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Aula 1 - Primeiros Passos

1. Bem-vindo a era dainformacao:

Hoje em dia, basicamente todos os sistemas eletronicos sdao controlados por um sistema
embarcado — um pequeno dispositivo utilizado para controlar outros dispositivos, geralmente
mecanicos, como robds, cdmeras digitais ou os brinquedos que emitem sons e andam por
controle remoto.

Estes pequenos sistemas embarcados tiveram um principio ndo tdo glorioso assim.
Antigamente, eles eram grandes, desajeitados e de dificil manuseio.

Os sistemas embarcados, que nos levaram a era digital atual e que nos permitem utilizar
nossos celulares, assistir filmes na TV ou controlar um carro de brinquedo a distancia, tiveram
seu principio em uma maquina bastante comum chamada calculadora.

Esta primeira maquina de calcular que se tem registro foi desenvolvida por Wilhelm
Shickard e era capaz de somar, subtrair, multiplicar e dividir. Esta primeira calculadora foi
perdida durante a guerra dos trinta anos, restando apenas documentagdes que provam ter
sido a primeira calculadora bem-sucedida.

Na verdade, esta primeira maquina chamada calculadora também tem um outro nome um
pouco mais feio chamada Maquina de Computar.

1.1.Surgem os primeiros computadores:

Esta maquina de computar passou por diversos aprimoramentos no decorrer da histdria,
mas, os computadores nasceram de fato pelas mdos de um homem chamado Howard Aiken
que projetou o primeiro computador chamado Harvard Mark .

O Mark | ocupava aproximadamente 120 metros cubicos (o que é bem grande) e era capaz
de multiplicar dois numeros de dez digitos em trés segundos. Essa velocidade hoje em dia ja foi
ultrapassada em uma escala muito grande, mas para a época era uma inovacao e tanto!

Pouco tempo apds a construcdo dele, um projeto secreto do exército dos Estados Unidos
veio a tona. O nome deste computador era ENIAC (nome que até hoje vocé encontra em filmes
de super-herdis).

O ENIAC era capaz de realizar quinhentas (500) multiplicagdes por segundo! Além disso, o
ENIAC possuia um painel e foi deste feito que partiu a ideia de transformar os gigantes
calculadores eletronicos controlados por valvulas em verdadeiros cérebros eletronicos.
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1.2.A ideia dos transistores e a construcdo da CPU:

A arquitetura criada por Von Neumann (homem que prop0s a ideia do cérebro eletrénico)
é seguida até hoje. Mas, para que ela fosse possivel, diversas tecnologias tiveram de ser
remodeladas e repensadas.

Quando as valvulas, que eram os componentes responsaveis pelo calculo bindrio das
antigas e gigantes maquinas de calcular, foram substituidas pelos transistores a tecnologia deu
um salto!

Basicamente, os transistores eram valvulas sé que bem menores e capazes de serem
montada sobre um chip mindsculo, se comparado ao tamanho dos antigos dinossauros da
computagao.

Com os transistores, surgiram as primeiras CPU funcionais. No comeco, elas eram
construidas em varios segmentos separados, mas desde 1970 elas foram manufaturadas
dentro de apenas um circuito integrado chamados microprocessadores.

1.3.Criacao dos sistemas operacionais e 0s computadores abertos ao
publico:

Neste tempo em que os primeiros computadores foram criados sua forma de manuseio
era estranha e complicada. Os programadores (também chamados de operadores naquela
época) controlavam o computador por meio de chaves, fios e luzes de aviso. O computador era
operado como uma mdquina de uma industria.

Quando Neumann criou o painel ele desenvolveu um sistema que controlava as tarefas
que eram mostradas na tela. Dai para frente, os usudrios foram afastados da tarefa de
controlar o computador, eles o faziam por meio de cartdes furados. Estes cartdes furados
continham a base dos programas antigos e ditavam o que o computador deveria fazer, eles
eram entdo colocados na maquina por um operador e o sistema interpretava o resto.

O problema era que, cada mainframe (grande computador) possuia uma arquitetura
diferente e por isso utilizava sistemas de operacdo (sistemas operacionais) diferentes.

Até 1970, quando os primeiros computadores pessoais surgiram, muitas empresas
tentaram criar sistemas operacionais mais simples. Algumas pessoas tiveram sucesso neste
percurso, como Dennis Ritchie que aprimorou a linguagem de programac¢do e criou uma
linguagem da qual diversas outras derivam até hoje.

Mas, nenhuma empresa foi tdo bem-sucedida quanto uma chamada Microsoft, empresa
comandada por Bill Gates. Tendo langado seu primeiro sistema operacional — e vendido ele — a
uma gigante da época (a IBM) a Microsoft despontou no mercado de sistemas operacionais
quando langou o Windows, um sistema com interface amigavel ao usudrio e com suporte ao
uso de mouse.
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1.4.Usuério, programas, sistema operacional e equipamento:

Com a evolucdo dos sistemas operacionais e de tudo o que vocé ja viu até aqui, surgiu
entdo a forma de interagdo usudrio/sistema que ¢é utilizada até hoje.

O usuario tem acesso a um conjunto de sistemas chamados programas. Estes programas
sdo construidos por meio de cédigos de programacdo em diversas linguagens que sdo
interpretadas pelo sistema operacional.

Quando o sistema operacional recebe uma instrugao vinda de um programa, ele repassa
essa instrucdo ao equipamento (CPU) de forma que esta saiba exatamente como lidar com a
tarefa instruida pelo usudrio.

Desta forma, o sistema operacional divide as tarefas que o usudrio enviou a ele por meio
de programas, para que a CPU execute.

Depois disso o processo é invertido e o usuario recebe a resposta final em sua tela.

Depois de muitas décadas de desenvolvimento de novas tecnologias e formas de
operagao, finalmente chegamos onde estamos hoje.

Na era da informacgao.
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1.5.Exercicios:

Conteudo:
Complete as frases a seguir:

1) Praticamente todos os componentes eletronicos hoje em dia utilizam um

embarcado.

2) A € a empresa de maior sucesso no ramo de sistemas operacionais,
tendo langado o primeiro sistema operacional com interface amigavel ao usuario
chamado Windows.

3) A maquina de computar chamada Harvard Mark | foi dado o nome de

4) O sistema bindrio é composto pelos niumeros: .

5) O era capaz de efetuar incriveis 500 multiplicages por segundo e
possuia um painel para controle.

Fixagdo:
Marqgue verdadeiro ou falso.

1) O computador é, na verdade, uma poderosa mdaquina de calcular que utiliza sistemas
operacionais e programas para executar tarefas através de cddigos binarios.

( ) Verdadeiro
( ) Falso

2) Os transistores, que eram enormes, foram substituidos pelas vélvulas que sdo bem
menores para a criagdo de um microchip chamado chip.

( ) Verdadeiro
( ) Falso

3) O sistema operacional é responsavel por distribuir as tarefas enviadas pelos programas
entre os sistemas de hardware (equipamento, CPU).

( ) Verdadeiro

( ) Falso
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Aula 2 = Windows 10

2. Hist6ria do Windows:

O Windows comecou a ser desenvolvido pela empresa Microsoft em 1981 e foi langado
em 20 de novembro de 1985.

Fundada por Bill Gates e Paul Allen a Microsoft desenvolveu nada mais nada menos do que
o sistema mais utilizado em computadores pessoais do mundo!

Por isso, um minimo de conhecimento deste sistema, histdria e contexto é fundamental e
indispensavel até mesmo para leigos em informatica.

Antigamente o Windows se chamava apenas DOS e era uma tela de instru¢des e comandos
complexos. Em 1985, quando foi langado o Windows 1.0, primeiro sistema operacional com
interface grafica, seu funcionamento passou a ser baseado no conceito de janelas e mouse.

Com menus suspensos, barras de rolagem, icones e caixas de didlogo o Windows passou a
ser um sistema intuitivo e de facil manuseio. Vindo a revolucionar a histdria da informatica.

Antigamente, o bem mais requerido era o Hardware (partes fisicas do computador). As
grandes companhias disputavam quem seria o primeiro a desenvolver o computador mais
potente. Com a chegada do Windows o mercado mudou e o software (programas e sistemas
operacionais) passou a ser quem mandava. Hoje em dia, todo Hardware é construido
baseando-se no que o software precisara para funcionar.

2.1.Funcionalidade basica:

Basicamente o Windows funciona como um sistema facilitador. Ele facilita o acesso ao
usudrio para organizar melhor suas informagdes: como imagens, videos e textos.

Para organizar melhor seus arquivos o Windows utiliza pastas que tem suas préprias
politicas de acesso e configuragdes de janela. Dentro destas pastas (que vocé renomeia da
forma que preferir) vocé podera criar diversas outras pastas para deixar todo seu conteudo
bem organizado.

Além disso, o Windows também trabalha duro para fazer a interagdo do usudrio com o
Hardware. Criando diferentes formas de processamento que tiram o maximo que seu
Hardware pode oferecer para tornar sua experiéncia mais agradavel e o processamento de
seus pedidos cada vez mais rapido.

O Windows também controla diversas fungdes e possui diversos caminhos e atalhos para
que vocé chegue mais rdpido e com mais seguranga onde deseja.
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2.2.Exercicios:

Fixagdo:
Responda:

1) Quem foram os fundadores do Windows?

2) Qual a funcionalidade do Windows para o computador?

3) Hoje em dia o que é mais importante? Hardware ou Software?
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Aula 3 = Janelas

3. O que séo as janelas do Windows:

Sempre que vocé abrir uma pasta do Windows e a maioria dos programas que vocé tiver
em seu computador, vocé estard dentro de uma janela.

