue comobotdodireito sobre
0 arquivo e escolha a opcéo Colar.

No Windows 10 o ato de mover ou copiar um arquivo ou pasta pode ser realizado simplesmente com a a¢éo de arrastar o contetido
€Oom 0 mouse.

Seoarquivo for arrastado com o mouse (bot&o principal) da pasta de origem para a pasta de destino e as duas pastas estdona
mesma unidade de disco o resultado desta a¢éo sera a retirada do arquivo da pasta de origem e serd guardado na pasta de
destino, ou seja, o0 arquivo serd movido. Ex: O arquivo Provas.doc que esta dentro da pasta C:\Questdes\ se for arrastado para a
pasta C:\Concursos\oresultado destaacédo serda movimentacao do arquivo dapasta Questdes paraapasta Concursos.

Se o arquivo for arrastado com o mouse da pasta de origem para a pasta de destino e as duas pastas estdo em unidades diferentes
de discos, o resultado desta agéo serd a geragdo de uma copia do na pasta de destino, ou seja, 0 arquivo sera copiado. Ex: O
arquivo Provas.doc que esta dentro da pasta C:\Questdes\ se for arrastado para a pasta F:\Concursos\ o resultado desta agao sera
a geracao de uma cépia do arquivo da pasta Questdes para a pasta Concursos.

Combinando o arrastar do mouse com o teclado.

Se o arquivo/pasta for arrastado com o0 mouse (botéo principal) junto desta acdo a tecla SHIFT for pressionada o resultado é
sempre mover 0 arquivo/pasta para ao destino.

Se o arquivo/pasta for arrastado com o mouse (botéo principal) junto desta agéo a tecla CTRL for pressionada o resultado € sempre
a criacao de uma cépia para o arquivo/pasta no destino.

Se o arquivo/pasta for arrastado com o0 mouse (botéo principal) junto desta acdo a tecla ALT for pressionada o resultado é sempre a
criacdo de um atalho para o arquivo/pasta no destino.

Seoarquivo/pastaforarrastado comobotioauxiliaraofinaldaagédo seraaberto ummenusolicitando a confirmacao daoperagéo.
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Outranovidade no Windows nas a¢fes de copiar/recortar e colar arquivos e pastas € que nestaacao é possivel pausaracopia,
conforme tela abaixo:

*.4 85% concluido(s) = X

Copiando 1 item de Documentos para CONTEUDO (G:)
85% concluido(s) " X
|

Mais detalhes

Se oarquivos copiado ou recortado jaexiste nolocal de destino a tela abaixo sera exibida para que o usuéario possa escolher a
acao:

= Substituir ou Ignorar Arquivos —_ X

Copiando 1 item de Documentos para CONTEUDO (G:

O destino ja tem um arquivo chamado “Janelas.rtf"
v/ Substituir o arquivo no destino
*2 Ignorar este arquivo

2 Comparar informagdes para ambos os arquivos

Mais detalhes

Antes de decidir a opgéo correta é possivel comparar os itens copiados para Substituir ou Ignorar de forma classificada.

Conflito de Arquivo 1 X
Quais arquivos vocé deseja manter?
Se vocé selecionar as duas verses, um nimero serd adicionado ao nome do arquivo
copiado.
[ Arquivos de Documentos [] Arquivos j& em CONTEUDO (G:)
Janelas.rtf
El 01/05/2016 10:04 O 01/05/2016 09:44
A~ 324m8 A~ 2s8ms
- -
Ignorar 0 arquivos com mesma data e tamanho Continuar "Vgan}e’hri - \
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- INTERFACE

- Agora vamos conhecer a tela do Explorador de Arquivos.

- T+ & Acessorapdo

09 v s Acesso ripido

W Ares de Trabathe
{| Documentos
& Downloads

& Imagens

D Musicas

B videos
@ OneDrve

m ~ [ Este Computador

8 Ares de Tiabalho

Documentos.

& Downioads

& Imagens

D Miosces

B Vdeos

& 05(C)

= Data (D

§ Unidade de BO-ROM (7;) The Sims &

§ Unidade de BD-ROM (F:) The Sims &

b Rede

£ rsotacesio >

Pastas frequentes (6)
Asea de Trabalho Documentos Downloads Imagens

. Musicas Videos

D

BB Directx 8y TG Viideos ar
W Carcossel O Fiime.2015.1080p. WEB-DL Dusl- WOLVERDONFILMES. COM.miky
. 1MG_0001.9G

T

(O wwcoigralape
O retmemtao
By recedednto
RARBG com.tat
‘ YanSimMey25th_ Version_2rar
W Malévols (2014) 720p Dublade - Alan_630mpd
M Tinker Bell € 0 Monatro da Terra do Nunca (2015) « Dublado 10800 (5.1 CH).By Luaaka.
W WiN 20150003 000038.19G
G [BMGT] The Sims & [RELO@DED] PCtorrent

v 42 togosbapng g e f v

1. Barra de Acesso
Répido

Apresenta icones para acesso rapido najanela, como: Propriedades do item selecionado, Nova Pasta que
sao os icones que estdo sendo apresentados na area e também podem ser incluidos: Desfazer, Refazer,
Excluir, Renomear entre outros.

2. Barra de guia ou
abas

de acordo com o item selecionado na area de contetdo do explorador novas abas séo adicionadas,
exemplo:

Inicio:

* 4 Recontar x _I T8 Novo tem = Aon s B ses

— & Copiat camnho

0350 Thpido 0 BotE ™ para® v parta . £ rensae

Compartilhar:

Exibir:

i W Painel Ge visuakeacko M icones extra grandes B icones grandes &3 iones méa Agrupar por

T Painel Ge Getaine 1 pequen. tnts Oetaines or »
Panel ae —0 < s a ten °
nsvegacio® s eos poee Dimensionar todss a1 co ¥

Unidades de Disco:
- - Ferramentss de Unidade CONTEUDO (&)
B8 m

Mismesae Fe
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Imagens:
s Fertamentss Oe magem  Imagens Salvas

£ A 7 %N

Este Computador + Imagens » Imagens Salva

Videos:

Este Computador + Imagens » Camera Roll

3. Faixa de opcoes

exibir todas as opcdes da aba selecionada.

4.Barrade Endereco

Indica o local onde esta sendo o exibido.

5. Pesquisar

Realiza pesquisas em todas as unidades e computadores que tem acesso.

6. Acesso Rapido

Mesma ideia dos favoritos do navegador é possivel adicionar endere¢o para um proximo acesso rapido.

7. Este computador

Possibilita acesso rapido as principais pastas do usuario, como: Area de Trabalho, Documentos,
Downloads, Imagens, Musicas, Videos e apresenta todas as unidades de discos.

8. Quantidade de
Itens

Quantidade de itens que estédo sendo exibidos na area de contetdo.
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- ATALHOS DE TECLADO

Pressione esta tecla Acédo

Alt+D Selecionar a barra de enderegos

Ctrl+E Selecionar a caixa de pesquisa

Ctrl+F Selecionar a caixa de pesquisa

Ctrl+N Abrir uma nova janela

Ctrl+W Fechar a janela atual

Ctrl+roda de rolagem do mouse Alterar o tamanho e a aparéncia dos icones de arquivo e pasta

Ctrl+Shift+E Exibir todas as pastas acima da pasta selecionada

Ctrl+Shift+N Criar uma nova pasta

Num Lock+asterisco (*) Exibir todas as subpastas da pasta selecionada

Num Lock+adic&o (+) Exibir o conteudo da pasta selecionada

Num Lock+subtragéo (-) Recolher a pasta selecionada

Alt+P Exibir o painel de visualizagédo

Alt+Enter Abrir a caixa de dialogo Propriedades do item selecionado

Alt+Seta para a direita Exibir a préxima pasta

Alt+Seta para cima Exibir a pasta na qual a pasta estava

Alt+Seta para a esquerda Exibir a pasta anterior

Backspace Exibir a pasta anterior

Seta para a direita Exibir a selecao atual (se estiver recolhida) ou selecionar a primeira subpasta

Seta para a esquerda Recolher a selecdo atual (se estiver expandida) ou selecionar a pasta na qual a pasta
atual estava

End Exibir a parte inferior da janela ativa

Home Exibir a parte superior da janela ativa

F11 Maximizar ou minimizar a janela ativa

- PESQUISAR

O Windows 10 apresenta uma maneira mais facil de localizar arquivos e pastas no computador local, computador darede, unidades
removiveis, ou seja, em todas as unidades de disco que se tem acesso.

= = Femamentas de Pesquiss  Femramentas de Unidade  CONTEUDO (Go) = o X

o Compirtita °
. — Brpo-
Pasts stual = Tpo x
Todas a1 subpastas 2 manho - Opcdes avancadss *
Meu Dats 6a st Fechar
computador moditicacho = o Outras propriedades = Ly peiquisa
- v 4 o * CONTEUDO (G) vt | p

A pesquisa pode ser realizada em diversos locais como apresentado na imagem acima. Em “Pesquisar novamente em” é possivel
buscar até nainternet.

Ao final da pesquisa é possivel selecionar o item listado e clicar em “Abrir local de arquivo” para o Explorador de arquivo mostrar a
pasta e o caminho completo onde o arquivo localizado esta armazenado.

Vocé pode usar o ponto de interrogag&o (?) como curinga para um Unico caractere, € um asterisco (*) como curinga para qualquer
nimero de caracteres.
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Exemplo:
a*.txt (busca todos 0s arquivos que comegam com a letra a e termina com .txt
aulas.txt \ (sera encontrado)

atividades.txt \ (sera encontrado)

provas.txt X (ndo seraencontrado)

via?em.txt (busca todos 0s arquivos que comegam com via e termina com em.txt e um Unico caractere qualquer no lugar
da interrogacéao)

viagem.txt \ (sera encontrado)
viajem.txt \ (sera encontrado)

viagemm.txt X (ndo sera encontrado)

Entdocomopodemos pesquisar por multiplasextensdes? Paraisso, vocé terdque colocarnocampode pesquisa: “Ext: .txt OU Ext:
.exe OU Ext: .pdf “.

O Windows organiza ou indexa (um termo mais técnico) os locais de pesquisas para que aresposta seja mais rapida em uma
pesquisa, quando o local que esta sendo pesquisada ndo esta indexado uma barra amarela € apresentada indicando que a busca
pode demorar mais que onormal.

- LIXEIRA

AmaiordiferencanoWindows 10emrela¢doao 7,ndo é alixeira, e simque a confirmacgéo paraenviarumitemparaalixeiravem
desmarcado, ou seja, se naacao de exclusdo o item vai para a lixeira ndo é aberta nenhuma tela de confirmacao.

Acdes de Excluséo: Arrasta o item para cima da lixeira, selecionar o item e clicar com o bot&o direito do mouse e escolher a opgdo
excluir e selecionar o item e pressionar a tecla DEL. Qualquer uma dessas a¢fes com a tecla SHIFT pressiona junto o item é
excluido de forma definitiva.

Arquivos excluidos de PEN-DRIVE, UNIDADE DE REDE, CD-RW ou DVD-RW ndo vai para a lixeira a exclusdo é feita de forma
definitiva, pressionando o SHIFT ou néo.

= Figuraque representaalixeiravazia.

)
-
Lixeira {vazia)
= Figuraque representaalixeira cheia.
4
Lixeira {cheia)
foy Esta janela representa um clique com o botéo direito do mouse sobre o icone da lixeira na area de
)
| trabalho.
e Abrir
B it Nesse caso a lixeira estava no modo cheio.

Criar atalho

Renomear

Propriedades

cima sera exibida a janela abaixo:

Selecionando a opg¢éo Propriedades do item

Local da Lixeira  Espaco disponivel ‘
JSeven (C:) 11068

X (0:) 12268

Configuragdes do local selecionado
@ Tamanho personalizado:
Tamanho méximo (MB): 7721
NS0 mover arquivos para a Lixeira, Remover arquivos
imediatamente quando excluidos.

7] Exibir caixa de dislogo de confiracio de exdusio
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Vocé pode alterar as configuracdes da Lixeira para que elas se ajustem a sua forma de trabalhar. Por exemplo, se vocé raramente
esvazia a Lixeira porque prefere guardar os arquivos descartados, é possivel aumentar o tamanho méaximo de armazenamento da
Lixeira. Também é possivel ativar a caixa de dialogo de confirmacado de exclusao exibida sempre que vocé envia arquivos para a
Lixeira, ou até mesmo optar por ndo mover 0s arquivos para a Lixeira e remové-los definitivamente do computador. O espaco

reservado para a lixeira é definido em megabytes. Se excluir um arquivo maior que o espago reservado este é excluido de forma
definitiva ap6s a confirmagéo daacao.