As janelas facilitam o acesso a diversos sistemas e arquivos ao mesmo tempo e também
facilitam a multitarefa.

Trocando em miudos, as janelas sao a forma mais facil de vocé trabalhar com diversos
arquivos e programas ao mesmo tempo, sem deixa-lo travado e restrito a apenas um
programa ou pasta por vez.

Quando vocé acessa uma pasta ou uma de suas bibliotecas vocé verd uma janela como
essa:
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Cada marcacdo se refere a uma das ferramentas que a janela do Windows possui.

1) Painel de navegacao: por este caminho vocé consegue acessar rapidamente outras
pastas.

2) Botdes avangar e voltar: avancga para a Ultima pasta visitada ou retorna até a ultima
pasta visitada.

3) Barra de ferramentas: tarefas comuns como alteracdo de aparéncia de arquivos, gravar
arquivos ou iniciar uma apresentagdo em slides — se for uma pasta de fotos — podem
ser encontradas neste menu.

4) Na ordem, minimizar, maximizar (ou restaurar) e fechar: sdo os botGes que executam
interagdes diretas com a janela. Minimizar ird fazer com que sua janela fique em
segundo plano e se torne um icone pequeno em sua barra de tarefas, maximizar ou
restaurar servira para tonar sua janela do tamanho maximo de sua tela ou diminui-la
até o ponto que vocé consiga ver e manipular suas bordas e fechar serve para fechar a
janela ou o programa que vocé esta usando.

5) Lista ou Miniatura: Altera o formato que os icones sdo exibidos em sua pasta.

6) Pesquisar: barra de pesquisa, serve para encontrar arquivos ou pastas que estejam
dentro da pasta aberta ou de alguma das outras pastas que possam existir dentro da
mesma.

3.1.Manipulando Janelas

Vocé pode utilizar alguns recursos para manipular as janelas do Windows, torna-las
maiores, menores ou deixa-las lado a lado.

Para isto, sua janela tem de estar no modo restaurar. Caso sua janela esteja maximizada —
ou seja, ocupando todo o espago da tela —vocé devera clicar neste icone:

Assim que sua janela estiver no modo restaurar, vocé conseguira alterar seu tamanho
utilizando o mouse para mudar o tamanho das bordas.

Quando vocé passar o mouse sobre uma das bordas
vera o icone que estd na imagem a direita.

Clicando quando este icone aparecer e arrastando o
mouse para um lado ou para o outro, para cima ou para §
baixo vocé serd capaz de manipular o tamanho da janela.

O Windows também possui uma fungdo para alterar a visualiza¢do de todas as janelas
rapidamente. Para isso, vocé pode clicar com o botdo inverso do mouse (botdo direito) sobre a
barra de ferramentas na drea limpa de icones.
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Assim que clicar uma janela de
opcoes se abrird. Nesta janela de opgbes
vocé poderd escolher a forma de Pesquisar
visualizagdo das janelas. ' Mostrar botdio Visio de Tarefas

Barras de ferramentas

Botdo Mostrar teclado virtual

Janelas em cascata: fara com que

todas as janelas aparecam uma abaixo da Janelas em cascata
outra Mostrar janelas empilhadas

Mostrar janelas lado a lado

Janelas empilhadas: abrird todas as
janelas minimizadas, mas vocé ainda nao
conseguird ver as janelas que estdo atrds
da primeira.

Mostrar a drea de trabalho

Desfazer Minimizar todas as janelas

Gerenciador de Tarefas

Bloquear a barra de tarefas

Janelas lado a lado: colocara todas as
janelas abertas uma ao lado da outra. i

Propriedades

Mostrar area de trabalho: ira minimizar todas as janelas que estdo abertas para mostrar
sua Area de Trabalho.

Desfazer minimizar todas as janelas: ira fazer exatamente o contrario de “Mostrar a area
de trabalho”, ira aumentar todas as janelas minimizadas que vocé possui.

3.2.Desvendando o conceito de janelas:

O conceito de janelas foi desenvolvido para o Windows inicialmente como um facilitador
ao usuario e um modo a mais de organizar a forma com que vocé consegue trabalhar no
computador.

Porém, atualmente esse conceito tem inUmeras outras serventias. Talvez a mais
fundamental delas seja a forma como o Windows interpreta uma janela.

Uma janela para o computador representa uma tarefa que vocé estd executando em plena
atividade e uma que vocé ira (talvez) executar mais tarde. Dessa forma, muitos programas e
principalmente jogos utilizam este conceito para diminuir ou aumentar o consumo de video e
memoria RAM de seu computador durante sua fase de execucdo.

Por exemplo, digamos que vocé esteja jogando algum jogo, enquanto vocé estiver ativo
nele o seu sistema operacional ira tentar dirigir ao maximo a capacidade de seu computador
para essa tarefa. Quando vocé abrir outra janela, minimizando o jogo, o Windows sabera que
vocé ndo estd mais ativo no jogo, desta forma ele vai apenas manter o jogo rodando, mas, sem
a capacidade maxima. Até que vocé volte a abrir a tela do jogo.
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3.3.Alguns atalhos rapidos:

Vocé pode utilizar alguns atalhos rdpidos para alternar entre janelas, sdo eles:

O Famoso ALT+TAB — Clicando na tecla
“Alt.” (mantendo pressionada) e clicando na
tecla Tab vocé verda um menu de janelas lado a
lado. Enquanto vocé mantiver a tecla “Alt.”
pressionada, vocé poder pressionar a tecla tab
seguidamente e vocé ird rapidamente pular
entre as janelas que estdo abertas. Quando vocé
chegar na tela que quiser entrar, basta soltar a
tecla alt e a tecla tab e pronto!

O atalho ALT+M ou ALT+D - Clicando na

tecla “Windows” (mantendo pressionada) e
clicando na tecla “M” ou na tecla “D” logo em
seguida fard com que todas as suas janelas
abertas minimizem e vocé consiga ver sua Area
de Trabalho. Esse atalho é muito util quando
vocé tem diversas pastas abertas ou arquivos [RESEE
em que esteja trabalhando.

Caps Lock
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3.4.Exercicios:

Conteudo:

1)

2)

3)

Passo 1: Abra uma pasta ou arquivo qualquer que exista em seu computador.

Passo 2: Utilize o botdo de minimizar para minimizar a janela que foi exibida.

(=) X

Passo 3: Encontre a janela minimizada na barra de ferramentas e clique nela para que
ela volte a se abrir.

Passo 4: Feche a janela que vocé abriu.
=

Passo 1: Com uma janela aberta, clique em Restaurar ou Maximizar.

=5 X

Passo 2: Se a janela tiver ficado do tamanho da tela inteira, clique novamente sobre o
mesmo botdo. Caso contrdrio, siga para o passo 3.

Passo 3: Leve o cursor do mouse até a borda da janela.
Quando vir um icone como mostrado na imagem, clique
e arraste para um lado ou para o outro, diminuindo ou
aumentando o tamanho da janela. Ndo se esqueca de
manter o botdo do mouse pressionado enquanto brinca
com a largura ou altura da janela.

Passo 1: Abra mais trés pastas ou arquivos.

Passo 2: Com varias pastas ou arquivos abertos clique com o botdo direito sobre sua
barra de ferramentas (em algum local que ndo tenha icones). Lembre-se a barra de
ferramentas é a barra preta que fica abaixo de tudo.
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Fixagdio:

1)

2)

3)

4)

Abra uma pasta ou arquivo e deixe-o em tela cheia, maximizado.

Abra trés pastas ou arquivos e alterne entre eles utilizando as teclas de atalho
ALT+TAB.

Abra diversas pastas ou arquivos e selecione a op¢do da barra de ferramentas para as
janelas aparecerem lado a lado.

Abra uma pasta ou arquivo, use o botdo maximizar ou restaurar para tornar suas
bordas moveis (ele ndo pode estar em tela cheia). Depois disso, estique suas bordas
até elas quase tocarem os cantos da tela.
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Aula 4 — Arquivos

4. O que sao arquivos:

Nos computadores, todos os tipos de dados sdo codificados e armazenados em uma Unica
unidade, chamamos esta unidade de arquivo.

Quando vocé esta utilizando o computador, a todo o tempo vocé estd acessando,
alterando, visualizando ou criando novos arquivos. Tudo o que foi registrado ou criado em um
computador se torna um arquivo digital.

Estes arquivos digitais podem vir em milhares de formatos diferentes, sejam eles de som,
planilhas, textos, apresentagdes, programas, video, etc.

E dificil especificar exatamente o que é um arquivo, mas é fcil entender o que o define.

Um arquivo é uma unidade que pode armazenar qualquer tipo de informagao, possuir
tamanhos variados e ficarem disponiveis para utilizagdo em seus respectivos programas
mesmo que seu programa nao esteja aberto.

Assim, os arquivos sdo o equivalente virtual de nossos papeis, documentos, folhetos ou
revistas, jornais, etc.

4.1. Tamanhos de arquivos:

Os arquivos podem ser digitais, mas ndo sdo virtuais. Bem pelo contrdrio, eles sdo bem
reais e ocupam um espago muitas vezes consideravel dentro da unidade do Disco Rigido (HD)
gue armazena as informac¢des do computador.

Cada arquivo possui um tamanho variado que indica quantas informag¢des ele possui
dentro de si.

Tudo no computador existe por codigo binario (0 e 1) e a combinagdo destes cria outros
atributos. Um arquivo geralmente é composto por milhdes de combinagdes deste cédigo que
indica instrugdes para o computador sobre como ler e interpretar o arquivo.