- ONEDRIVE

OneDrive é 0 armazenamento online gratuito que vem com sua conta da Microsoft. Salve seus arquivos la e vocé podera acessa-

o
]

los de seu computador, tabletou telefone.

- AS NOCOES BASICAS

Para salvar um documento com o qual vocé esté trabalhando no OneDrive, selecione uma pasta do OneDrive na lista de locais de
salvamento. Paramoverarquivos parao OneDrive, abrao Exploradorde Arquivos e arraste-osparaumapastado OneDrive.

& = | Documentos
Inicio Compartilhar  Exibir

<« « ‘" = » Este Computador > Documentos >

A Acesso rapido fome

Trabalho
@ OneDrive
Pagamentos
Documentas =
ApresentagBes
Familia

Cacne
- —>Mover para Familia
Musica |::;3—rrurewus'casa

Imagens

- SEM INTERNET? NAO TEMPROBLEMA.

Os arquivos que vocé salva no OneDrive estdo disponiveis online em OneDrive.com e offline em seu computador. Isso significa que
vocé pode usa-los a qualquer momento, mesmo quando ndo estiver conectado a Internet. Quando vocé se reconectar, 0 OneDrive
atualizara as versdes online com as alteracdes feitas offline.

- PRINCIPAIS PROGRAMAS

Além de conhecer os principais componentes do Windows, precisamos nos concentrar nos programas que acompanham o sistema
Windows 10. S&o eles:

- ACESSORIOS
- Bloco de Notas (Arquivos somente texto .txt)
- Conex&o de Areade Trabalho Remota (Acessar outro computador narede ever aareadetrabalho dele)
- Diario do Windows (Opcéao paradigitacdo de textos como um diario)
- Ferramenta de Captura (Capturar parte da tela, ou seja, copiar parte de umatela)

- Gravadorde Passos (Fazero Windows gravartudo que estaacontecendo,como cameradeseguranca)
- Internet Explorer (Navegador/Browser)

- Mapa de Caracteres (Simbolos que podem ser adicionados)
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- Notas Autoadesivas (Os famosos post-it na sua area de trabalho)
- Painel de entrada de expressdes

- Paint (Ferramenta de desenho)

- Visualizador XPS (Visualizar de arquivo XPS = PDF)

- Windows Fax and Scan (Enviar fax e scanear contetidos)

- WordPad (Primo pobre do Word, processador de textos com menos recursos)

- Calculadora
Tipos:
e Padrao
e Cientifica

e Programador

e Caélculo de data
Conversor

e Volume

e Comprimento

e Peso e massa

e Temperatura

o Energia

e Area

e Velocidade

e Tempo
e Poténcia
e Dados
e Pressao
e Angulo

- FACILITADOR DE ACESSO
- Lupa (Aumentar area que circunda o0 mouse)
- Narrador (Ler os textos disponiveis natela)
- Reconhecimento de Fala (Reconhecer afala do usuério)

- Teclado Virtual (Teclado que aparece natelado seu computador, como se fosse um touch)

- SISTEMA DO WINDOWS
- Dispositivos (Exibir dispositivos, ou seja, 0s hardware do seu computador)
- Executar (Executar comandos, abrirarquivo ou acessar paginas dainternetdigitando suas vontades)
- Explorador de Arquivos (Gerenciador de arquivos e pastas)
- Gerenciador de Tarefas (Controlar os programas em execucao, ou seja, “travou ?” éaiquefinaliza)
- Meu Computador (igual ao Explorador de Arquivos)
- Painel de Controle (Janela com op¢8es de configuracdo do sistema operacional)
- Programas Padrao (Indicar seus programas preferidos paradeterminagdo como ouvir musica)

- Promptde Comando (Sistemaoperacional modo texto, ou seja,vocédigitaos comandosendoclica)
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- Windows Defender (Ferramenta contra malware: virus, worms, spyware entre outros)

- Central da Acdes (Mensageiro do Windows, ou seja, local onde vocé encontra os alertas, mensagens e
informagdes do sistema)

- WINDOWS POWERSHELL
- Windows PowerShell (Prompt de Comando mais avancado)
- Windows PowerShell ISE

- BLOCO DE NOTAS

O Bloco de Notas € um programa de edig&o de texto basico que pode ser utilizado para criar documentos sem formatacgdes e

b [ 1) o]

.

|| Sem titulo - Bloco de notas

Arquivo Editar Formatar Exibir Ajuda

Lni, Coll

- WORDPAD
recursos especais. Um arquivo de texto € um tipo de arquivo normalmente identificado pela extenséo .txt.

Sempre faloemsalade aulaque este é 0 “primo pobre do Word” é um editor de textos préprio do Windows 10 s6 que commenos
recursos que o Word do suite Microsoft Office.

-

= b M ¢ 5 Janelasnf - WordPad - o %
] b

[] canes dit AW s e
Com

NZSdXx Z-A- EE3 WS

RIEF I I S s ) R S R T I T T [ A | R A § R O O L S i 2

- .

100% (= | | +
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- ATALHOS DE TECLADO

Pressione esta tecla Acédo

F3 Procurarapréximaocorrénciado texto nacaixade didlogo Localizar
F10 Exibir dicas de tecla

F12 Salvar o documento como um arquivo novo
Ctrl+1 Definir espacamento de linha simples

Ctrl+2 Definir espacamento de linha duplo

Ctrl+5 Definir espacamento de linha como 1,5
Ctrl+A Selecionar o documento inteiro

Ctrl+B Aplicar negrito ao texto selecionado

Ctrl+C Copiar uma selecdo para a Area de Transferéncia
Ctrl+D Inserir um desenho do Microsoft Paint

Ctrl+E Centralizar texto

Ctrl+F Pesquisar texto em um documento

Ctrl+H Substituir texto em um documento

Ctrl+l Aplicar italico ao texto selecionado

Ctrl+J Justificar texto

Ctrl+L Alinhar texto a esquerda

Ctrl+N Criar um novo documento

Ctrl+O Abrir um documento existente

Ctrl+P Imprimir um documento

Ctrl+R Alinhar texto a direita

Ctrl+S Salvar alteracbes em um documento

Ctrl+U Sublinhar texto selecionado

Ctrl+V Colar uma selecéo da Area de Transferéncia
Ctrl+X Recortar uma selecéo

Ctrl+Y Refazer uma alteragéo

Ctrl+z Desfazer uma alteracéo

Ctrl+igualdade (=) Aplicar subscrito ao texto selecionado
Ctrl+Shift+igualdade (=) Aplicar sobrescrito ao texto selecionado
Ctrl+Shift+maior que (>) Aumentar o tamanho da fonte
Ctrl+Shift+menor que (<) Diminuir o tamanho da fonte

Ctrl+Shift+A Alterar caracteres para todas as letras mailsculas
Ctrl+Shift+L Alterar o estilo do marcador

Ctrl+Seta para a esquerda Mover o cursor uma palavra para a esquerda
Ctrl+Seta para a direita Mover o cursor uma palavra para a direita
Ctrl+Seta para cima Mover o cursor para a linha anterior
Ctrl+Seta para baixo Mover o cursor para a proxima linha
Ctrl+Home Mover para o inicio do documento
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Ctrl+End

Mover para o final do documento

Ctrl+Page Up

Mover uma pégina acima

Ctrl+Page Down

Mover uma pagina abaixo

Ctrl+Delete Excluir a préxima palavra
Alt+F4 Fechar o WordPad
Shift+F10 Mostrar 0 menu de atalho atual

- DIARIO DO WINDOWS

Aprincipal funcéo do Didrio do Windows é usar a caneta eletronica para fazer anotag¢des no Tablet PC, mas vocé também pode

B rstagit

Duatio do Windows

Arqure Egar Egbe lmet Agds Eevsmentis  Ada

DDl P 119 Cimnarm

- o 4

) -P-DE-

»

adicionar um texto digitado ou um texto de um documento ou de outro arquivo para marcagao no Didrio.

- GRAVADOR DE PASSOS

Vocé pode usar o Gravador de Passos para Reproducdo de Problemas para capturar automaticamente 0s passos executados em
um computador, incluindo umadescrigdo do texto de onde vocé clicou e umaimagem datela durante cada clique (chamado de
captura de tela). Depois de capturar esses passos, vocé pode salva-los em um arquivo que pode ser utilizado por um profissional de
suporte ou alguém que possa ajuda-lo com o problema do computador.

Eﬂ Gravader de Passos

o . -
@ Iniciar Gravagdo

o
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- PAINT

Paint € um programa de desenho que pode ser usado para criar desenhos ou editar imagens digitais. Também é possivel usar o
Paint para salvar arquivos de imagem com formatos de arquivo diferentes.

" B = | Sem titulo - Paint _ o %
inicio  Exibir

L]
, A
S Redimensionar k’ . EEEEE EEEE l‘

Colar Selecionar Tamanho | Cot | Cor
- = - 1 2

%\ Giear = 4]

Editar
cores

<

+ 10 10 1347  562px

- PAINEL DE ENTRADA DE EXPRESSOES

100% (= ] +

O Painel de Entrada de Matematica usa o reconhecedor de matematica embutido no Windows 10 para reconhecer expressoes

matematicas manuscritas. Vocé pode entéo inserir a matematica reconhecida em um programa de computagéo ou de edi¢do de
texto.

1) 2 3 4
/] ey - Omims e
—b +vVb? - dac
Xjp =
s 2a
_b A )bl- “Yoae
A
5
1) Area de visualizacdo (4) Botdes de correcao
{2) Menu de histdrico 5) Botdo de insercao
3) /

24156



Professor: Juliana Cabral

- DESLIGAR

Suspender
Bxplol  Desligar

33 Confi Reiniciar
(') Ligar/Desligar

Todos os aplicativos

Suspender — é um estado de economia de energia que permite que o computador reinicie
rapidamente a operacgao de energia plena (geralmente ap6s varios segundos) quando vocé
desejar continuar o trabalho. Colocar o computador no estado de suspensdo é como pausar um
DVD player — o computador imediatamente para o que estiver fazendo e fica pronto para reiniciar
quando vocé desejar continuar otrabalho.

Hibernar — é um estado de economia de energia projetado principalmente para laptops. Enquanto
a suspensao coloca seu trabalho e as configuragdes na memoéria e usa uma pequena quantidade
de energia, a hibernacao coloca no disco rigido os documentos e programas abertos e desliga o
computador.

Suspensdo hibrida - foi projetado especificamente para computadores desktop. Suspenséo
hibrida € uma combinacao de suspensao e hibernacéo. Ele coloca todos os documentos e
programas abertos na meméria e no disco rigido e, em seguida, coloca o computador em um
estado de energia fraca, de forma que vocé possa retomar rapidamente o seu trabalho.

Desligar: desliga o computador com seguranca. Se o gabinete for ATX essa opgao pode ser
realizada apertando o botéo liga/desliga do gabinete.

Reiniciar: Encerra o Windows e reinicia 0 computador.

- FERRAMENTAS

Dé-se o nome de Ferramentas a um conjunto de programas utilitarios que v&m junto com o Windows. Esses programas visam
“consertar” certos problemas do computador e melhorar seu desempenho.

DIR Exibir o conteido de uma pasta

CD Navegar entre as pastas

MD Criar pasta

MKDIR Excluir pasta

COoPY Copiar arquivos

DEL Excluir arquivo

FIND Localizar caracteres em um ou mais arquivos.
FORMAT Formatar unidade de disco

REN /| Renomeia arquivos e pastas.

RENAME
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- Prompt de Comando Prompt de Comando é um recurso do Windows que oferece um ponto de entrada para a digitagao
de comandos do MS- DOS (Microsoft Disk Operating System) e outros comandos do computador é
o sistema operacional em modo texto sem cor e 0s aparatos visuais que estamos acostumados. O
mais importante é o fato de que, ao digitar comandos, vocé pode executar tarefas no computador
sem usar a interface grafica do Windows. O Prompt de Comando é normalmente usado apenas por
usuarios avancgados.

Prompt de Comando = O X

Alguns comandos:

*Para exibir umalista de comandos comuns, digite help no prompt de comando e pressione
Enter.