Dificil? Talvez para nds sim, mas para um computador capaz de fazer bilhdes de célculo por
segundo ndo é tanto assim.
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Existe uma tabela que define o tamanho de um arquivo e as formas de medir seu “peso”
ou o espaco que ele ocupa dentro do HD.

Para entender essa tabela, vocé precisa saber que 1 Bit é a menor unidade que o
computador interpreta.

Um Bit é sempre uma dupla de O ou 1.

A cada oito Bits temos um Byte. Como nenhuma instrucdo é tdo pequena a ponto de ser
menor do que um byte, a tabela de medida de tamanho de arquivos parte sempre de Bytes.

Unidades de BYTE

« Kilobyte (KB] = 1024 Bytes il
+ Megabyte ([MB) = 1024 KB Milhio

+ Gigabyte (GB) = 1.024 ME Bil hiig

+ Terabyte (TB] = 1.024 GB Trilhia

* Potabyte (PR} = 1.024 TR Wil trilhes

+ Exabyte (EB) = 1024 PB Milhio de trilhbes
+ Zettabyte (2B) = 1.024 B

+ Yottabyte (YB) = 1.024ZE

Depois disso, os bytes se multiplicam para formar instru¢ées cada vez mais complexas que
o computador interpreta e nos mostra na tela.

Um arquivo que tenha um Kilobyte ou um KB (expressdo que vocé ird escutar muito)
representa um arquivo que tem mais de 1024 bytes de instrugoes.

Lembra que um computador executa bilhdes de calculos por segundo? Para ele, abrir um
arquivo com menos de um Gigabyte de tamanho n3o é uma tarefa |18 muito complicada.

O problema é que geralmente um computador executa mais de um arquivo ao mesmo
tempo e isso pode causar lentiddes. Por isso, é sempre importante manter o seu computador
com o menor numero de arquivos possiveis abertos ao mesmo tempo, para que ele possa
focar sua poderosa capacidade de processamento em poucas tarefas.

Também ¢é sempre importante verificar quanto seu HD possui de espago de
armazenamento. Com essa informacdo, vocé podera saber quantos arquivos podera
armazenar.
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4.2.Tipos de arquivos:

Para o sistema operacional entender a forma que ele devera mostrar a instrucdo contida
dentro do arquivo e o formato que ela deverd ser exibida, existe uma nomenclatura que segue
logo apds o nome de cada arquivo e indica sua extensao.

A extensdo de um arquivo indica a qual programa ele pertence. Este € um modo rapido e
facil do Windows conseguir saber se vocé possui ou ndo um programa instalado para abrir
corretamente aquele arquivo que esta tentando abrir.

Por padrdao, o Windows reconhece alguns formatos comuns, pois possui os programas
necessarios para abri-los.

Arquivos de texto, dudio, video e imagens de fotos ja vém com certos programas padrdes
do proprio Windows.

Porém, muitas vezes vocé ird se deparar com arquivos que o Windows ndo consegue abrir.
Quando isto ocorrer o sistema ird emitir uma mensagem de erro e pedird a vocé que decida
manualmente com qual programa vocé quer que o Windows abra aquele arquivo.

Esta é uma tarefa bem complicada.

Quando o proprio Windows ndo consegue reconhecer o programa necessario para abrir
aquele arquivo é porque, provavelmente, vocé ndo possui aquele programa instalado.

Sempre que vocé instala um programa, ele insere instrugdes ao Windows de quais
extensdes de arquivos devem ser abertas utilizando aquele programa.

Assim, o Windows sabe que uma foto chamada “Arquivo.jpg” deve ser aberta por um
visualizador de imagens, um arquivo chamado “Arquivo.mp3” devera ser aberto por um
programa de dudio, mas que um arquivo chamado “Arquivo.Kids” devera possuir um programa
chamado Kids para ser aberto, por exemplo. Caso vocé ndo possua esse programa o Windows
ird avisa-lo que ndo sabe como ler aquele arquivo.

Dessa forma, sempre que vocé ver um arquivo sabera que, o nome que vem antes do
ponto é o nome definido por quem criou, salvou ou renomeou aquele arquivo e 0 nome que
vem depois do ponto é a instru¢dao de como o Windows devera ler aquele arquivo.

Logo, nunca altere o que estd escrito apds o ponto. A menos que ja entenda bastante
sobre extensOes e saiba exatamente o que estd fazendo, caso contrdrio vocé poderd
corromper o arquivo e o Windows nunca mais conseguira abri-lo.
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4.3.Exercicios:

Conteudo:

1) Descubra o tamanho de um arquivo.
Passo 1: Cliqgue com o botdo inverso do mouse (botdo direito) sobre um arquivo ou
pasta de sua escolha.

Passo 2: Abrird um menu de opgdes, clique em propriedades.
Abrir
Fixar no Acesso rapido

Abrir como Bloco de Anotagdes no OneMote

Compartilhar com >
Restaurar versdes anteriores
Incluir na biblioteca p
Fixar no Inicio

g Adicionar para o arquivo..,

g Adicionar para "Intro.rar”

g Comprirmir e enviar por e-mail...

g Comprimir para "Intro.rar” e enviar por e-mail

Enviar para S

Recortar
Copiar
Criar atalho

Excluir

Renomear

Propriedades

Passo 3: Veja o tamanho que o arquivo ocupa em seu disco rigido (HD).

Propriedades de Intro X
Versdes Anteriores Personalizado
Geral Compartihamento Seguranga
Intro
Tipo: Pasta de arquivos
Local: Cilsers\Mado\Desktop

Tamanho: 883 MB (526.275.114 bytes)
Tamanha em 595 15 (926,334,976 bytes)

disco:
Contém: 33 Arguivos, 4 Pastas

Criado em: domingo. & de novembro de 2015, 05:34:10

Atributos: [m] Somente leitura (arquivos da pasta)

Cloe

QK || Cancelar | Aplicar
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2) Verifique o espaco disponivel em seu HD.
Passo 1: Dé dois cliques sobre o icone “Este Computador”.

Passo 2: Veja quanto de espaco total possui seu HD.

I W g la‘ Desinstalar ou alterar um programa
- ur !

JHQ Propriedades do sistema

Propriedades Abrir Renomear  Acessar Mapear unidade Adicionar um Abrir =
midia ™ de rede ~ local de rede  Configuragies ‘e CErenciar
Local Rede Sistema

4 [ 5 Este Computador v O Pesquisar Este Computador yel

S
7+ Acesso rapido ~ Pastas (6)

I Area de Trabalho »
; Downloads b
Documentos -+
»
+

- Area de Trabalho
El Imagens J’ Muisicas ﬁ Videos
% Documentos

Arquivos Auwiliares * Dispositivos e unidades (2)

Documentos ' Downloads

[ Imagens

Capturas - Disco Local (C)
[}
Imagens M 120 GB livre(s) de 931 GB

Pre-Comps

=B Unidade de DVD-RW (D:)
L=

e Creative Cloud Files

& OneDrive
% Documentos

% Imagens

E Este Computador
I Area de Trabalho

L.

ditens

==

3) Descubra com qual programa um arquivo ird abrir.
Passo 1: Cliqgue com o botdo direito sobre um arquivo e clique na op¢do propriedades.

Abrir
Fixar no Acesso rapido

Abrir como Bloco de Anotagdes no OneMote

Compartilhar com b
Restaurar versdes anteriores

Incluir na biblioteca >
Fixar no Inicio

Adicionar para o arquivo...

Adicionar para "Intro.rar”

Comprimir e enviar por e-mail...

Comprimir para "Intro.rar” e enviar por e-mail
Enviar para p

Recortar
Copiar
Criar atalho
Excluir

Renomear

I Propriedades I
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Passo 2: Veja qual o tipo de programa estd abrindo este arquivo. Mas, ndo clique em
alterar, pois isso pode estragar o arquivo.

= Propriedades de 16-12 3 22-12 - ok *

Geral  Sequranga  Detalhes  Versdes Anteriores

E?Lui |1G—12322—12—ok

Tipo de Planilha do Microsoft Office Excel (s
arquivo:

Abre com: [r;' Microsoft Cffice Bxcel Alterar...
Local: C\sers\Nado Desktop

Tamanho: 249 ME (2.615.732 bytes)

Tamanho em

disco: 2,43 MB (2.617.344 bytes)

Criado em: tergafeira, 22 de dezembro de 2015, 19:57:39

Maodificado tergafeira, 2 de dezembro de 2015, 19:55.35
em:

Acessado em: tergafeira, 22 de dezembro de 2015, 19:55.34

Atributos: ] Somente letura [ Oculto Avangados...

Cancelar Aplicar

Fixagdo:

1) Determine com qual programa os arquivos de sua drea de trabalho estdo programados
para abrir.

2) Veja quanto de espaco livre seu HD possui e anote.

3) Selecione mais de um arquivo ou pasta (clicando, segurando e arrastando o ponteiro
do mouse para selecionar uma area) e veja quanto de espaco todos eles juntos
ocupam em seu disco.
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Aula 5 — Organizando o ambiente de trabalho

5. Discos Locais:

Discos locais nada mais sdao do que seus locais de armazenamentos de arquivos. Um disco
local pode ser desde um Disco Rigido (HD) até uma unidade de CD, DVD ou um Pen Drive.

Toda unidade de armazenamento fica separada em discos locais que vocé pode acessar
entrando em “Este Computador”.

Este
Computador

Quando vocé acessa o meu computador vera um ou mais discos locais que sdo marcados
por letras diferentes, “C:”, “D:”, etc

Estas letras representam uma forma que o Windows encontra para autonomear um novo
disco local automaticamente. Na grande maioria dos casos o disco local principal — aquele no
qual o Windows fica instalado — serd sempre o disco local C:. A letra que mostra o disco de CD
por sua vez pode variar de acordo com o nimero de discos locais que o computador possua.