ATALHOS DE TECLADO DO PROMPT DE COMANDO

Pressione esta tecla Acéo

Ctrl+C (ou Ctrl+Insert) Copiar o texto selecionado

Ctrl+V (ou Shift+Insert) Colar o texto selecionado

Ctrl+M Entrar no modo de marca

Alt+tecla de selecéo Comegcar selecdo no modo de bloqueio
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Teclas de direcio Mover o cursor na dire¢do especificada

Page Up Mover o cursor uma pagina acima

Page Down Mover o cursor uma pagina abaixo
Ctrl+Home (modo de marca) Mover o cursor para o inicio do préximo buffer
Ctrl+End (modo de marca) Mover o cursor para o final do préximo buffer
Ctrl+Seta para cima Mover uma linha acima no histérico de saida
Ctrl+Seta para baixo Mover uma linha abaixo no histérico de saida

Ctrl+Home (navegacao no Historico) Se alinha de comando estiver vazia, mova o visor para
0 inicio do buffer. Do contrério, exclua todos os
caracteres a esquerda do cursor na linha de comando.

Ctrl+End (navegagéo no Historico) Se alinha de comando estiver vazia, mova 0 visor para
a linha de comando. Do contrario, exclua todos os
caracteres adireita do cursor nalinhade comando.

- Windows PowerShell

E um novo prompt de comando do Windows, muito mais poderoso que o cmd.exe (Prompt de
Comando), voltado & automatizacao, via scripts e canalizagdo de objetos por uma sequéncia de
comandos, para manutencdo de sistemas por parte de administradores, além de um controle maior
do sistema.

E¥ Windows PowerShell - o %

Corporation. Todos os direitos reservados.

- Verificagdo de Erros

A principal funcéo do Verificagao de Erros € procurar e corrigir, quando possivel, erros na superficie
de gravagdo das unidades de disco magnéticas. Esses erros podem ser falhas nagravacao das
informagdes ou até mesmo defeitos estruturais na superficie de um determinado setor. A
Verificagdo de Erros deve alertar ao Windows sobre a existéncia dos erros e corrigi-los quando for
possivel. Caso o Verificagdo de Erros encontre um setor defeituoso que ndo possa ser corrigido, ele
marca o referido local como Setor Interditado e o0 setor ndo sera mais usado pelo sistema
operacional. Na verdade, todoo CLUSTER no qual o setor esta localizado sera interditado—€ o
que chamamos de BadBlock.

- Desfragmentar e otimizar
unidades

Ferramenta que organiza os clusters de uma unidade de disco. O que realmente o desfragmentador
faz é reunir os clusters (blocos) que fazem parte de um mesmo O Desfragmentador une os pedagos
dosarquivos de forma que os blocos do arquivo fiquem em sequéncia, para facilitar aleitura por
parte do dispositivo mecénico que guia o brago da cabeca de leitura/gravagéo da unidade de disco.
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iy Otimizar Unidades = X

Vocé pode otimizar suas unidades para ajudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisa-las para
saber se precisam ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou ¢ das 20 seu ¢ sio

Status

Unidade Tipo de midia Ultima execugdo  Status atual

E0S(©) ___ Unidade de discorigido_ 20/04/201617:59 ___ OK (0% fragmentado) __________|
wa Data (D) Unidade de disco rigido ~ 29/04/2016 18:12 OK (0% fragmentado)

= CONTEUDO (G:) Unidade removivel Nunca executar Otimizagdo indisponivel

wa Recovery Unidade de disco rigido  29/04/2016 18:12 OK (0% fragmentado)

wa Restore Unidade de disco rigido ~ 29/04/2016 18:12 OK (0% fragmentado)

wa \\7\Volume{f41c46... Unidade de disco rigido ~ 29/04/2016 18:12 OK (0% fragmentado)

analisal GQﬁmizar
Otimizagdo agendada
Ativado ® Alterar configurages
As unidades estdo sendo otimizadas automaticamente.
Frequéncia: Semanalmente
Eechar

- Limpeza de disco

E um utilitario que vasculha as unidades do computador & procura de arquivos que possam
ser apagados pelo usuério para liberar mais espaco. O utilitario de Limpeza de Disco sugere que
podem ser apagados 0s arquivos que estdo na lixeira, 0s arquivos temporarios da Internet e
0S arquivos temporarios que o sistema operacional Windows n&o apagou.

== Limpeza de Disco para OS (C:) X
Limpeza de Disco

H Vocé pode usar a Limpeza de Disco para liberar até 525 MB
de espago em disco em OS (C:).

Arquivos a serem excluidos

(W] Arquivos de Log de Configuracgo___152KB [

M Amuivos de Programas Baixados Obytes

[ 2 Arquivos de Intemet Tempordrios 285MB

[J || Arquivos do Relatério de Erros do Win... 153 KB

[ _ Arquivos do Relatério de Emos do Win... 80.2KB
Total de espago em disco obtido: 122 MB

Descrigdo

Arquivos criados pelo Windows

O Limpar arquivos do sistema

Como a Limpeza de Disco funciona?

[ oK ][ cancelr

AoclicanaopcaoLimpararquivos do sistemaé apresentada a guia Mais Op¢des. Essaguia
inclui duas maneiras adicionais de liberar ainda mais espago em disco: Programas e Recursos
onde vocé pode desinstalar os programas que ndo usa mais e Restauragdo do Sistema e Copias
de Sombra. Essa op¢ao permite excluir todos os pontos de restauragdo com exce¢do do mais
recente no disco.

- Agendador de tarefas

Se vocé costuma usar um determinado programa regularmente, podera usar o Assistente de
Agendador de Tarefas para criar uma tarefa que abre o programa para vocé automaticamente de
acordo com a agenda que vocé escolher. Por exemplo, se vocé usa um programa financeiro em um
determinado dia de cada més, podera agendar uma tarefa que abra o0 programa automaticamente
para que vocé ndo corra o risco de esquecer.
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@ Agendader de Taretas - o X
frquwe Agip Egibe  Aigds
= B
O e o e R (7~
7 Biblotecs do Agendsdor
— ~ | Agendador o<t -
Agendadorde T Soxlssics deTacvian L orohil] |
[Mdogeoo Ll i Conectar  Outro Computader.
5\ Vocé pode usar o Agendador de Tard € ger 5 Criar Tareta Basica.
Para comesar, clique em um comando no painel Aglo.
& CoorTareha.
Tarefis 8 g Tarelss. dndusl selecione 8 o
Torefos e ch Acko, Importar Taceta.
TA Enbir Todus as Tarefas em Execugho
3 [l Habiktar o Historico de Todas as To..
| amn g oty -
e rfiquiaho da C
L Ultimas 24 horos - Babir 4
G Aauskzr
Resurmo: 0 fotal - 0 em exocuto, 0 bem-sucedido. O parado. 0 falhou
Ajuc
Nome da Tarels Fesultsd IniciodaExec.  FinsldaExec.  Dspsrado Por
| Tacetas Avras
Resurno: 75 o total
o o || Ome atuateacto em 01052016 194244 Ansatazar

- Gerenciador de tarefas | O Gerenciador de tarefas € uma ferramenta que nos permite controlar as aplicagdes que estdo
sendo executadas nesse momento, o rendimento de nosso computador, a conexao de rede, além
de podermos saber quais usuérios tem uma sessao iniciada, através dele podemos fechar qualquer
aplicacdo que esteja aberta, mesmo que a mesma esteja travada, para abrir o Gerenciador de
tarefas. Se um programa no seu computador parar de responder, 0 Windows tentara encontrar o
problema e corrigi-lo automaticamente. Se vocé ndo quiser esperar, podera finalizar o programa
usando o Gerenciador de Tarefas.

1 Gerenciador de Tarefas = a X

Arquivo Opgdes Exibir

Processos Desempenho Histérico de aplicativos Inicializar Usudrios Detalhes Servigos

- 3% 38% 3% 0%
Nome CcPU Meméria Disco Rede

Aplicativos (4)

> g Aplicativo Wordpad do Windows 03%  2488MB 0 MB/s 0 Mbps
i Gerenciador de Tarefas 1,0% 10,1 MB 0 MB/s 0 Mbps
B Microsoft Edge 0%  184MB 0MB/s 0 Mbps
> 'y Windows Explorer 0% 52,8 MB 0 MB/s 0 Mbps

Processos em segundo plano (..

[C] Adobe Acrobat Update Service (... 0% 04 MB 0 MB/s 0 Mbps
o= Aplicativo de subsistema de sp... 0% 51MB 0 MB/s 0 Mbps
[#] Application Frame Host 0% 11,8 MB 0MB/s 0 Mbps
] ASLDR Service (32 bits) 0% 04 MB 0MB/s 0 Mbps
> [@7] ASUS FastBoot 0% 1,0 MB 0MB/s 0 Mbps
€@ ASUS Live Update (32 bits) 0% 40MB 0MB/s 0 Mbps
Ed ATK Media (32 bits) 0% 0,6 MB 0MB/s 0 Mbps
€ ATKOSD2 (32 bits) 0% 1,2 MB 0 MB/s 0 Mbps v
Menos detalhes FEinalizar tarefa
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- ReadyBoost

O ReadyBoost pode acelerar o seu computador usando espaco de armazenamento na maioria das
unidades flash USB e cartdes de meméria flash. Quando vocé conecta um dispositivo de
armazenamento compativel com ReadyBoost ao computador, a caixa de didlogo Reproducédo
Automatica oferece a opcao de acelerar o computador usando o ReadyBoost. Se vocé selecionar
essa opcao, podera escolher o quanto de meméria do dispositivo usar para esse fim.

«- Propriedades de CONTEUDO (G:) X Observa(;oes

a it Toraare Se 0 seu computador tiver um disco rigido que use
Gompar thiamento ReadyBoost | personalzado tecnologia de unidade de estado sélido (SSD), vocé
} A o sstems ukzando o epago dsponive neste pode ndo ver a op¢do de acelerar o computador com 0

' ReadyBoost quando conectar uma unidade flash USB
@ NBo usar este dspositvo, ou cartdo de memoria flash. Em vez disso, pode

O Dedicar este dspositivo 20 ReadyBoost. receber a mensagem “o ReadyBoost ndo esta

O usar este dspositivo, habilitado neste computador porque o disco do

Espago reservado para acelerar o sistema (pode ser menor sistema é rapido o suficiente e o ReadyBoost
que 0 espago livre real, devido a limites do sistema de ~ , o o Ty
arquivos): provavelmente no trard beneficios adicionais”. Isso

[ =it ocorre porque algumas unidades SSD séo tdo rapidas

a0/ lapioativo €tV sendo isado par soserar 6 gue éimprovavelse beneficiarem do ReadyBoost.

sistema, 0 espago reservado ndo ficara disponivel para

et ORI Em algumas situacGes, talvez néo seja possivel usar
CH toda a memoria do dispositivo para acelerar o

computador. Por exemplo, alguns dispositivos de
memodria flash contém memodria flash lenta e rapida,
mas o ReadyBoost s6 pode usar a memoria flash
o ]| concelar | [ apher rapida para acelerar o computador.

- Restauracéo do Sistema

Este recurso permite que o Windows retorne a um estado anterior caso hajaalgum problema de
funcionamento causado pela instalacdo de algum programa. A restauragéo de sistema retorna,
normalmente, ao estado do Windows quando este foiinstalado no computador. Caso o usuério
queira que o Windows retorne a um estado mais recente, deve criar um Ponto de Restauracao.
Uma vez criado o ponto de restauragéo, o Sistema pode ser recuperado a qualquer momento e
retornar aquele estado exato.

- Historico de Arquivos

E 0 nome da ferramenta de sistema responsavel pela criacio e restaurag&o de backups no sistema
operacional Windows 10. Substituiu a antiga ferramenta conhecida como Backup e Restauragéo
utilizada até a versdo do Windows 7.

Windows Store ou Loja

Local onde é possivel adquirir novos aplicativos para o Windows. O Windows 10 vem com 6timos
aplicativos nativos, incluindo o Skype e o OneDrive, mas isso é apenas 0 comego. A Loja tem
milhares de outros para ajudar vocé a manter contato e fazer o que for necessario, além de mais
jogos e entretenimento do que nunca, muitos deles gratis!

Microsoft Store - %

Inido  Aplicativos  Jogos  Filmes e TV esquisa o @ L5 -

Forza Motorsport 7 Demo

Gratuito®

P Aplicativos populares # Em destaque

Q) Jogos populares i Colegdes
Olympus Rising

Aplicativos e jogos favoritos

Area de Transferéncia

E um recurso utilizado pelo sistema operacional para 0 armazenamento de pequenas quantidades
de dados para transferéncia entre documentos ou aplicativos, através das operagdes de Cortar,
copiar e colar.
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Windows Defender

O Windows Defender € uma funcionalidade do Windows 10 que ajuda a proteger o seu computador
fazendo analises regulares ao disco rigido do seu computador e oferecendo-se para remover
qualquer virus e spyware ou outro software potencialmente indesejado que encontrar. Também
oferece uma protecao que esta sempre ativa e que vigia locais do sistema, procurando altera¢des
que assinalem a presenca de spyware e comparando qualquer arquivo inserido com uma base de
dados do spyware conhecido que é constantemente atualizada.