Existem formas de dividir um disco rigido em mais de um disco local, separando a
capacidade de armazenamento do mesmo em duas ou mais partes. Por isso é sempre
importante reparar onde seus programas estdo sendo instalados e seus arquivos estdo sendo
salvos.

Também é valido lembrar que todos os discos locais sdo acessados pela mesma tela,
diretamente dentro de “Este computador”. Vocé pode acessa-los basicamente como qualquer
outra pasta, dando dois cliques sobre o disco local que vocé quer acessar.
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5.1.Passando arquivos de um disco local para outro:

Vocé pode trocar seus arquivos de um disco local para outro da mesma forma que pode
alternar eles entre pastas.

Para isso, basta que vocé acesse seu disco local dando dois cliques sobre ele.

I W g Eﬁ Desinstalar ou alterar um programa
ad s : 1l Propriedades do sistema
Propriedades Abrir Renomear Acessar Mapear unidade Adicionar um Abrir
midia v de rede v local de rede  Configuracdes ’1-. Gerenciar
Local Rede

Sistema
4 B3 5 Este Computador ~ @ | Pesquisar Este Computador @

3t Acesso rapido S Pastas (6)
I Area de Trabalho #* . .
3 Downloads . 7 Area de Trabalho Documentos ; Downloads
Documentos -
[&=] Imagens - Imagens ) Musicas g Videos
@ Documentos - El
Arquivos Auxiliares ~+ Dispositivos e unidades (2)
Capturas = e ol GEE) Unidade de DVD-RW (D)
Imagens .y 120 GB livre(s) de 931 GB =

Pre-Comps
@ Creative Cloud Files

@ OneDrive
&) Documentos

&) Imagens

[ Este Computador
[ Area de Trabalho

I v
8itens

Depois disso, vocé poderd manusear os arquivos utilizando as ferramentas copiar,

recortar, colar, criar atalho ou até mesmo arrastando arquivos de um disco para outro.

Vale ressaltar que existem dois tipos de discos locais: os chamados dispositivos mdveis
como Pen Drives, CDs, HDs externos, entre outros e os dispositivos locais, aqueles que estdo —
de alguma forma — conectados a placa mae do computador, como discos rigidos.

Logo, utilizando corretamente os discos disponiveis também permitird a vocé levar seus
arquivos de um computador a outro.
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5.2.Criando pastas:

Como o Windows 10 é um sistema operacional que também visa facilitar o uso do usuario,
ele possui diversas formas de organizar seus arquivos.

A mais tradicional delas é criando pastas.

Para criar uma pasta, vocé precisa apenas clicar com o botdo inverso do mouse (botdo
direito) em qualquer drea ndo utilizada (area em branco, sem arquivos) de sua darea de
trabalho ou dentro de qualquer pasta ou disco local que vocé esteja explorando no momento.

Este menu ira se abrir:

Exibir )
Classificar por >

Atualizar

Colar
Colar atalho
Desfazer Mover Ctrl+Z

Propriedades graficas...

Opcoes graficas

Novo

1 Configuragdes de exibicdo

&2 Personalizar

Este menu poderd ser diferente se vocé estiver em outro ambiente. Porém, a opgdo Novo sempre vai existir.

Indo até a opgdo Novo, a janela se estendera e vocé vera as seguintes opgdes:

Exibir >
Classificar por >

Atualizar

Colar
Colar atalho

Desfazer Renomear Ctrl+Z

Propriedades graficas...

Opcoes graficas

Novo > Pasta
& Atalho

=3 Configuragées de exibicdo
&2l Personalizar 1| Microsoft Access Banco de Dados
[ Contato

@g Documento do Microsoft Word
|£] Documento de Disrio

ij

| Apresentagdo do Microsoft PowerPoint
f| Documento do Microsoft Publisher

B Arquivo do WinRAR

|5 Documento de Texto

%] Planilha do Microsoft Excel
8 Arquivo ZIP do WinRAR
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Basta clicar em “Pasta” e o Windows criara uma nova pasta.

Vocé também podera renomear esta pasta, para deixar seus arquivos ainda melhor
organizados. Para isso, basta clicar com o botdo inverso do mouse (botdo direito) sobre a pasta
e selecionar “Renomear”.

-
Este
Computador

oD

Abrir

Fixar no Acesso rapido

Adicionar 3 lista do Windows Media Player
Reproduzir com o Windows Media Player
Converter para Dispositivo

Verificar com o Windows Defender...

Compartilhar com
Restaurar versées anteriores
Incluir na biblioteca
Fixar no Inicio
B Adicionar para 0 arquivo...
8 Adicionar para "Nova pasta.rar”
J B Instalador

B Comprimir e enviar por e-mail...

& Comprimir para "Nova pasta.rar” e enviar por e-mail

Enviar para

Recortar

Copiar

Criar atalho
Excluir

Renomear

Propriedades

5.3.Criando atalhos

O Windows também permite a vocé criar atalhos para acessar arquivos que estejam em
outros locais do sistema apenas clicando no icone na drea de trabalho.

Para criar o atalho de algum arquivo, basta clicar com o botdo inverso do mouse sobre o
arquivo desejado, a seguinte tela de op¢bes abrira:

[ 11 = | Novapasta

TR rice  cCompartihar  itir
[ ’ T Novo item + ) Abrir + ] selecionar tudo
] x _f 4, ¥ 3 =]

5 J & Recortar
= W Copiar caminho £ Facil acesso ~ [t Editar Selecionar nenhum
Copiar Cola - Mover Copiar Excluir Renomear  Nova Propriedades , = X

3 [#) cotar atalho para~ parav - pasta - @ Histérico ] Inverter selecio
oogl i

Google
Chrome 1 > Nova pasta

5 Acesso rapido
B Area de Trabalhc # Abrir
Nova pasta & Downloads ~ # Imprimir
[5 Documentos Editar
& Imagens #  lisadecompras  Nimerode Verificar com o Windows Defender...
contatos do :
@ Lixeira * Whatsapp Abrir com
Novapasta  # Compartilhar com
o1 B Adicionar para 0 arquivo...
Apostila B Adicionar para "Windows 10.rar"
Apostila 8 Instalador
Apostila B8 Amazenar
Imagem B Comprimir e enviar por e-mail...
@ Creative Cloud Files

& Comprimir para "Windows 10.rar" e enviar por e-mail

Restaurar versdes anteriores

4@ OneDrive
U
[ Este Computador Enviar para

Misica - EI
Hazard a.. ¥ Rede Recortar

Copiar
*& Grupo doméstico
Criar atalho

3itens  1item selecionado 453 bytes Excluir

Renomear

Propriedades
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Neste menu vocé possui duas opgdes para criacdo de atalhos:

A primeira delas é “Criar atalho”. Esta serd a opgao que vocé menos ird utilizar pois, com
ela, vocé criard um atalho na mesma pasta onde seu arquivo ja se encontra.

Abrir

Irnprirmir

Editar

Verificar com o Windows Defender...

Abrir com

Compartilhar com

Adicionar para o arguivo...
Adicionar para "Windows 10.rar"
Instalador

Armazenar

Comprimir e enviar por e-mail...

Comprimir para "Windows 10.rar" e enviar por e-mail

Restaurar versdes anteriores

Enviar para >

Recortar

Copiar

Criar atalho

Na segunda opg¢do, a opgao “Enviar Para” vocé conseguird executar a tarefa de criar um
atalho na sua area de trabalho.

Abrir

[mprimir

Editar

Verificar corn o Windows Defender...

Abrir com

Compartilhar com

Adicionar para o argquiva...
Adicionar para "Windows 10.rar"
Instalador

Arrmazenar

Comprimir e enviar por e-mail...

Comprirnir para "Windows 10.rar" € enviar por e-mail

Restaurar versdes anteriores

Enviar para

>
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Um segundo menu de opgdes ird abrir. Neste menu existe a opcdo “Area de Trabalho
(Criar Atalho) ”. Esta opgao é a que vocé utiliza para criar um acesso rdpido a um arquivo que
esteja em alguma outra pasta que ndo seja sua area de trabalho.

Abrir

Imnprirnir

Editar

Verificar com o Windows Defender...

Abrir com

Compartilhar com
g Adicionar para o argquivo...
E Adicionar para "Windows 10.rar"
E Instalador
E Arrnazenar
g Comprimir & enviar por e-mail...
E Comprimir para "Windows 10.rar" e enviar por e-mail

Restaurar versdes anteriores

Enviar para > [Eal Area de trabalho (criar atalho)
Recortar | Be:tmatarlo de email
Copiar =g Destinatanio do fax
=5 Destinatario do fax
Criar atalho il
. g Dispositivo Bluetooth
Excluir =
Documentos
Renomear
¢ Pasta compactada
Propriedades a Skype
o Unidade de DVD-RW (E:)

Tome cuidado quando criar um atalho de dentro de um disco mdvel. Se vocé criar um
atalho para um arquivo que esta dentro de um Pen Drive, por exemplo, vocé s6 conseguira
acessar aquele atalho quando seu Pen Drive estiver conectado no computador. Afinal, atalhos
ditam apenas o caminho que o Windows deve fazer para chegar ao arquivo de fato.

Sendo assim, quando quiser ter arquivos de Pen Drives em seu computador ou vice-versa,
utilize sempre o copiar e colar.
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5.4. Lixeira:

A lixeira do Windows € o local para onde seus arquivos indesejados devem ir.

Todos os arquivos que estiverem na lixeira continuam ativos — e por isso ocupam espago —
em seu disco rigido, até que vocé decida descarta-los de vez. Porém, enquanto estiverem na
lixeira estes arquivos ficam completamente bloqueados, ndo podendo ser utilizados por
nenhum outro programa dentro de seu computador.