Firewall

Um firewall € uma primeira linha de defesa contra muitos tipos de malware (programa malicioso). E
um aplicativo do Windows que protege as portas do seu computador contra acessos nao
autorizadas ou saidas de informagdes também ndo autorizadas.

Configurada como deve ser, pode parar muitos tipos de malware antes que possam infectar o seu
computador ou outros computadores na sua rede.

OWindows Firewall, que vem com o Windows 10, estaligado por omisséo e comecaaprotegero
seu PC assim que o Windows € iniciado.

Foicriado paraserfacil de usar,com poucas op¢des de configuracdo e umainterface simples.

Mais eficiente que o Firewall nas vers6es anteriores do Windows, a firewall do Windows 10 ajuda-o
a proteger-se restringindo outros recursos do sistema operacional se comportarem de maneira
inesperada —um indicador comum da presenca de malware.

Central de acdes

Recurso que pode seracessado através do atalho na drea de notificagéo _) que
promete manter o usuario informado sobre tudo o que esta acontecendo em seu PC, concentrando
em um Unico lugar todas as notificagdes do Windows e aplicativos instalados. Além disso, a central
também oferece informagdes sobre o recebimento de novos e-mails, mensagens instantaneas,
atualizagdes do Facebook e muito mais.

CENTRAL DE ACOES

Email

o fresk

YouTube

Facebook
YouTube

YouTube

10 Facebook

03 | bex
Modo Tablet
= ¢ Ee3

Economia de
Projetar bateria 100%

G ) o
N&o
ACS-WI FI NET incomodar Modo avido

Sessao de Ac¢des rapidas:
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=) =
Modo Tablet ~ Conectar
&5 ¢

Economia de
Projetar bateria

@ ) A
Néo
ACS-WI FI NET incomodar Local Modo avido

O modo tablet deixa 0 Windows mais facil e intuitivo de usar com touch em
dispositivos tipo conversiveis, ou quando vocé ndo quer usar teclado e
mouse. O menu Iniciar e os aplicativos (incluindo programas mais antigos) séo
abertos emtela inteira, o que oferece a vocé mais espaco para trabalhar. Para
usar dois aplicativos lado a lado, arraste um aplicativo para um lado. Vocé
vera onde ele sera ajustado, juntamente com qualquer aplicativo que estiver
aberto que possa se ajustar do lado dele.

No modo tablet, vocé pode fazer mais algumas coisas:

e Usar a borda compartilhada entre dois aplicativos ajustados para
redimensionar ambos ao mesmotempo.

e Selecionar a Visdo de tarefas na barra de tarefas e arrastar um aplicativo
para um lado para ajusta-lo diretamente da Visao de tarefas.

e Usarobotdo < Voltarnabarradetarefasparaentrarnovamenteemum
aplicativoouparavoltaraoaplicativo anteriorque vocé estavausando.

e Arrastar um aplicativo para a parte inferior da tela para fecha-lo.

Conectar a dispositivos disponiveis com conexdo Bluetooth.

Abrir o aplicativo OneNote

Acessar 0 app configuracfes — veremos logo mais.

Acionar projeto multimidia. E +P). Onde séo apresentadas as opcdes: Tela
do computador somente; Duplicar, Estender e Segundatelasomente.

Configurar o modo economia de energia.

Conectar ou status de uma conexao com VPN.

Brilho do monitor.

Indicacdo de conexdo em rede wifi.

Desativar todas as notificacdes e mensagens do Windows

GPS do Windows. Indica sua localizagdo e armazena histdrico de localizag&o
que podem ser acessados por aplicativos.
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B O modo avido oferece uma maneira rapida de desativar todas as
comunicagdes sem fio, como Wi-Fi, celular, Bluetooth, GPS e comunicacéo a
curta distancia (NFC) em seu computador.

- CONFIGURACOES

Apesar de ainda existe o painel de controle no Windows 10, a hova janela de Configuracfes do Windows 10 foi projetada para ser
bem mais amigavel e parecida com o Painel de Controle. Ao abri-la, 0 usuario se depara com icones autoexplicativos e secdes que
abordam todos os ajustes que vocé porventura queira fazer no seu computador: customiza¢fes do sistema, dispositivos
conectados, redes sem fio, personalizagéo visual, perfis, idiomas, recursos de acessibilidade, opcdes de privacidade e ferramentas
de backup, recuperacao e atualizacéo.

Ha uma série de ajustes técnicos que nao podem ser feitos na nova janela de Configuragdes — como opgdes relacionadas a
energia, firewall do sistema operacional, ferramentas administrativas do disco rigido, personaliza¢fes de udio (tanto de reproducdo
quanto de gravacgao) e gerenciamento das fontes instaladas na maquina.

Quando vocé precisar verificar sua impressora, mouse, conexao a internet, ou entdo personalizar sua tela de fundo, entre outras
coisas, basta acessar o menu Configuracdes. As opcdes de ajuste encontradas no app sdo as seguintes:

Configueagdes = o X

£33 CONFIGURAGOES [ figuragdo o]

= B © Z _
°
Sistema Dispositivos Rede e Internet Personalizacdo Contas

tooth, impressora moda avido, VPN Tela de Fur y d A

Ergi TOUS blogu res rONIZ

o O - )

Hora e idioma Facilidade de Acesso Privacidade Atuaiizagdo & seguranca
Fala req tata srrador, Jupa, alt alizacdo, camera Nindow dat

fos

Cada bot&o disponivel no app retine um conjunto de configuracdes que vdo mudar a maneira como seu PC funciona. Quando vocé
tiver davidas sobre onde encontrar alguma configuracéo especifica no seu Windows 10, basta consultar este guia e utilizar o atalho
Ctrl+F para localiza-la no texto. Veja quais sdo as opgdes de acdes encontradas no app Configuragdes e o que € possivel fazer em
cada uma delas:
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- SISTEMA

& Configunagtes - o8 X

553 SISTEMA

Tela 2
Personalize seu video

Notificagtes e agdes

Apficativos e recursos

Multitarefas

Modo Tablet

£conomia de bateria ’]

Energia e suspensio

Armazenamento

Mapas offiine

Aplicativos padrio

Sobre Identificar  Detectar

Alteear o tamanho do texto, dos aplicativos & de outros itens: 100% (Recomendado)

Orientagio

Paisacem

Tela: Permite que vocé encontre ferramentas para ajustar o monitor do seu computador (orientacdo, tamanho do texto, brilho, etc).
Aopgdo "Configuracdes de video avangadas", localizada no canto inferior da janela direito, permite alterar a resolug&o de tela.

NotificagcOes e agGes: Nesta secdo € possivel gerenciar as notificacbes do sistema e de aplicativos especificos, bem como
escolherasacbesrapidas que serdo exibidasnaCentralde A¢des e selecionar osicones que aparecemnabarrade tarefas.

Aplicativos e recursos: Aqui € possivel desinstalar ou mover aplicativos de uma unidade para outra.

Multitarefas: Traz opges de ajuste das janelas durante o modo multitarefa, além de trazer opgdes de configuracédo das areas de
trabalho virtuais.

Modo Tablet: Se vocé esté utilizando um dispositivo hibrido, ndo deixe de verificar as configuragcdes do Modo Tablet, ativando o
modo touch-friendly e outras op¢es Uteis que tornardo a interagdo com o seu display sensivel ao toque muito mais satisfatoria.

Economia de bateria: Além de verificar 0 uso da bateria e 0 tempo restante estimado, neste menu também é possivel configurar
seu notebook ou tablet para ativar a economia de bateria automaticamente se ela estiver abaixo de uma determinada porcentagem
— assim como acontece com smartphones e tablets.

Energiae suspensao: Para otimizar ainda mais o uso da bateria, use este menu para configurar o tempo em que a tela ficara ativa
e também o tempo de uso antes que o computador seja automaticamente suspenso.

Armazenamento: Descubra o que esta ocupando espago no seu computador, a quantidade de espago restante que vocé tem no
seuHDD ou SSD e altere o local em que novos apps, musicas, documentos, fotos e videos seréo salvos por padréo.

Mapas offline: Este pode parecer um recurso um tanto indtil se vocé nao estiver usando um tablet, mas se vocé estiver preocupado
com o uso de dados, entéo ele pode ser extremamente bem-vindo. Baixe mapas de diversas regiées do mundo para acessa-los
sem a necessidade de uma conexao com a internet.

Aplicativos padrdo: Este menu ajuda a configurar quais aplicativos sdo usados para quais tarefas, oferecendo a possibilidade de
acessar a loja do Windows para encontrar uma alternativa ou selecionar um que ja tenha sido instalado.

Sobre: Aqui vocé vai encontrar o nome do seu PC, grupo de trabalho e a versdo do Windows que esta sendo executada,
juntamente com informagdes sobre CPU e RAM. As informag@es sdo praticamente as mesmas encontradas anteriormente por meio
de um cliqgue com o botéo direito em Computador, no Windows Explorer, e a escolha da op¢édo Propriedades.
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- DISPOSITIVOS

€ Configunagtes
53 DISPOSITIVOS
Impressoras e scanners
Dispositivos conectadas
Mouse e touchpad
Digitagio

Reprodugdo Automitica

uss

Adicionar impressoras e scanners

4 Adicionar uma impressora ou scanner

Impressoras e scanners

D Fax
HP LaserJet Professional P1102w
Ultima utifizado

E Microsoft Print to PDF

E Microsoft XPS Docurent Writer

NPI433715 (HP Laseret Professional PT102w)
Requer atengdo

Deixar o Windows gerenciar minha
impressora padrao

Quando ativada, a impressora padrio € a Gltima impressota usada.

Impressoras e scanners: Permite adicionar novos hardwares, além de configurar seu dispositivo para evitar o download de drivers,
informagdes e apps durante o uso de planos de internet limitados. A opgao “Configuragdes relacionadas” abre janelas do antigo

Painel de Controle.

Dispositivosconectados: Supervisionaoutrostiposde hardware, excetoimpressoras e scanners, que jaestejam conectados.

Bluetooth: Gerencie dispositivos Bluetooth e configuragdes relacionadas.

Mouse e touchpad: Permite ajustes simples, como a escolha do principal botdo do mouse e tempo de atraso antes do inicio dos

cliques no touchpad.

Digitacdo: Configuragdes relacionadas a verifica¢io e corre¢do ortografica.

Reproducdo automatica: Permite configurar este recurso e definir padrdes de agéo para drives removiveis e cartbes de memdria.
Vocé pode definir o Explorador de Arquivos para exibir os arquivos sempre que vocé inserir um cartdo de meméria, por exemplo, ou
até mesmo importar automaticamente o contetido para seu computador.

- REDE E INTERNET

Configuragdes
& Inicio Conexio de Rede sem Fio
| Localizar uma configuracéo £ Q Ativado
Rede e Internet
/ff: Conectado, seguro
@ s Mostrar redes disponiveis
I @ Wi-Fi Propriedades do hardware
1 Fthernet Gerenciar redes conhecidas
% Conexdo discada Sensor de Wi-Fi

% VPN O Sensor de Wi
Lembre-se de q

2= Modo avido .
Saiba mais

) Hotspot movel Conectar a hots|

-Fi conecta vocé a hotspots Wi-Fi sugeridos.

ue nem todas as redes Wi-Fi sdo seguras.

pots abertos sugeridos

Q Ativado

@& Uso de dados

D Mostrar um
@ Proxy agdo minha

a barra de notificagdo quando for necesséria uma

Redes Hotspot 2.0

Redes Hotspot 2.0 podem estar disponiveis em determinados locais

Wi-Fi: Exibe as configuracfes de conexdes de rede sem fio, bem como configuracdes relacionadas (op¢es de adaptador, opcoes

avancadas de compartilhamento, etc).

Modo avido: Um simples interruptor permite parar toda a comunicacao sem fio do dispositivo.
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Uso de dados: Exibe a quantidade de dados consumidos pelo PC nos ultimos 30 dias, bem como sua fonte (Wi-Fi ou Ethernet).
Clique em "Detalhes de Uso" para ver informagdes sobre o consumo de dados de cada aplicativo instalado na maquina.