As ferramentas da lixeira ficam dentro da aba do menu Gerenciar.

Arquivos que estejam na lixeira do Windows ainda podem ser recuperados, utilizando o
botdo de restaurar arquivos dentro da lixeira. Eles também podem ser descartados totalmente
utilizando o botdo esvaziar lixeira.

Wl = Ferramentas de Lixeira  Lixeira - a X
Inicio Compartilhar Exibir Gerendiar A o
o «z IS
g & o
Esvaziar Propriedades Restaurar  Restaurar os itens
Lixeira  da Lixeira todos os itens  selecionados
Gerenciar Restaurar
N ;ﬁi » Lixeira v D Pesquisar Lixeira y=l
§ - " The.100,503E02.720p.WEB-DL.DDS5. The.100.503E02.1080p.HOTV.DD5.1. The.100,503E02,1080p.HDTV.X264- ~
3 Acesso répido 1H264-RARBG stt ¥264-SNEAKY. st DIMENSION stt
[ Area de Trabalho » Arquivo SRT Arquivo SRT Arquivo SRT
& Downloads o+ The.100.503E02.1080p.WEB-DL.DD3 The, 100.503E02.HOTV x264-FLEET.sr The100,503E02 HDTV. XviD-FUM.srt
. 1.H264-RARBG.srt t Arquivo SRT
Documentos * Arquivo SAT Arquivo SRT 30KE
=] Imagens * The.100.503E02.INTERMAL.720p.HD The.100.503E02.INTERNALHOTV.Xv The.100.503E02 Wanheda.Part. Two.
% Documentos » TV.264-KILLERS.srt iD-FUM.stt 720p.WEB-DL.DD5.1.H264-DRAC...
o Arquivo SRT Arquivo SRT Arquivo SRT
The.100.503E02 Wanheda.Part. Two. The. 100.503E02.WEB-DL x264-RARB - legendas_tv_20160131033856
o 1080p.WEB-DL.DDS.1,H264-DRAC... Gart Arquive do WinRAR
02 Arquivo SRT Arquivo SRT . 157 KB
02 The.100.503E01.720p.HOTV.HEVC .x The.100.503E01.720p.WEB-DL.DDS. The.100.503E01.720p.WEB-DL.HEVC
265.RMTeam.srt 1.H264-RARBG.srt x265.RMTeam.srt
& Creative Cloud Files Arquivo SRT Arquivo SRT Arquivo SRT
Legendas.tv The.100.503E07.720p.HDTV.2CH.x26 The.100.503E01.1080p. HDTV. X264~
%G OneDrive Atalho da Internet SHEVC-PSAstt DIMENSION stt
& Documentos [ 125 bytes Arquivo SRT Arquiva SRT
@ Imagens The100.503E01.1080p.WEB-DL.DD3 The.100.503E07.1080p.WEB-DL.HEY The100.503E01 HDTV 2264-KILLERS
1.H264-RARBG.5rt Cx265.RMTeam srt st
I3 Este Computador Arquive ST Arquivo SRT Arquive ST
[ Area de Trabalho The 100,503E01. HDTV. XviD-FUM.srt The,100,503E01.Warheads.Part.One, The 100.503E01 Warheadz.Part.One.
—_— v Arguivo SRT 720p.WEB-DL.DD5.1.H264-DRAC... 1080p.WEB-DL.DD5.1.H264-DRAC... v
267 itens ==

O botdo “Propriedades da Lixeira” revela quanto de espaco disponivel para a lixeira vocé
ird reservar em seu disco.

E o botdo “Restaurar todos os itens” ird restaurar toda a lixeira para seus locais de origem.
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5.5.Exercicios:

Conteudo:

1) Passe arquivos de um disco local pra area de trabalho.

Passo 1: Entre em “Este computador”

-

Este
Computador

Passo 2: Entre em disco local C:
~ Dispositivos e unidades (2)
Disco Local (C:)
1|
[ ]
Mg 120 GB livre(s) de 931 GB

Passo 3: Selecione um arquivo ou pasta qualquer, clique com o botdo inverso do
mouse (botdo direito) sobre ela e va na opg¢do “Copiar”.

Abrir
Editar
Movo
Imprimir

Edit with Notepad++

&

Abrir com.,..

Compartilhar com >
Adicionar para o arquivo...
Adicionar para "l.rar”

Comprimir e enviar por e-mail...

Cornprirnir para "l.rar” e enviar por e-mail

Restaurar versdes anteriores
Enviar para >
Recortar

I Copiar I

Criar atalho
Excluir

Renomear

Propriedades
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Passo 4: Minimize todas as janelas abertas.

Passo 5: Clique com o botdo inverso do mouse (botdo direito) em qualquer area limpa
de icones de sua drea de trabalho.

Passo 6: Clique em “Colar”.

Exibir h
Classificar por >
Atualizar

Colar atalho

B Painel de controle da NVIDIA
Mova T

1 Configuragdes de exibigdo
& Personalizar

2) Crie um atalho de algum item que deseja.
Passo 1: Entre em alguma pasta que esteja disponivel para vocé na area de trabalho.
Passo 2: Cligue com o botdo inverso do mouse (Botdo direito) sobre o arquivo e va até
a opgao “Enviar para”.
Passo 3: Clique na opg¢do “Area de Trabalho (criar atalho)”.

Abrir

Imprimir

Editar

Verificar comn o Windows Defender...

Abrir com

Compartilhar com
g Adicionar para o arguivo...
g Adicionar para "Windows 10.rar"
g Instalador
g Arrnazenar
g Comprirmir e enviar por e-mail.
g Comprimir para "Windows 10.rar" e enviar por e-mail

Restaurar versdes anteriores

Enviar para > I Area de trabalho (criar atalho)
Recortar = Destinatario de email
Copiar g5 Destinatdrio do fax
= Destinatario do fax
Criar atalho i
. Dispositivo Bluetooth
Excluir :
Documentos
Renomear
i Pasta compactada
Propriedades a Skype
= Unidade de DVD-RW (E})




3) Crie uma nova pasta.

o= Windows10

Passo 1: Clique com o botdo direito em qualquer area livre de icones de sua area de

trabalho.

Passo 2: leve o mouse até a op¢do “Novo”.

Exibir >
Classificar por >
Atualizar

Colar

Colar atatho

Desfazer Renomear Ctrl+Z

Propriedades graficas...

Opgées graficas >

Novo

3 Configuragdes de exibicdo

lj Personalizar

Passo 3: Cliqgue em Pasta.

Fixagdo:

Pasta
| Atalho

-

Microsoft Access Banco de Dados

B &

Contato

Documento do Microsoft Word

i

Documento de Diario

Apresentacao do Microsoft PowerPoint

B &R

Documento do Microsoft Publisher
Arquivo do WinRAR

Documento de Texto

1| Planilha do Microsoft Excel

8 Arquivo ZIP do WinRAR

o]

1) Crie uma nova pasta e coloque o nome dela de “Curso Kids".

2)

3)

4)

5)

Copie um arquivo qualquer de dentro de outra pasta para dentro de sua pasta criada.
Tome cuidado para copiar o arquivo e ndo correr o risco de perdé-lo.

Exclua todos os arquivos que vocé criou durante estes exercicios.

Restaure todos os arquivos que vocé excluiu neste exercicio da lixeira.

Verifique quanto de espago em disco vocé possui na lixeira e anote em um papel ou no
bloco de notas do computador.
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Aula 6 — Menu Iniciar

6. O que é o menu iniciar:

O menu iniciar é a entrada para todos os seus programas, pastas e configura¢des de seu
computador.

Assim como qualquer outra parte do Windows a intencdao deste menu é trazer facilidade e
rapidez para vocé executar agdes rotineiras ou encontrar arquivos.

Este menu também serve para que procure arquivos por palavras-chave tentando lembrar
onde deixou este arquivo quando ele estiver perdido para vocé.

Além disso, é por este menu que vocé deve desligar seu computador.

Para acessar o menu iniciar vocé deve clicar no logo do Windows no canto inferior
esquerdo de sua barra de ferramentas.

Ou vocé pode utilizar a tecla Windows do teclado.

6.1.Funcionalidades do menu iniciar:

Como dito anteriormente, o menu iniciar possui diversas funcionalidades. Todas elas
servem de atalhos ou auxiliadores para vocé abrir seus programas, pastas mais utilizadas ou
encontrar seus arquivos perdidos.

Mas, elas ndo param por ai. Existem ainda propagandas, calendarios, email, e as principais
configuragdes de seu computador.
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O menu iniciar pode ser dividido em algumas partes:

Google Chrome
MPC-HC x64

Adobe After Effects CC...
TeamSpeak 3 Client

Launcher L2 Exilium

Tudo ao seu alcance

Calendério

(5

Microsoft Edge

Executar e explorar

@ @

Xbox Groove Msica

IBOVESPA

¥ 41.593,08

-0,70%

1 .

et

Filmes e TV

Dinheiro m .

MNa Maior Part... 3 MB PAIDER

o olier a2

Brasilia OneNote

Bloco de Notas

Adquira o Offi...

2

= orador de Arguivos
Explorador de Arq
@ Configuragfes

(D Ligar/Desligar 1

Todos os aplicatives

Pesquisar na Web e no Windows

1: Ligar e Desligar e Todos os Aplicativos — Utilizando o ligar/desligar vocé podera desligar
seu computador, reinicid-lo ou coloca-lo em modo suspenso.

Utilizando o menu “Todos os aplicativos” vocé conseguira ter acesso aos aplicativos de
programas instalados em seu computador.

2: Explorador de Arquivos e configuragGes — Nesta parte do menu inicar vocé consegue
encontrar os arquivos que estdo salvos em seu computador clicando em Explorador de
arquivos, ou entrar no painel de controle de configuragdes do Windows através do menu
Configuracdes.

3: Mais usados — Permite a visualizagdo dos arquivos ou programas mais utilizados e um
acesso rapido aos mesmos.

4: Conta de usudrio — Caso vocé esteja logado em alguma conta de usuario do Windows,
podera executar configuragdes de conta por este menu.

5: Tudo ao seu alcance — Exatamente como o nome diz. Os melhores e mais utilizados
aplicativos do Windows existem nesta aba.

6: Executar e explorar — Aqui existem os programas com uso para internet. Também os
aplicativos de video e musica se encontram nesta aba.

E importante saber que o menu iniciar de cada computador é diferente, vocé
provavelmente estara visualizando icones e artigos diferentes daqueles da apostila. Isso
acontece por que o Windows sempre busca suas preferéncias para montar este menu.
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6.2.Configurando o menu iniciar:

Nem sempre o Windows sabe exatamente o que vocé estd precisando para um atalho
rapido ou um programa que vocé queira utilizar com frequéncia, certo?

Entdo ele o fez capaz de alterar a vontade o menu iniciar.

Basicamente, tudo o que vocé tem de fazer é encontrar seu programa, pasta ou arquivo
favorito e arrasta-lo para as abas explicadas anteriormente.

Vocé ainda pode criar atalhos em sua area de trabalho através de arquivos, pastas ou
programas em seu menu iniciar, arrasta-los para outra pasta ou acessa-los como
administrador.

O menu iniciar permite quase as mesmas interagdes que vocé é capaz de executar se
estivesse no local do arquivo.

Vocé também pode desafixar algo da barra de tarefas, abrir o local em que o arquivo esta
salvo ou desinstalar um programa.

Estas opcOes vocé consegue ver clicando com o botdo inverso do mouse (botdo direito)
sobre o arquivo ou programa que deseja interagir.

Tudo ac seu alcance Executar e explorar

- 2]
Google Chrome > '.‘ ( (-] ) i

MPC-HC x64 » Calendério Xbax Groove Misica Filmes e TV

Adobe Aftar Efacte 05 5 Eoisas 40 deputados usam brecha
Fixar no Inicio fe_s*’f’tas £ na lei para trocar de partido
e w dzer com o

e B 3
Team$, dinheira aos 3...

Desafixar da barra de tarefas
Launche  Desinstalar iel & € =l

- k Converse grat...
Bloco di Executar como administrador com o

Abrir local do arquivo S ma g & MINUTE WORKOQUT u
E ) ’

N&o mostrar nesta lista G OneNote LI B  Adqguira o Offi..

lorador de Arquivos
q
@:3 ConfiguragGes

d) Ligar/Desligar

§= Todosos aplicativos
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6.3.Pesquisar:

Se vocé ndo conseguir encontrar de forma alguma o arquivo que procura no menu iniciar,
vocé podera ainda utilizar a ferramenta Pesquisar na Web e no Windows.

Esta ferramenta fica logo ao lado do logo do Windows, onde vocé encontra o menu iniciar.

Qualquer palavra que vocé digitar na ferramenta de pesquisar abrird um leque de op¢des

entre o que esta salvo em seu computador e o que o Windows consegue encontrar na rede da
internet.

E importante saber que o buscador oficial do Windows é o Bing e ndo o Google.

Aqui no menu pesquisar vocé também tem a opcdo de alterar as configuracGes da
pesquisa, utilizando este menu. Como na imagem abaixo:

Configuracoes

N&o ha suporte para a Cortana na regido e no
idioma selecionados.

Pesquisar online e incluir resultados da Web

® Ativado

Pesquisar na Web e no Windows
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6.4.Exercicios:

Conteudo:

1) Encontre os aplicativos com a letra P rapidamente.

Passo 1: Abra o menu iniciar.
Passo 2: Cliqgue em Todos os aplicativos.

Passo 3: Clique sobre a letra A

0-9 Tudo ac seu alcance

Calendério

3D Builder

Acessérios do Windows
Acrobat Reader DC

Adobe After Effects CC 2015 e

Adobe Character Animator (P... Microsoft Edge

Tempestade d. ~ Converse grat...

21°

Adobe Creative Cloud

Adobe Media Encoder CC 2015

Brasilia G OneNote

Adobe Phe op CC 2015

[] Adquira o Office
O Alarmes e Relégio
® | Audacity

B

B Baixe o Skype
e Voltar

Executar e explorar

@®» © =

Groove Misica Filmes e TV

a
Dinheiro B .|
m T

Adquira o Offi...

Passo 4: Selecione a letra P no alfabeto que aparecera em seguida.

Passo 5: Clique em Voltar para retornar ao menu iniciar.
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2) Abra o local de um arquivo do menu iniciar.
Passo 1: Abra o menu iniciar.

Passo 2: Procure por um arquivo de texto ou foto que esteja disponivel, ou alguma
pasta entre os “Mais usados”.

Passo 3: Cligue com o botdo inverso do mouse (botdo direito) sobre o arquivo ou pasta
gue esteja entre os “Mais usados”.

Passo 4: Selecione a op¢do Abrir Local do Arquivo.

Tudo ao seu alcance Executar e explorar

Wa
- -
Google Chrome > "‘ @ i

MPC. xb > Calendério Xbox Groove Misica Filmes e TV

Adobe Aftar Effacte CF__ % 5 €oisas 40 deputados usam brecha
Fixar no Inicio L aspana na lei para trocar de partido
e fazer com o

TeamSp o e
Desafixar da barra de tarefas dinheiro aos 3...

Jil) Launche  paginstalar ae ol & ==1

. k Converse grat... F
5 Bloco d| Executar como administrador - / :

com e \
- . J | A
Abrir local do arquivo ( ; ’) MINUTE WOR El‘:‘lLT" u
seu b e ) e

Nao mostrar nesta lista =<l OneNote { £}  Adguira o Offi...

Explorador de Arquives
@ Configuragtes
d) Ligar/Desligar

i= Todos os aplicativos
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3) Pesquise por um programa.

Passo 1: Clique na barra Pesquisar na Web e no Windows logo ao lado de seu menu
iniciar.

Passo 2: Digite “Bloco”.

Melhor correspondéncia

Bloco de Notas
Aplicativo da area de trabalho

=

eb >
bloco de notas

blocos de rua carnaval 2016

bloco do urso

blocos de carnaval 2016 1j

blocos 1) 2016

bloco de notas para escrever

blocos carnaval rio 2016

W o v v v v v o

blocos de carnaval 2016

=8 Meusitens £ Web

bloco

Passo 3: Clique em Bloco de Notas.

Passo 4: Feche o Bloco de Notas.

Fixagdo:

1) Arraste um dos arquivos “Mais usados” para a parte onde esta “Tudo ao seu Alcance”
dentro do menu iniciar.

2) Retire um dos arquivos da lista “Mais usados” clicando na opgdo “Ndo mostrar nesta
lista”.

3) Utilizando a barra de pesquisar abra o programa de musicas do Windows chamado
“Groove Musica”.
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Aula 7 — Calculadora, Bloco de Notas e Paint

7. Utilizando a calculadora do Windows:

O computador é uma maquina de computar e processar dados. Seria meio estranho se ela
nao tivesse exatamente aquela ferramenta que deu inicio a toda sua saga, certo? Entdo,
obviamente o Windows possui uma calculadora poderosa, capaz de executar praticamente
qualguer operagao conhecida em menos de um segundo.

Para acessar a calculadora, vocé pode procura-la no menu iniciar, dentro de “todos os
aplicativos” e entdo na letra C.

Basicamente a calculadora do Windows funciona de duas formas: vocé pode clicar com o
mouse em determinados niumeros e simbolos aritméticos para executar suas operacgdes, ou
entdao — com a janela da calculadora em foco — apenas digitar os numeros no teclado mesmo.
Vocé também pode utilizar os operadores aritméticos do préprio teclado (+, -, /, *).

E bom sempre lembrar que o sinal de divisdo do teclado é diferente daquele aprendido na
escola. O teclado utiliza a barra (/) como sinal de divisdo.

A calculadora do Windows 10 ainda vem com algumas vantagens. Além de ser uma
calculadora poderosa vocé ainda pode utiliza-la para conversdes de alguns valores.

Para isso, basta acessar a calculadora e clicar no menu propriedades, este menu com uma
grade desenhada.

Calculadora = O X
E PADRAO 9
0
M: M- MS M

% v x° Vx

CE C | =

7 8 9 X

4 5 6 -

1 2 3 +

+ 0 , =

Clicando neste menu vocé vera as diversas opcdes de tipos de calculadora e conversores.
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7.1.Utilizando o bloco de notas:

O Windows também possui um bom bloco de anotagGes. Para aquelas anotagdes répidas e
cotidianas.

O bloco de notas é uma ferramenta de texto sem muitas complicacdes e com um cédigo
simples, inclusive sendo muitas vezes utilizado para criacdo de programas e paginas de HTML.

Para usuarios comuns, o bloco de notas é uma dtima ferramenta para escrever anotagdes
curtas e que ndo necessitem muitas edigoes.

Vocé pode acessar o bloco de notas pelo menu iniciar, Todos os aplicativos, Acessdrios do
Windows e Bloco de Notas.