VPN: Se vocé estiver usando uma VPN (Rede Privada Virtual), configure-a clicando em "+ Adicionar uma conexdo VPN" e insira 0s
detalhes relevantes.

Conexdo discada: No caso improvavel de vocé estar usando uma conexao discada a Internet, vocé pode configura-la neste menu.
Ethernet: Esta se¢do oferece ferramentas adequadas para configurar sua conexdo de rede local.

Proxy: Permite ajustar configuragdes de proxy manuais ou automaticas.

- PERSONALIZACAO

€ Configungbes - o X
03 PERSONALZAGAO

Tela de fundo

Visualizagao

Cores

Tela de blogueio

Ternas

Iniciar

el

Tela de fundo

Imagem

Esc

Procura

nagem

Escother um ajuste

Ajustar

Teladefundo: Aquivocé pode selecionarumanovaimagem para suatelade fundo, bem como ajusta-la parapreencheratela,
ficar centralizada, lado a lado, entre outras opgées.

Cores: Escolha a cor de destaque na tela de fundo, do menu Iniciar, barra de tarefas e Central de Agdes. Também é possivel optar
por deixa-los transparentes.

Telade bloqueio: Aimagem de fundo da tela de bloqueio também pode ser facilmente definida neste menu, que traz ainda opgoes
paraescolher aplicativos que serdo exibidos natela de bloqueio. Ao todo, oito aplicativos podem ser destacados nesta se¢ao,
sendo que um deles pode oferecer informages mais detalhadas.

Temas: Oferece acesso ao menu que permite escolher um tema para alterar a tela de fundo da area de trabalho, a cor e os sons de
uma so vez.

Iniciar: Aquivocé pode escolher mostrar os aplicativos mais utilizados, juntamente com aplicativos adicionados recentemente. Vocé
também pode escolher quais pastas aparecem no menu Iniciar.

- CONTAS

Acessar um PC equipado com o Windows 10 requer uma conta. A principal maneira de fazer isso € usar uma ja existente no
Outlook.com, Hotmail, Office 365, OneDrive, Skype, Xbox ou no préprio Windows. Se vocé ndo possui nenhuma delas, crie uma
conta de e-mail gratuita no Outlook.com, por exemplo, e torne-a sua nova conta da Microsoft. Sua conta da Microsoft oferece
acesso a aplicativos e jogos na Windows Store e permite que vocé veja suas configuragdes e outros conteldos em varios
dispositivos Windows 10.
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€ Configuragdes - o x
553 CONTAS Lﬁ alzar uma configurag }
Seu email & contas

'
Qeghes de entrale Administrador

Acesso corporativo Informages para cobranga, configuragdes da familia, assinaturas,
configuragdes de sequranga e muito mais

Familia € outros usudrios renciar miha

Sincronizar corifiguragdes Entrar com uma conta local

Sua imagem

Procurat

Sua conta: Selecione a opg¢do "Entrar com uma conta da Microsoft" e siga as instru¢des do sistema para mudar seu acesso para
uma conta da empresa. Sua conta local serd alterada para sua conta da Microsoft. Se realizar esta mudanca, na proxima vez que
vocé entrar no Windows, use o nome e a senha da sua conta da Microsoft. Seus aplicativos e arquivos nao serdo afetados.

Opcdes deentrada: Permite configurarasenhade acesso. Paraacessar o sistema e seus aplicativos, o Windows 10 suporta
senhas de texto, PINs numéricos e senhas com imagem (onde uma foto escolhida pelo usuério € exibida e ele precisa desenhar em
cima dela para desbloguear o sistema). O uso de um PIN é o mais recomendado para usuarios de tablets.

Acesso corporativo: Fornece uma opg¢ao para se conectar ao trabalho ou & escola, uma vez que permite acessar recursos
compartilhados (como apps, redes e e-mails). Clique no botéo "+ Conectar” para inserir suas credenciais.

Familia e outros usuarios: Se vocé pretende compartilhar seu computador com outras pessoas, considere adicionar contas para
elas. Assim seus amigos e familiares terdo um espago pessoal, com arquivos separados, favoritos do havegador e uma area de
trabalho prépria. Imagem: Captura de tela / Canaltech

Sincronizar configurag8es: Ativando a sincronizacdo, itens como o tema da area de trabalho, configura¢des do navegador e
senhas serdo exibidos em todos os seus dispositivos Windows 10 (desde que vocé entre com sua conta da Microsoft e ative a
sincronizagdo em cada dispositivo).

& Configuragbes - o x
53 HORAE IDIOMA
Data e hora
Data e hora
Bagiio ¢ kforms. 09:42, domingo, 1 de maio de 2016
Fala Definit hordrio automaticamente
@D Atvado
Definir fuso horario sutomaticamente
@) Desativado
Alterar data e hora
Fuso horsno
(UTC-04:00) Assuncio
Ajustar automaticamente para o horario de verdo
@D Desativada
Formatos

Primeiro dia da semana:  domingo
Data curta: 01/05/2016

Data lonaa dominqo, 1 de malo de 2016

Data e hora: Permite definir automaticamente ou manualmente a data e hora do computador ou tablet, escolher o fuso horério
desejado, ajustar automaticamente para o horario de ver&o e alterar os formatos de data e hora.

Regido e idioma: O Windows e os apps instalados podem usar seu pais ou regido para fornecer contetido local, além de adequar-
se ao idioma padrao.

Fala: Oferece uma colecdo de ferramentas para gerenciar recursos de voz, como o idioma que vocé fala com o dispositivo, a voz
padréo dos apps do Windows, configuracdes de microfone para reconhecimento de fala, entre outros.
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- FACILIDADE DE ACESSO

& Configuractes - o8 X

53 FACILIDADE DE ACESSO

Narrador
Ouga o texto e os controles na tela

b © Narrador é um leitor de tela que 1€ todos os elementos na tela,
como texta e botdes.

Alto contraste
Narrador

Legendas ocultas @O Desstvado

Teclado

Mouse

Outras opgoes Voz

Escolher uma voz

Velocidade

Densidade

Os sons que vocé ouve

Narrador: Permite ativar ou desativar o Narrador, um leitor de tela que | todos os elementos apresentados, como textos e botdes,
bem como escolher sua voz (masculina ou feminina), velocidade de leitura e densidade. Ao ativar a opcao do Narrador, uma série
de novos recursos € aberto e oferece acesso as configuragdes mais detalhadas, como a escolha dos sons que vocé ouve (palavras
digitadas, caracteres digitados, entre outros).

Lupa: Permite ampliar os itens na tela, bem como inverter suas cores e acompanhar o cursor do mouse.

Alto contraste: Aumenta o contraste de cores de alguns textos e imagens natela do computador, tornando esses itens mais
distintos e faceis de identificar. Um recurso ideal para quem tem problemas de vis&o.

Legendas ocultas: Exibe legendas em conte(idos na tela e permite ao usuario definir sua cor, tamanho, estilo, entre outras opgdes
de configuracéo.

Teclado: Permite ativar o Teclado Virtual, um recurso muito Gtil para usuérios de tablets. Neste menu também é possivel alterar
configuracdes de teclado como ignorar ou reduzir pressionamentos de teclas repetidas, habilitar sublinhados de atalhos, entre
outros. Imagem: Captura de tela / Canaltech

Mouse: Oferece acesso as configuragdes do tamanho e cor do ponteiro, bem como o uso do teclado numérico para mover o mouse
pelatela.

Outras opcdes: Algumas outras op¢des também sao fornecidas, tais como reprodugdo de animagdes e tela de fundo do Windows,
tempo de exibicao das notificacdes e até mesmo a espessura do cursor.

- PRIVACIDADE

& Configungbes - o X
33 PRIVACIDADE

Geral ~
Alterar opgoes de privacidade
Locakzado Esta configuracio ndo estd disponivel para a conta de uma crianga.

Camera

Microfone

Fala, escrita & tinta e digitagso

Informagdes da conta

Contatos

Calendarnio

Histérico de chamadas

Email

Sistema de Mensagens

Radios

Outros dispositivos

Habilite o Filtro SmartScreen para verificar o conteddo da Web
(URLS) que os aplicativos da Windows Store usam

@D Aido

Enviar & Microsoft informagdes sobre como ey escrevo para ajudar
a melhorar o5 recursos de digitagdo e escrita no futuro

@D Atvado

Permitr que sites fornegam conteddo focal relevante acessando
minha lista de idiomas

@D Avado

Geral: Nesta guia, vocé pode alterar suas op¢des de privacidade, como desativar o monitoramento de anuncios dos aplicativos, por

exemplo.
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Localizacdo: Definicdes de localizagdo podem ser (teis para determinados aplicativos, mas também apresentam um risco de
seguranca. Esta tela permite que vocé desative o rastreamento e apague seu histérico de localizacéo; vocé também pode
determinar quais aplicativos podem ter acesso a sua localizacao.

Camera: Escolha os aplicativos que podem acessar a cAmera do seu computador. Imagem: Captura de tela / Canaltech
Microfone: Escolha os aplicativos que podem acessar o microfone do seu computador.

Fala, escritaatinta e digitagao: Quando vocé interage com o Windows falando, escrevendo (manuscrito) ou digitando, a Microsoft
coleta informac6es de fala, escrita a tinta e digitacdo — inclusive informacdes sobre o Calendario e contatos — que ajudam a
personalizar sua experiéncia. Vocé pode ativar ou desativar esta configuracéo (chamada de "Conhecendo vocé") neste menu.
Lembrando que a experiéncia de uso da Cortana fica melhor quando este recurso esta ativado.

Informacdes da conta; Aplicativos podem acessar dados sobre sua conta, como nome, foto e outras informacdes. Se vocé quiser
evitar esse tipo de compartilhamentos de dados, desative a permissao nesta guia.

Contatos: Permite configurar o acesso dos aplicativos aos dados dos seus contatos.
Calendario: Gerencie as permissdes de acesso ao seu calendario, escolhendo quais apps poderéo visualiza-lo.

Sistema de Mensagens: Gerencie seu sistema de mensagens, permitindo ou ndo que aplicativos leiam e enviem mensagens
(texto ou MMS) a partir do seu dispositivo.

Radios: Alguns aplicativos usam radios, como Bluetooth, para enviar e receber dados do seu dispositivo. Alguns apps precisam
ativar e desativar esses radios para funcionarem bem. Nesta guia € possivel gerenciar permissées relacionadas aisto.

Outros dispositivos: As configuracdes desta guia permitem controlar quais aplicativos podem usar e se comunicar com
dispositivos e outros apps ao seu redor. Aqui € possivel alterar as configuracdes de sincronia com dispositivos como Beacons, Xbox
One, TVs, projetores, entre outros.

Comentérios e diagnéstico: Esta opcao controla a quantidade de dados de diagnéstico e feedbacks sobre o uso do Winodws que
serdo enviados para a Microsoft a partir do seu dispositivo.

Aplicativos em segundo plano: Aqui, vocé pode escolher quais aplicativos podem receber informacdes, enviar notificages e
manter-se atualizados, mesmo quando néo estiverem em uso. Desativar aplicativos em segundo plano pode ajudar a economizar
bateria.

- ATUALIZACAO E SEGURANCA

& Configungbes n—
53 ATUAUZAGAO E SEGURANGA = - 1
Windows Update
Windows Update

Y ?
Wik Defendiac Seu dispositivo estd atualizado. Uitima verificagdo: Ontem, 14:30
Backup

Verificar se ha atualizades
Recuperagio

As atualiza poniveis serdo baxadas e instaladas automaticamente.

Ativagso
Vocd estd procurando informagdes sobre as atualizagdes mais recentes?

Localizar Meu Dispositivo

Para desenvolvedores o,

Windows Update: O Windows Update é vital para o conceito do Windows como um servigo. Nesta guia, vocé pode verificar se ha
novas atualizagdes disponiveis e acessar opgdes avangadas sobre a forma como as atualizagBes séo instaladas no seu dispositivo.
Aqui vocé pode clicar em "Instalar agora" para instalar todas as atualizacdes pendentes.

Windows Defender: Nesta tela, vocé encontra a ferramenta de defesa contra malwares da prdpria Microsoft. Deixar 0 Windows
Defender ativado ajuda a localizar e impedir a instalacdo ou execucéo de malwares. Também € possivel optar por enviar ou nao
paraa Microsoftinformacdes sobre os possiveis problemas de seguranca encontrados pelo sistema de protecao.