As poucas configuracdes e edi¢do de texto que o bloco de notas possui servem para editar
quebras de pagina, substituir palavras, arrumar a fonte do texto.

| Sem titulo - Bloco de notas — O X

Arquive Editar Formatar Exibir Ajuda
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7.2.Utilizando o Paint:

O paint é a ferramenta de desenho do Windows 10, perfeita para situa¢des onde vocé
precise de desenhos simples e formas geométricas planas.

Para acessar o Paint vocé terd de: abrir o menu iniciar, clicar em todos os aplicativos, clicar
em acessorios do Windows e entdo Paint.

O Paint possui diversas ferramentas para desenhos e pinturas. Vamos estudar cada uma
das mais comuns:

@ | % ¢ = | Semtitulo - Paint - X

Inicio Exibir @ @

D % Re f Cortar N\NWOOOAA!- [F o D I:\ @E ﬂ
Copiar £ Redimensionar BOQOQ @ﬁ i - ‘_‘D
S 1 2 Giar~ T+ ALEOOO = Tmznne | S S LI o
Area de Transferéncia Imagem Ferramentas Formas Cores
o
o o
+ 15 10] 684 x 529px 100% (=) ] )

1 —Selecionar, redimensionar, cortar e girar.
Selecionar: Seleciona uma area do quadro de pintura para executar edi¢ées.
Redimensionar: Altera as propriedades de tamanho do arquivo.

Cortar: Recorta a area selecionada anteriormente com a ferramenta selecionar.

Girar: Gira a imagem no sentido hordario ou anti-horario.
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2 — Lapis, preencher com cor, texto, borracha, selecionador de cores e lupa.

Lapis: ferramenta para desenho, simula um lapis desenhando na cor selecionada e com
o tamanho do tracgo selecionado em “Tamanho”.

Preencher com cor: preenche uma area de um objeto ou do quadro de pintura com a
cor selecionada em Cor 1.

Texto: ferramenta para escrever textos curtos no Paint, possui poucas oportunidades
de formatacgdo de texto.

Borracha: utilizada para apagar partes de desenho.

Selecionador de cores: clicando no selecionador de cores e clicando em alguma outra
cor do desenho fara vocé selecionar aquela cor como cor 1.

Lupa: ferramenta para aumentar ou diminuir o zoom do desenho.

3 — Formas.

Serve para desenhar formas pré-definidas.

4 — Tamanho.

Seleciona o tamanho do trago do pincel, |apis ou das formas pré-definidas que vocé ira
desenhar.

5 — Cores basicas:

Vocé consegue selecionar cores basicas utilizando esta palheta de cores. Basta clicar
sobre a cor escolhida para seleciona-la.

6 — Editar cores:

Nem todas as cores possiveis estdo na palheta de cores bdsicas. Em editar cores vocé
pode criar sua proépria cor, selecionando ela em meio a todas as cores possiveis da palheta de
cores do paint.
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7.3.Exercicios:
Contetdo:
1) Efetue um cdlculo de conversdo de comprimento na calculadora.
Passo 1: Abra o menu iniciar.
Passo 2: Clique em Todos os aplicativos.
Passo 3: Encontre a letra C e abra a Calculadora.

Passo 4: Clique sobre a grade de configuragdes da calculadora.

Calculadora - [m] X
E PADRAO O
M+ M- Ms M

%o v 2 x

CE c lal =

4 3 6 -
1 2 3 +
+ 0 ' =

Passo 5: Cliqgue em conversor de comprimento.

Calculadora = o X

— CALCULADORA
Programador
Célculo de data
CONVERSOR
Volume

Comprimento
Peso e massa
Temperatura
Energia )

Area |

@ Configuragoes
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Passo 6: abra a box de op¢des do comprimento de cima

Calculadora = a X

— COMPRIMENTO

Polegadas

0

Centimetros

CE «
7 8 9
4 5 6
1 2 3

0 '

Passo 7: Selecione “Metros”.
Passo 8: Digite o nimero 1.

Esta sera a tela mostrada, convertendo 1 metro para centimetros.

Calculadora = m} X

— COMPRIMENTO

1

Metros

100

Centimetros

Aproximadamente

1,09yd 3,287 Y 536 mios

CE @
7 8 9
4 5 6
1 2 3
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2) Substitua as palavras do bloco de notas por outras.
Passo 1: Abra o menu iniciar.
Passo 2: Cliqgue em “Todos os aplicativos”.
Passo 3: Clique em “Acessorios do Windows”.
Passo 4: Clique em Bloco de Notas.

Passo 5: Digite um texto como na imagem abaixo.

m_7| Sem titulo - Bloco de notas - O X

Arquivo Editar Formatar Exibir Ajuda
Estou fazendo os trabathos do curso de word |
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Passo 6: Tem algo errado nesse texto, ndo é? Vamos alterar. Clique em Editar.

Passo 7: Na janela do editar clique em “Substituir”.

Passo 8: Em “localizar” digite Word e em “Substituir por” digite Kids. Devera ficar como

na imagem abaixo.

j| Sem titulo - Bloca de notas
Arquivo Editar Formatar Exibir Ajuda
Estou fazendo os trabalhos do curso de word.

Substituir X
Localizar: [Word | | Localizar Préxima |
Substituir por: |Nds l Substituir |
Substituir Tudo |

 Cancelar

[[] Diferenciar maidsculas de mindsculas - aeeas

Passo 9: Clique em Substituir Tudo. Depois que uma mensagem aparecer avisando que
seu texto foi substituido feche a caixa de didlogo.

Passo 10: Devera ficar assim:

E Sem titulo - Bloco de notas

Arquivo Editar Formatar Exibir Ajuda
[Estou fazendo os trabalhos do curso de Kids.
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Passo 11: Clique em “Arquivo”.

Passo 12: Clique em “Salvar”.

j_] Sem titulo - Bloco de notas

A Ocultar pastas

= [m] X
Arquivo Editar Formatar Exibir Ajuda
Novo Ctr+N ¢ Kids.
Abrir... Ctrl+0
Salvar Ctrl+S
Salvar como...
Configurar Pagina...
Imprimir... Ctrl+P
Sair
Passo 13: Escolha a Area de Trabalho.
&) Sem titulo - Bloco de notas = O
Arquivo Editar Formatar Exibir Ajuda
7 salvar como X
- v~ 4 [ > Este Computa.. > Area de Trabalho » v O Pesquisar Area de Trabalho p el
Organizar v Nova pasta = - ®
~
v 3 Acesso rapido
[l Area de Trabz + ——
& Downloads # @ E
E‘] Documentos #
| Imagens s Apostila Corrigidos Nova pasta
Nova pasta
92
Apostila
Apostila
Apostila
v
Nome: | ".bt v
Tipo: | Documentos de texto (*.txt) v
Codificagdo: | ANSI v

| Salvar I ‘ Cancelar |
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Passo 14: Em “Nome” digite Kids.
Passo 15: Clique em “Salvar”.

Passo 16: Feche o Bloco de notas.

3) Desenhar uma seta pintada de vermelho no paint.
Passo 1: Abra o menu iniciar.
Passo 2: Clique em Todos os aplicativos.
Passo 3: Clique em Acessérios do Windows.
Passo 4: Clique em Paint.

Passo 5: Clique na cor vermelha do Paint para seleciona-la.

@ | 1" ¢ s | Semtitulo- Paint - = X
Inico | Exibir (]
D Recorar | [~ Cona A "'iii N\AVOOO&A|- [ contomo — H [ l.l ‘.-‘.l‘.
copm bl Clpeamensionar “ T 7 El DNOOOD Q|+ Mupreenchimento - f— ‘ |l wlw
Co.}ar Selecionar “\ Girar » 7 Q Pin:eu O <+ ﬁr X}DDO = Yamsrmo Cuv Cor 1 Ecgvvt:;
f
a
o o

+f+ 549, 208px =] 100 685 x 532px 100% (= | ] @
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Passo 6: Clique sobre a forma geométrica que € a seta para a direita.

@l | 1 ¢ = | Semtitulo - Paint - e i
e °
I:-] e - 1 oA Il N\N~/OOQ A~ 7 contor = ‘u[ ‘ EEEEN EEEE 0 |
S reamensionar T | NOOCEBKIQ - fpencimento - - [ | J L
[ ¢ Gl 7 =
Soume W 2\ Girar » ® 7 Q [Pl J 4 AaxOO0 amanne | < LI e
Foma
5
o ]
% g 10 685 x 532px 100% (= 1) ®

Passo 7: Clique sobre a area 1 indicada e arraste o mouse até a drea 2 indicada.

@l | 1" ¢ = | Semtitulo - Paint

nido | Exibir
] X Recona ¥ Corta , ] N\wOOOMA - [ Contomo~ = . EEEEN EEENm
4 - = L
- e Dnemeronar |2 © A | KNS & OO0 || & pesrinments - | | = ] OB L
Colar Seecionar Gy - ® AQ Finckis 7 4N P =l=la Tamanho | C:n C;v = 7'77—37 Il = ;cz,:;;

Forma:

: Areal

Area 2
8
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Passo 8: Clique sobre a ferramenta “preencher com cor”.

@l | 1" ¢ = | Semtitulo - Paint

- 8 X
Inicio Exibir o
Re. ta ,n”A M N\WVOOOAA - [ Contomo > = t ‘ [ EEEEN EEm '
c ¥ &) Redimensionar - NOOODIGN ~ fPreenchimento » - [ | |
%\ Girar ~ r 4 Q Plnfevs O’ “>‘ ﬁ z} CJD O < Taminho E:) (Zm ERRREN 7‘JL717‘ E:’I::;
f
a
o o
+ =) 100 685 x 532px 100% (= ] ®

Passo 9: Clique em qualquer ponto dentro da seta.