Backup: Pela primeira vez, o Windows 10 inclui uma solucado de backup simples. Faca backup dos seus arquivos em outra unidade
e restaure-os se o0s originais foram perdidos, danificados ou excluidos. Nesta guia, vocé também pode restaurar um backup antigo.
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Recuperacdo: Caso o0 seu computador ndo esteja téo rapido ou confiavel como antes, restaura-lo pode serumahboaopcao. A
restauracéo permite que vocé escolha entre manter seus arquivos ou remové-los e depois reinstala o Windows.

Ativacao: Aqui é possivel ver se 0 seu Windows esta ativado ou nédo. Se vocé estiver conectado a Internet, o Windows 10 sera
ativado automaticamente. Vocé também pode selecionar “Ativar’ para tentar ativar manualmente o Windows. Caso o estado de
ativacdo informe “O Windows nao esta ativado”, selecione “Ir para a Loja” e verifique se ha uma licenca valida disponivel do
Windows para o dispositivo. Se uma licenca nao estiver disponivel, vocé precisara comprar o Windows na loja ou desfazer a
atualizacdo para a versdo anterior do sistema.

Para desenvolvedores: Esta guia permite habilitar o modo de desenvolvedor para abrir alguns aplicativos com algumas op¢des
extras. Além disso, tambhém é possivel liberar o sideload de aplicativos. No entanto, se vocé é um usuario comum, indicamos que a
opcao "N&o usar recursos de desenvolvedor” fique ativa.

- PAINEL DE CONTROLE

"

T Todes os Mens 4o Panel de Cantrole

- ¥ wind i
E tivos e Z
A -
*§ Grupo Domést < ,
\’ f \; Opg f o
< 8 ) o P
O F F- | f 9 L W sy 2e Ma
s A fe probler ) s < Teca &
Backup e | Acionar o programa para controle de backup e restauracdo de sistema ou arquivos.
Restauracéo

Barra de Tarefas e
Menu iniciar

Permite configurar as op¢Bes da Barra de Tarefas e do Menu Iniciar, bem como bloquear a barra de
tarefas, ocultar ou mostrar o relégio na area de notificacdo, definir se a barra de tarefas vai ficar na frente
das demais janelas ounao.

Central de Facilidade
de Acesso

Esta verséo do Windows apresenta a Central de Facilidade de Acesso, um local centralizado para
configuracdes e programas de acessibilidade que anteriormente eram encontrados em Op¢des de
Acessibilidade. A Central de Facilidade de Acesso também oferece um novo questionario que vocé pode
usar para ver sugestdes de recursos de acessibilidade que podem ser (teis.

Use o computador sem tela. O Windows é fornecido com um leitor basico de tela chamado Narrator, que
|é em voz alta o texto mostrado na tela. O Windows também tem configuragdes para fornecer descrigdes
de audio sobre videos e controlar a maneira como as caixas de didlogo sao mostradas

Torne o computador mais facil de ver. Ha varias configuragdes disponiveis para facilitar a visualizagdo
das informagdes na tela. Por exemplo, a tela pode ser ampliada, as cores podem ser ajustadas para
facilitar a visualizacao e a leitura da tela, e animacdes e imagens de plano de fundo desnecessérias
podem ser removidas.

Use o computador sem mouse ou teclado. O Windows incluium teclado virtual que vocé pode usar
para digitar. Vocé também pode usar o Reconhecimento de Fala para controlar o computador com
comandos de voz, além de ditar texto para programas.

Facilite o uso do mouse. Vocé pode alterar o tamanho e a cor do ponteiro do mouse e usar o teclado
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para controlar o mouse.

Facilite o uso do teclado. Vocé pode ajustar a maneira como o0 Windows responde a entrada do mouse
ou do teclado para facilitar o pressionamento de combinacdes de teclas e a digitaco, e para ignorar
teclas pressionadas por engano.

Use textos e alternativas visuais aos sons. O Windows pode substituir dois tipos de informacées de
audio por itens visuais equivalentes. E possivel substituir os sons do sistema por alertas visuais e exibir
legendas de texto para o dialogo falado em programas de multimidia.

Facilite aconcentracédo em tarefas de leitura e digitagdo. Ha varias configuragdes que podem ajudar a
facilitar a concentracéo naleitura e na digitacdo. Vocé pode usar o Narrator paralerasinformacoes da
tela, ajustar a maneira como o teclado responde a determinados pressionamentos de tecla e controlar se
determinados elementos visuais serdo exibidos.

Além da Central de Facilidade de Acesso, 0 Windows conta com trés programas que podem facilitara
interagdo com seu computador.

Lupa. A Lupa é um programa que amplia a tela do computador, facilitando a leitura.

Narrator. O Narrator € um programa que |é em voz alta o texto exibido na tela.

Teclado Virtual. O Teclado Virtual € um programa que permite o uso do mouse ou de outro dispositivo
para interagir com um teclado exibido na tela.

Contas de Usuarios

Permite gerenciar os usuarios do computador, determinando se o usuario podera executar algumas
tarefas ou ndo. Uma conta de usudrio é o conjunto de informac6es que diz ao Windows quais arquivos e
pastas o usuario podera acessar, quais alteracdes podera efetuar no computador e quais séo suas
preferéncias pessoais. Cada pessoa acessa sua conta comum nome de usuario e uma senha.

Ha dois tipos principais de contas:

e Administrador: Criada quando o Windows € instalado, Ele Ihe da acesso completo ao
computador.

e Usuério padrédo: Os usuarios de conta padrdo podem utilizar a maioria dos softwares e alterar
as configuragdes do sistema que ndo afetem outros usuarios ou a seguranga do computador.

Controle dos Pais

Ajudaa controla o modo como as crianc¢as usam o computador. Por exemplo, vocé pode definir limites
paraaquantidade de horas que seus filhos podem usar o computador, 0s jogos que podem jogar e 0S
programas que podem executar.

Aparéncia e Personalizagéo: Nesta opgéo vocé pode controlar toda a aparéncia de seu computador, o
modo como suatelaseréexibida. Poderaalterar otema, o Plano de fundo daArea de trabalho, ajustara
Resolu¢do da tela etc.

Reldgio, Idioma e Regido: Nesta opgdo vocé podera alterar a Data e hora, Fuso horario e muitos outros.

Facilidade de Acesso: Permite que o Windows sugira configuracdes, podera Otimizar a exibi¢ao visual,
Alterar configurac@o do mouse etc.

Grupo Domeéstico

Para facilitar o compartilhamento de arquivos e impressoras na rede doméstica, a Microsoft criou o
recurso dos grupos domésticos. Uma vez criado o grupo, torna-se muito mais agil e simples o
compartilhamento de mdsicas, videos, documentos e fotos entre computadores. Permite também a
protecdo por senhas e o controle do contetddo compartilhado.

- MICROSOFT EDGE - NOVO NAVEGADOR (BROWSER) WEB

O Microsoft Edge proporciona a vocé novas maneiras de encontrar contelido, ler e escrever na Web. Para abrir o Microsoft Edge s6
clicar no icone & na barra de tarefas. O programa tem como caracteristicas a leveza, a rapidez e o layout baseado em padrées da
web, além da remocao de suporte a tecnologias antigas, como o ActiveX e o Browser Helper Objects.

Assim com os outros navegadores, que ja possuem o recurso de compartilhar suas preferencias na Web exemplo: Sessao no
Google Chrome. O Edge criou o Hub: todas as suas coisas em um s6 local como favoritos, a lista de leitura, o historico de
navegacdo e os downloads atuais.
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Vocé ndo precisa acessar um site para procurar imagens de pinguins fofos. Economize tempo e energia digitando sua pesquisa na
pratica e conveniente barra de endere¢os. No mesmo instante, vocé recebera sugestdes de pesquisa, resultados da Internet e seu
histérico de navegacéao.
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E atualizando nossos Termos

Tudo Imagens Videos Mapas Noticias Office Online Outlook.com

Mais Vocé: saia justa Foi morar com a ex Queria pular da janela Lulinha ndo quer depor Abel Neto deixa Globo Estresse com atores? Ve

@ O Dbigit N = wg £ A% zwma R T

27/04/2018 El

icone Funcéo

[ Comentirios das questt X |+ Abas/Guias — Namesma janela é possivel abrir diferentes enderecos de recursos da WEB
utilizando este recurso.

< Voltar—Volta para o pendltimo endereco da web acessado. Lembrando que o recurso é da
aba/guia que esta ativa.

> Avancar — Ao clica no bot&o voltar da aba corrente este botéo se ativa para vocé ser
redirecionado para o endereco que estava antes de clicar no botéo volta.

[9) Atualizar — Atualizar o conteldo exibido na aba/guia ativa.
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alissondeston.com

Barra de enderego — Exibe a URL do contetido que esta sendo exibido na aba.

i) Modo de Leitura - Para um layout limpo e simples, conforme imagens abaixo:
| Favoritos — Adiciona ou indica se a URL da barra de endereco ja esta nos favoritos
= Hub - todas as suas coisas em um s6 local como favoritos, a lista de leitura, o histdrico de
navegacao e os downloads atuais.
“ Criar uma anotag@o Web — Criar anotac¢fes na pagina. Mais detalhes abaixo.
[v) Compartilhar — Compartilhar seus itens para web.

Configurages - Acessar as configuracdes do Edge.

*| = 4 O

Nova janela

Nova janela InPrivate
Aplicar Zoom —_ 100% +

Converter midia em dispositivo
Localizar na pagina

Impfimir

Fixar esta pagina na Tela Inicial
Ferramentas de Desenvolvedor F12
Abrir com o Internet Explorer
Enviar comentérios

Configuragdes

Nova Janela Seréa aberta uma nova janela do navegador.

NovaJanelalnPrivate | A Navegacao InPrivate evita que o Edge armazene dados da sua
sessdo de navegacao. Isso inclui cookies, arquivos de Internet
temporarios, histdrico e outros dados. O Edge exclui os dados
temporarios do computador depois que todas as guias InPrivate
séo fechadas.

Aplicar Zoom Aumentarou Diminuirotamanho dositens daarea de conteudo.

Localizar na pégina Localiza termos na pagina exibida na aba atual.

Fixar esta paginana | Adiciona o icone de atalho para a URL no menu Iniciar.
Tela Inicial
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Configuragﬁes CONFIGURAGOES

Escolhia um tema

[ cuaro

Abrir com

@ Home page

Q Ppagina de nova guia

Q Ppaginas anteriores

O Uma pégina ou mais paginas especificas

Abrif novas guias com

Melhores sites

Configuragées de Favoritos
Exibir configuragdes de favoritos.

Limpar dados de navegagac
Escolher o que limpar

Sincronizar seu contetdo
Veja seus favontos e 3 lista de leitura em todos o3 seus

- CRIAR ANOTACOES

O Microsoft Edge é o Gnico navegador que permite que vocé faga anota¢des, gravagdes, rabiscos e realces diretamente em
paginas da Web. Em seguida, vocé pode salvar e compartilhar seu trabalho de todas as formas usuais. Faga anota¢cdes em
receitas, envie "dicas sutis" a seu parceiro sobre presentes de aniversario ou apenas desenhe higodes em celebridades. A Web
agora € sua tela de pintura.

Selecione Criar uma anota¢do Web Imagem do icone Criar uma anotagdo Web(E) paracomecar aadicionar a paginaemque

vocé esta.

Tudo

arowE

Imagens Videos Mapas Noticias | MSN Office Online Outlook.com

English  JULIANA

y

Caneta - Utilizada para escrever com sua tela touch ou mouse, conforme apresentado no item 8 daimagem acima.
Realce - Utilizada como marca texto para destacar contetidos da pagina exibida, conforme apresentada noitem 9.
Borracha — Apagar todos ositens
Adicionar nota — Adiciona como uma nota, conforme item 10, na posic¢éo do clique do mouse.

Recortar—Selecionauma areada pagina em exibicao para enviar paraareade transferéncia, ou seja, apesar donome do

recurso ser Recortar na verdade ele copia a area selecionada conforme imagem abaixo:
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6. Salvar — Salvar todas asanotacfes

7. Compartilha — Compartilhar todas asanotacoes.

- ATALHOS DE TECLADO

Pressione esta tecla

Acédo

Ctrl+D Adicionar site atual aos favoritos ou a lista de leitura

Ctrl+l Abrir painel de favoritos

Ctrl+J Abrir painel de downloads

Ctrl+H Abrir painel do histérico

Ctrl+P Imprimir a pagina atual

Ctrl+F Localizar na pagina

Alt+C Abrir a Cortana
Observacao
A Cortana s6 esta disponivel emdeterminados paises/regides, e
alguns recursos da Cortana podem néo estar disponiveis em todos 0s
lugares. Se a Cortana nao estiver disponivel ou estiver desativada,
ainda assim vocé podera usar a pesquisa.

Ctrl+Shift+R Acessar modo de leitura

F12 Abrir Ferramentas de Desenvolvedor F12

F7 Ativar navegacao por cursor para a guia atual

Ctrl+Shift+Delete Abrir painel para limpar dados da navegacéo

Ctrl+T Abrir uma nova guia

Ctrl+Shift+T Reabrir a guia fechada mais recentemente

Ctrl+W ou Ctrl+F4

Fechar guia atual

Ctrl+K Duplicar guia

Ctrl+N Abrir uma nova janela

Ctrl+Shift+P Abrir uma nova janela de Navegagéo InPrivate
Ctrl+Tab Mudar para a préxima guia

Ctrl+Shift+Tab Mudar para a guia anterior

Ctrl+1,2,3, ..., 8 Mudar para um nimero de guia especifico
Ctrl+9 Mudar para a Gltima guia

Ctrl+adicdo (+)

Ampliar (25%)

Ctrl+subtracéo (-)

Reduzir (25%)

Ctrl+0 Restaurar nivel de zoom
Backspace ou Alt+Seta para a esquerda Voltar
Alt+Seta para a direita Avancar

F5 ou Ctrl+R

Atualizar a pagina

Esc

Parar carregamento da pagina

Ctrl+L ou F4 ou Alt+D

Selecionar a barra de enderecos
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Ctrl+Shift+L Abrir consulta da barra de enderecos em uma nova guia

Ctrl+E Abrir uma consulta de pesquisa na barra de enderegos

Ctrl+Enter Adicionarwww. aoinicio e .comao final dotexto digitadonabarrade
enderecos

Ctrl+clique Abrir link em uma nova guia

Ctrl+Shift+clique Abrir link em uma nova guia e mudar para a guia

Alt+Shift+clique Abrir link em uma nova janela

- TECLAS DE ATALHO

Pressione esta tecla Acédo

Ctrl+C (ou Ctrl+Insert) Copiar o item selecionado

Ctrl+X Recortar o item selecionado

Ctrl+V (ou Shift+Insert) Colar o item selecionado

Ctrl+z Desfazer uma acéo

Alt+Tab Alternar aplicativos abertos

Alt+F4 Fechar o item ativo ou sair do aplicativo ativo
H— g Bloguear seu computador ou mudar de conta
a=+D Exibir e ocultar a &rea de trabalho

NOVOS ATALHOS DE TECLADO

Pressione esta tecla Acédo

amA Abrir a Central de a¢des

=S Abrir pesquisa

eiC Abrir a Cortana no modo de escuta
Observacéo

A Cortana s6 esta disponivel em determinados paises/regides, e alguns
recursos da Cortana podem nao estar disponiveis em todos os lugares. Se a
Cortana nao estiver disponivel ou estiver desativada, ainda assim vocé
podera usar a pesquisa.

== . Tab Abrir a Visdo de tarefas

28 +Ctrl+D Adicionar uma area de trabalho virtual

28 +Ctrl+Seta para a direita Alternar areas de trabalho virtuais criadas a direita

«m +Ctrl+Seta para a esquerda Alternar areas de trabalho virtuais criadas a esquerda
L |

22 LCurl+F4 Fechar a area de trabalho virtual que vocé esta usando
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ATALHOS DE TECLADO GERAIS

Pressione esta tecla Acédo

F2 Renomear o item selecionado

F3 Procurar um arquivo ou uma pasta no Explorador de Arquivos

F4 Exibir a lista da barra de endere¢os no Explorador de Arquivos
F5 Atualizar a janela ativa

F6 Percorrer elementos da tela de uma janela ou da area de trabalho
F10 Ativar a barra de menus no aplicativo ativo

Alt+F4 Fechar o item ativo ou sair do aplicativo ativo

Alt+Esc Percorrer itens na ordem em que foram abertos

Alt+letra sublinhada

Executar o comando referente a essa letra

Alt+Enter

Exibir propriedades do item selecionado

Alt+Barra de espacos

Abrir o menu de atalho da janela ativa

Alt+Seta para a esquerda

Voltar

Alt+Seta para a direita

Avancar

Alt+Page Up

Mover uma tela acima

Alt+Page Down

Mover uma tela abaixo

Alt+Tab Alternar aplicativos abertos

Ctrl+F4 Fechar o documento ativo (em aplicativos que sejam de tela inteira e
permitam varios documentos abertos simultaneamente)

Ctrl+A Selecionar todos os itens em um documento ou em uma janela

Ctrl+C (ou Ctrl+Insert)

Copiar o item selecionado

Ctrl+D (ou Delete)

Excluir o item selecionado e mové-lo para a Lixeira

Ctrl+R (ou F5)

Atualizar a janela ativa

Ctrl+V (ou Shift+Insert)

Colar o item selecionado

Ctrl+X

Recortar o item selecionado

Ctrl+Y

Refazer uma acdo

Ctrl+Z

Desfazer uma acéo

Ctrl+Seta para a direita

Mover o cursor para o inicio da préxima palavra
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Ctrl+Seta para a esquerda Mover o cursor para o inicio da palavra anterior

Ctrl+Seta para baixo Mover o cursor para o inicio do préximo paragrafo

Ctrl+Seta para cima Mover o cursor para o inicio do paragrafo anterior

Ctri+Alt+Tab Usar as teclas de dire¢do para alternar todos os aplicativos abertos
Ctrl+Alt+Shift+teclas de direcéo Quando um grupo ou bloco esta em foco no menu Iniciar, mové-lo na

direcéo especificada

Ctrl+tecla de diregdo (para ir até um item)+Barra de Selecionar vérios itens separadamente em uma janela ou na area de

espacos trabalho

Ctrl+Shiftcomumatecla de dire¢céo Selecionar um bloco de texto

Ctrl+Esc Abrir Iniciar

Ctrl+Shift+Esc Abrir o Gerenciador de Tarefas

Ctrl+Shift Mudar o layout do teclado quando houver varios layouts de teclado
disponiveis

Ctrl+Barra de Espagos Ativar ou desativar o IME do idioma chinés

Shift+F10 Exibir o menu de atalho do item selecionado

Shift com qualquer tecla de dire¢do Selecionar mais de um item em uma janela ou na area de trabalho, ou
selecionar texto em um documento

Shift+Delete Excluir o item selecionado sem mové-lo para a Lixeira primeiro

Seta para a direita Abrir o préximo menu a direita ou abrir um submenu

Seta para a esquerda Abrir o préximo menu a esquerda ou fechar um submenu

Esc Parar ou encerrar a tarefa atual

ATALHOSDETECLADODA #a.

Pressione esta tecla Acédo

Abrir ou fechar Iniciar

= A Abrir a Central de agdes

=B Definir o foco na area de notificagdo

e -C Abrir a Cortana no modo de escuta
Observagéo

A Cortana s0 esta disponivel em determinados paises/regioes, e alguns
recursos da Cortana podem ndo estar disponiveis em todos os lugares. Se a
Cortana ndo estiver disponivel ou estiver desativada, ainda assim vocé
podera usar a pesquisa.

E+D Exibir e ocultar a area de trabalho

E +E Abrir o Explorador de Arquivos

Q+G Abrir Barra de jogo quando um jogo é aberto
= H Abrir o botdo Compartilhar

E + Abrir Configuracbes

a +K Abrir a acéo rapida Conectar
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oL Bloguear seu computador ou mudar de conta

o= +M Minimizar todas as janelas

= +0 Bloguear a orientacéo do dispositivo

am P Escolher um modo de exibicéo da apresentacéo

58 R Abrir a caixa de dialogo Executar

S Abrir pesquisa

8T Percorrer aplicativos na barra de tarefas

o= +U Abrir a Central de Facilidade de Acesso

oLy Percorrer notificagdes

a3 +Shift+V Percorrer notificagdes na ordem inversa

am +X Abrir o menu Link Répido

- Y Mostraroscomandosdisponiveisemumaplicativonomododetelainteira
8 +virgula () Espiar temporariamente a area de trabalho

o= +Pause Exibir a caixa de didlogo Propriedades do Sistema

am +Ctrl+F Procurar PCs (se vocé estiver em uma rede)

== +Shift+M Restaurar janelas minimizadas na area de trabalho

a® +nimero Abriraareade trabalho e iniciar o aplicativo fixado na barra de tarefas, na

posicéo indicada pelo nimero. Se o aplicativo j& estiver em execucao,
mudar para esse aplicativo.

== +Shift+ntmero Abriraareadetrabalhoeiniciarumanovainstanciadoaplicativofixadona
barra de tarefas, na posi¢éo indicada pelo nimero

== +Ctrl+ntmero Abrir a area de trabalho e mudar para a ultima janela ativa do aplicativo
fixado na barra de tarefas, na posicao indicada pelo nimero

o= +Alt+nimero Abrir a area de trabalho e abrir a Lista de Atalhos do aplicativo fixado na
barra de tarefas, na posi¢éo indicada pelo nimero

o2& +Ctrl+Shift+nimero Abrir a area de trabalho e abrir, como administrador, uma nova insténcia do
aplicativo localizado na posicao especificada da barra de tarefas

== i Tab Abrir a Visdo de tarefas

28 +Seta para cima Maximizar a janela

2= .Seta para baixo Removeroaplicativoatualdatelaouminimizarajaneladaareadetrabalho

2= .Seta para a esquerda Maximizar a janelado aplicativo ou daarea de trabalho, nolado esquerdo
datela

2= . Seta para a direita Maximizar a janela do aplicativo ou da area de trabalho, no lado direito da
tela

22 . Home Minimizar todas as janelas da area de trabalho, menos a ativa (restaura
todas as janelas com um segundo pressionamento)

24 +Shift+Seta para cima Alongarajaneladaareadetrabalhoaté aspartes superior einferior datela

=% . Shift+Seta para baixo Restaurar/minimizar janelas ativas da area de trabalho verticalmente,

mantendo a largura
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E+Shiﬂ+8eta paraaesquerda ou seta para a direita

Mover um aplicativo ou uma janela na area de trabalho, de um monitor para
outro.

E+Barra de espacos

Mudar o idioma de entrada e o layout do teclado

+Ctrl+Barra de espagos

Alterar para uma entrada selecionada anteriormente

+Enter

Abrir o Narrador

Iniciar reconverséo do IME

Ampliar ou reduzir usando a Lupa

Sair da Lupa

ATALHOS DE TECLADO DE CAIXAS DE DIALOGO

Pressione esta tecla Acédo

F4 Exibir os itens na lista ativa
Ctrl+Tab Avancar nas guias
Ctrl+Shift+Tab Voltar nas guias

Ctrl+namero (nimero de 1 a 9)

Mover para guia n

Tab

Avancar nas opcoes

Shift+Tab

Voltar nas opcbes

Alt+letra sublinhada

Executar o comando (ou selecionar a op¢ao) correspondente a essa letra

Barra de espacos

Marcar ou desmarcar a caixa de selecdo caso a opcao ativa sejauma
caixa de selecdo

Backspace

Abrir uma pasta um nivel acima caso uma pasta esteja selecionada na
caixa de didlogo Salvar Como ou Abrir

Teclas de dire¢ao

Selecionar um botdo caso a op¢ao ativa seja um grupo de botbes de
opgéao

ATALHOS DE TECLADO DAS CONFIGURAGCOES

Pressione esta tecla Acédo

Y

Abrir configuracbes

Backspace

Voltar para a home page de configuracdes

Digitaremqualquerpaginacomacaixade pesquisa

Configuragdes de pesquisa

ATALHOS DE TECLADO DA FACILIDADE DE ACESSO

Pressione esta tecla

Shift direita por oito segundos

Acéo

Ativar e desativar as teclas do Filtro

Alt esquerda+Shift esquerda+Print Screen

Ativar ou desativar o Alto Contraste

Alt esquerda+Shift esquerda+Num Lock

Ativar ou desativar as teclas do mouse

Shift cinco vezes

Ativar ou desativar as teclas de aderéncia

Num Lock por cinco segundos

Ativar ou desativar as teclas de alternancia
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= U Abrir a Central de Facilidade de Acesso

ATALHOS DE TECLADO DA LUPA

Pressione esta tecla Acéo

== +adic3o (+) ou subtracio () Ampliar ou reduzir

Ctrl+Alt+Barra de espagos Visualizar a area de trabalho no modo de tela inteira
Ctrl+Alt+D Mudar para 0 modo encaixado

Ctrl+Alt+F Mudar para 0 modo de tela inteira

Ctrl+Alt+| Inverter cores

Ctrl+Alt+L Mudar para o modo de lente

Ctrl+Alt+R Redimensionar a lente

Ctrl+Alt+teclas de diregéo Fazer panoramica no sentido das teclas de dire¢éo
am +Esc Sair da Lupa

ATALHOS DE TECLADO DO NARRADOR

Pressione esta tecla Acéo

o= +Enter Iniciar ou sair do Narrador

Caps Lock+ESC Sair do Narrador

Caps Lock+M Iniciar leitura

Ctrl Parar de ler

Caps Lock+Barra de espacos Realizar acéo padrdo

Caps Lock+Seta para a direita Mover para o préximo item

Caps Lock+Seta para a esquerda Mover para o item anterior

Caps Lock+Seta para cima ou para baixo Mudar o modo de exibi¢éo

Caps Lock+F2 Mostrar comandos do item atual

Caps Lock+Enter Mudar o modo de pesquisa

Caps Lock+A Mudar o modo detalhado

Caps Lock+Z Bloquear a tecla do Narrador (Caps Lock) para néo precisar pressiona-
la para cada atalho de teclado

Caps Lock+X Fazer o Narrador ignorar o préximo atalho de teclado usado

Caps Lock+F12 Ativar ou desativar a leitura de pressionamento de tecla

Caps Lock+V Repetir frase

Caps Lock+Page Up ou Page Down Aumentar ou diminuir o volume da voz

Caps Lock+adicao (+) ou subtracéo (-) Aumentar ou diminuir a velocidade da voz

Caps Lock+D Ler item

Caps Lock+F Ler informacdes avancadas sobre o item

Caps Lock+S Ler o item escrito

Caps Lock+W Ler a janela
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Caps Lock+R

Ler todos os itens na area continente

Caps Lock+Num Lock

Ativar ou desativar o modo do mouse

Caps Lock+Q Mover para o Ultimo item na &rea continente
Caps Lock+G Mover o cursor do Narrador até o cursor do sistema
Caps Lock+T Mover o cursor do Narrador até o ponteiro

Caps Lock+til (~)

Definir o foco no item

Caps Lock+Backspace

Voltar um item

Caps Lock+Insert

Ir para o item vinculado

Caps Lock+F10 Ler o cabecalho de linha atual

Caps Lock+F9 Ler o cabecalho de coluna atual

Caps Lock+F8 Ler a linha atual

Caps Lock+F7 Ler a coluna atual

Caps Lock+F5 Ler a localiza¢&o da linha e coluna atual
Caps Lock+F6 Ir para célula da tabela

Shift+Caps Lock+F6 Ir para o contetido da célula

Caps Lock+F3 Ir para a préxima célula da linha atual
Shift+Caps Lock+F3 Ir para a célula anterior da linha atual
Caps Lock+F4 Ir para a proxima célula da coluna atual

Shift+Caps Lock+F4

Ir para a célula anterior da coluna atual

Caps Lock+Colchete de fechamento (])

Ler o texto do inicio até o cursor

Caps Lock+0 (zero)

Ler atributos do texto

Caps Lock+H

Ler documento

Ctrl+Caps Lock+U

Ler a pagina atual

Caps Lock+U

Ler a proxima pagina

Shift+Caps Lock+U

Ler a pagina anterior

Ctrl+Caps Lock+l

Ler o paragrafo atual

Caps Lock+|

Ler o préximo paragrafo

Shift+Caps Lock+l

Ler o paragrafo anterior

Ctrl+Caps Lock+O

Ler a linha atual

Caps Lock+O

Ler a préxima linha

Shift+Caps Lock+0

Ler a linha anterior

Ctrl+Caps Lock+P

Ler a palavra atual

Caps Lock+P

Ler a préxima palavra

Shift+Caps Lock+P

Ler a palavra anterior

Ctrl+Caps Lock+Colchete de abertura ([)

Ler o caractere atual

Caps Lock+Colchete de abertura ()

Ler o préximo caractere

Shift+Caps Lock+Colchete de abertura ([)

Ler o caractere anterior

Caps Lock+Y

Mover para o inicio do texto
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Caps Lock+B Mover para o final do texto
Caps Lock+J Ir para préximo cabecalho
Shift+Caps Lock+J Ir para cabecalho anterior
Caps Lock+K Ir para préxima tabela
Shift+Caps Lock+K Ir para tabela anterior
Caps Lock+L Ir para préximo link
Shift+Caps Lock+L Ir para link anterior

Caps Lock+C Ler a data e hora atuais

Pressionar Caps Lock duas vezes em rapida sucessdo  Ativar ou desativar Caps Lock

Caps Lock+E Fazer comentérios negativos

Shift+Caps Lock+E Fazer comentérios positivos

Tocar em Caps Lock+E duas vezes rapidamente Abrir a caixa de didlogo de comentarios
Ctrl+Caps Lock+Seta para cima Ir para o pai

Ctrl+Caps Lock+Seta para a direita Ir para o préximo irmao

Ctrl+Caps Lock+Seta para a esquerda Ir para o irmao anterior

Ctrl+Caps Lock+Seta para baixo Ir para o primeiro filho

Caps Lock+N Mover para o ponto de referéncia principal

ATALHOS DE TECLADO VIRTUAL DO NARRADOR

Pressione esta tecla Acéo

Tocar uma vez com dois dedos Parar leitura do Narrador

Tocar trés vezes com quatro dedos Mostrar todos os comandos do Narrador (inclusive 0s que ndo estao
nesta lista)

Dar um toque duplo Ativar agdo primaria

Dar um toque triplo Ativar agdo secundéria

Tocar ou arrastar um Unico dedo Ler o que esta sob os seus dedos

Mover para a esquerda/direita com um dedo Mover para o item anterior/préximo

Passar dois dedos para a esquerda/direita/cima/baixo  Rolar

Passar o dedo para baixo com trés dedos Iniciar leitura no texto exploravel

ATALHOS DE TECLADO DA AREA DE TRABALHO REMOTA

Pressione esta tecla Acédo

Ctrl+Alt+Insert Rolar

Ctrl+Alt+Seta para a esquerda/direita Alternar sessdes

Ctrl+Alt+Seta para cima/baixo Exibir a barra de selecéo da sesséo
Ctrl+Alt+Home No modo de tela inteira, exibir op¢des de conexao
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ATALHOS DE TECLADO DO APLICATIVO FOTOS

Pressione esta tecla Acdo

E’“H Abrir 0 botdo Compartilhar

Barra de espacos (na Colecéo) Selecionar um item e acessar 0 modo de Sele¢édo

Enter (no modo de Sele¢éo) Selecionar um item no modo de Sele¢édo

Barra de espacos (visualizando uma foto) Mostrar ou ocultar comandos

Barra de espacos (visualizando um video) Executar ou pausar o video

Teclas de dire¢éo (na Colegéo) Rolar tela para cima, para baixo, para a esquerda ou para a direita

Teclas de seta para a esquerda ou direita (em um Unico Mostrar o item seguinte ou anterior
item ou em uma apresentaco de slides)

Teclas de dire¢do (em uma foto ampliada) Movimentar-se dentro da foto

Ctrl+adicéo (+) Ampliar durante a visualizacdo de uma foto
Ctrl+subtragéo (-) Reduzir durante a visualiza¢do de uma foto
Ctrl+0 Restaurar zoom em uma foto

Esc Retornar a tela anterior

Ctrl+S Salvar

Ctrl+P Imprimir

Ctrl+C Copiar

Ctrl+R (exibindo ou editando) Girar uma foto

E (visualizando uma foto) Aprimorar uma foto

Ctrl+Z (editando) Desfazer alteracdes

Ctrl+Y (editando) Refazer alteracbes

Ctrl+barra (/) (editando) Exibir original

Shift+teclas de direcdo Redimensionar &rea de corte ou foco seletivo
Ctrl+teclas de dire¢do Mover &rea de corte ou foco seletivo

F5 (exibindo um item) Iniciar uma apresentacao de slides
Alt+Enter Exibir informacdes do arquivo

Ctrl+L Definir como tela de bloqueio

ATALHOS DE TECLADO DO DIARIO DO WINDOWS

Pressione esta tecla Acédo

F5 Atualizar a lista de anotacBes

F6 Alternar uma lista de anotacfes e uma anotacdo
F11 Exibir uma anotagdo em modo de tela inteira
Ctrl+A Selecionar todos os itens de uma pagina

Ctrl+C Copiar uma selecao para a Area de Transferéncia
Ctrl+F Pesquisar texto em um arquivo

Ctrl+G Ir para uma pagina
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Ctrl+N Iniciar uma nova anotacdo

Ctrl+O Abrir uma anotacéo usada recentemente

Ctrl+P Imprimir uma anota¢édo

Ctrl+S Salvar alteracdes feitas em uma anotacéo

Ctrl+V Colar uma selecéo da Area de Transferéncia

Ctrl+X Recortar uma selec¢éo

Ctrl+Y Refazer uma alteragédo

Ctrl+z Desfazer uma alteragéo

Alt+F4 Fechar uma anotacéo e sua janela do Diério

Ctrl+Shift+C Exibir um menu de atalho para titulos de coluna em uma lista de
anotacdes

Ctrl+Shift+V Mover uma anotacdo para uma pasta especifica

ATALHOS DE TECLADO DO CONTINUUM PARA TELEFONES

Observacgéo
. O Continuum para telefones so esta disponivel em determinados telefones.
Pressione esta tecla Acédo
uel Abrir ou fechar Iniciar
L]
= Abrir a Central de ages
88+ Abrir a Cortana no modo de escuta
Observacéo
. A Cortana sO6 est4d disponivel em determinados
paises/regibes, e alguns recursos da Cortana podem nao estar
o disponiveis em todos os lugares. Se a Cortana nao estiver disponivel ou
- estiver desativada, ainda assim vocé podera usar a pesquisa.
a=E Abrir o Explorador de Arquivos
EJ" Abrir Configuracbes
EJ,K Abrir a acdo rapida Conectar
EJ,L Bloguear seu dispositivo ou mudar de conta
EJ,O Bloguear a orientacéo do dispositivo
E+p Abrir configuragdes de video
2=+ Abrir pesquisa
EJ,U Abrir a Central de Facilidade de Acesso
E*Tab Abrir a Viséo de tarefas
a= +Backspace Voltar
2= +Barra de espagos Mudar o idioma de entrada e o layout do teclado
=2 +Print Screen Criar uma captura de tela
Alt+Tab Alternar aplicativos abertos
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ATALHOS DE TECLADO NO MICROSOFT SURFACE HUB

Pressione esta tecla Acdo

H Abrir ou fechar Iniciar

am+A Abrir acdes rapidas

[ Y= Entrar ou sair da tela inteira referente ao aplicativo que vocé esta
usando

H N Abrir notificacBes

=S Abrir a Cortana ou a pesquisa
Observagao
o A Cortana s6 esta disponivel em determinados
paises/regides, e alguns recursos da Cortana podem nao estar
disponiveis emtodos os lugares. Se a Cortana nao estiver disponivel ou
estiver desativada, ainda assim vocé podera usar a pesquisa.

am T Abrir o relogio

oW Enviar para quadro de comunicacfes

% Trocar barras laterais

= Abrir ou fechar o painel de chamadas na barra lateral

T %) Abrir ou fechar o painel de pessoas na barra lateral

a3 Abrir ou fechar o painel de mensagens na barra lateral

=y Abrir ou fechar o painel de contetdo na barra lateral

EJ,,:G Mover o foco do teclado entre as barras laterais, a barra superior e a
barra inferior

o= Shift+F6 Mover o foco do tepladf) entre as barras laterais, a barra superior e a
barra inferior na direcdo oposta

o= . Tab Acessar a Visdo de tarefas

aa +Backspace Voltar

E+Barra de espacos

Mudar o idioma de entrada ou o teclado

E+Enter

Abrir o Narrador

=2 +Adicdo (+)

Abrir Lupa

Alt esquerda+Shift esquerda+Print Screen

Ativar ou desativar o alto contraste

F10

Ativar ou desativar o compartilhamento de tela

Alt+Tab

Alternar aplicativos abertos

Alt esquerda+Shift esquerda+Num Lock

Ativar ou desativar as teclas do mouse

Shift direita por oito segundos

Ativar ou desativar as teclas de filtragem

Shift cinco vezes

Ativar ou desativar as teclas de aderéncia

Num Lock por cinco segundos

Ativar ou desativar as teclas de alternancia

== tEsc

Finalizar a sessédo
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