@l | i ¢ 5 | Semtitulo - Paint

= X
iic | i

(2}
= X Cortar B8 4 \~OoOo&A — E] EEEEE EEEE e
EI Copiar L3 Redimensionar sEla Ml N SOOD QD+ M Preenchimento - - D ~ Nl ‘!]
Covlar S!le(vmnav “\ Girar + rd /0 L‘\ Plnfeli O<>ﬁ$‘:19§3 = Tamanho C’ar (;v :77 5 [] E(g\’(easv
Area de Transferéndia Feramentas Formas
5
a &
+ 15 10 685 x 532px 100% (=) ] @

Passo 10: Abra o menu Arquivo.
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Passo 11: Clique em Salvar.

Passo 12: Clique sobre a Area de Trabalho.

@ ¢ = | Semtitulo-Paint

iics | i

Cortar

/IRA g >vooosza

Copiar & Redimensionar ) FlAOCOOD GO+ M Preenchimento - - E] L [ o ) ]
Covlar Szletvmnav %\ Girar ~ y 4 Q Pincéis O NROOOS Tamanho C:ar Cor o o o o
rea de Transferéncia Ferrament| € Salvar como x
& v 4 W > EsteComputa.. > AreadeTrabalho > v & | Pesquisar Area de Trabalho »
Organizar v Nova pasta

2- @

v 3 Acesso rapido

[ Area de Trabz =

& Downloads  # E s

[£] Documentos #

= imagens Apostila Corrigidos Nova pasta Imagem
Nova pasta

2

Apostila
Apostila
Apostila

v

Nome: | Sem titulo

Tipo: |PNG (*.png)

A Ocultar pastas

e

Passo 13: Digite o nome do arquivo de Kids.

Passo 14: Clique em Salvar.

Passo 15: Feche o Paint.
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Fixagdo:

1) Crie um arquivo de texto no bloco de notas digitando o seguinte texto: Este é um
arquivo do curso Kids de Windows 10. Selecione a fonte Arial e salve o arquivo como
“Kids 1”.

2) Abra a calculadora e efetue o seguinte calculo: 5 x 18.

3) Abra a calculadora e efetue a conversao de volume, convertendo 3 Litros em Mililitros.

4) Abra o Paint e desenhe a bandeira do Japao.
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Aula 8 — Barra de Tarefas e Ferramentas

8. O que é abarra de tarefas:

A barra de tarefas é a barra que organiza seus icones de acesso rapido. Todas as janelas
minimizadas ficam na barra de tarefas para serem acessadas novamente.

Além disso, varios icones ficam dispostos na barra de tarefas como atalhos rapidos para
gue vocé possa acessa-los sem precisar ir até suas respectivas pastas de origem.

Para saber quando um icone esta disposto na barra de tarefas como um atalho ou uma
pasta/programa que esteja minimizado, vocé pode cuidar na barra azul que fica abaixo dos
icones. Sempre que o icone possuir uma barra azul embaixo quer dizer que ele é uma janela
minimizada, quando ele ndo possuir quer dizer que vocé ndo estd com aquele programa ou
arquivo aberto.

Vocé pode adicionar um programa a sua barra de ferramentas para ter acesso rapido a ele.
8.1.Adicionando ou removendo programas da barra de tarefas:
Vocé pode adicionar ou remover programas da barra de tarefas facilmente.

Para remover programas, basta vocé clicar com o botdo inverso do mouse (botdo direito)

sobre o icone do mesmo e ir até a opcdo “Desafixar da barra de tarefas”.

Adobe Photoshop CC 2015

;’g Desafixar da barra de tarefas

ma [ 8
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Para adicionar programas a sua barra de tarefas, vocé tem de fazer o caminho inverso. Ir
até o local do aplicativo ou atalho, clicar com o botao direito e clicar na op¢do “Fixar na barra
de tarefas”.

2
Abrir
Abrir local do arquivo
& Executar como administrador
Solucionar problemas de compatibilidade
Fixar no Inicio
Verificar com o Windows Defender...
g Adicionar para o arquivo...
g Adicionar para "chrome.rar"
g Instalador
g Armazenar
g Comprimir e enviar por e-mail...
Comprimir para "chrome.rar” e enviar por e-mail

Fixar na barra de tarefas I

Restaurar versdes anteriores

Enviar para >

Recortar

Copiar

Criar atalho
Excluir

Renomear

Propriedades

8.2.0 que é a barra de ferramentas:

A barra de ferramentas é também uma facilitadora de acessos. Porém, ela possui algumas
ferramentas diferentes. Na verdade, a barra de ferramentas é, nada mais nada menos, do que
uma linha ou coluna de botdes ou icones que representam o que pode ser feito por um
programa, pasta ou arquivo.

A barra de ferramentas também é inserida dentro da barra de tarefas.
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Para adicionar uma nova barra de ferramentas vocé pode clicar com o botdo inverso
(botdo direito) do mouse sobre uma area limpa de icones da barra de tarefas e ir em “Barra de

ferramentas”.

Barras de ferramentas

Pesquisar
Mostrar botdo Visdo de Tarefas

Botdo Mostrar teclado virtual

Janelas em cascata
Mostrar janelas empilhadas
Mostrar janelas lado a lado

Mostrar a drea de trabalho

Desfazer Minimizar todas as janelas

Gerenciador de Tarefas

Bloquear a barra de tarefas

Propriedades

Abrird a opcdo para adicionar links, enderecos, area de trabalho ou uma nova barra de

ferramentas.

8.3.Adicionando pastas a barra de ferramentas:

R . Endereco
Vocé pode adicionar pastas

a sua barra de ferramentas, para
ter acesso rapido ao conteudo
que existe dentro das mesmas.

Links

+/ Area de Trabalho

A . Nova barra de ferramentas...
Para isso, clique com o

botdo inverso do mouse (botdo

direito) sobre a area limpa de

icones da barra de tarefas, leve o

mouse até a opg¢do Barra de
Ferramentas, abrird uma janela

extra, clique em Nova barra de
ferramentas.

O Windows abrira um
explorador para vocé definir uma
pasta.

Barras de ferramentas

Pesquisar
Mostrar botdo Visdo de Tarefas

Botdo Mostrar teclado virtual

Janelas em cascata

Mostrar janelas empilhadas
Mostrar janelas lado a lado
Mostrar a area de trabalho

Desfazer Minimizar todas as janelas

Gerenciador de Tarefas

Bloquear a barra de tarefas

Propriedades
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8.4.icones de notificacao:

A direita da barra de tarefas vocé possui algumas ferramentas que possuem informacdes
Uteis, como: informacdo sobre conexdo com a internet, volume do dispositivo de som,
notificacdes do Windows, idioma atual do teclado e hora e data.

Vocé pode alterar qualquer um deles com um simples clique do mouse.

As configuracGes de Data e Hora padrdes utilizam o horario de Brasilia como base para
manter seu reldgio atualizado. Caso seu computador ndo possua conexao com a internet,
podera ser necessario alterar o horario em casos de hordrios diferentes ou fuso-horarios.

Para isso, vocé devera clicar sobre o horario e a data, clicar sobre Configura¢des de Data e
hora e desabilitar a op¢ao “Definir horario automaticamente”.

K Configuragdes = m} X
@ HORA E IDIOMA | Localizar uma configuracao R
Data e hora

Data e hora

Fegio-cidaa 10:31, terca-feira, 1 de marco de 2016

Fala Definir horério automaticamente
@D Ativado
Definir fuso horério automaticamente

@ Desativado

Alterar data e hora

Alterar

Fuso horario

[ (UTC-03:00) Brasflia

Ajustar automaticamente para o horario de verdo

Q Ativado

Formatos
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8.5.Exercicios:

Conteudo:

1) Fixe um programa a sua barra de tarefas.
Passo 1: Escolha um programa que esteja em sua area de trabalho ou dentro de
alguma pasta.

Passo 2: Cligue com o botdo inverso (botdo direito) do mouse sobre o icone do
programa.

Passo 3: Cligue em Fixar na barra de tarefas.

Abrir
Abrir local do arquivo
® Executar como administrador
Solucionar problemas de compatibilidade
Fixar no Inicio
Verificar com o Windows Defender...
g Adicionar para o arquivo...
g Adicionar para "chrome.rar"
g Instalador
g Armazenar
g Comprimir & enviar por e-mail...

Comprimir para "chrome.rar” e enviar por e-mail

Fixar na barra de tarefas

Restaurar versdes anteriores

Enviar para >

Recortar

Copiar

Criar atalho
Excluir

Renomear

Propriedades
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2) Criar uma ferramenta na barra de tarefas para acesso a Area de Trabalho.
Passo 1: Clique com o botdo inverso do mouse (botdo direito) sobre uma area livre de
icones de sua barra de ferramentas.

Passo 2: Leve o cursor do mouse até a opg¢do “Barra de Ferramentas”, quando a nova
abra se abrir, clique sobre a op¢do “Area de Trabalho”.
Endereco Barras de ferramentas

Links .
Pesquisar

 Area de Trabalho ~/ Mostrar botdo Visdo de Tarefas

Botdo Mostrar teclado virtual
Nova barra de ferramentas...

Janelas em cascata

Mostrar janelas empilhadas
Mostrar janelas lado a lado
Mostrar a area de trabalho

Desfazer Minimizar todas as janelas
Gerenciador de Tarefas

” Bloquear a barra de tarefas

Propriedades

Passo 3: Clique sobre o icone ‘B2 a0 lado da nova barra de ferramentas criada e

acesse um arquivo qualquer por ele.
[ Este Computador

1,1 Bibliotecas

‘¥ Rede

*& Grupo doméstico
|[£Z] Painel de Controle

Y ‘v, W “w, W W

&l Lixeira
\[Z] Painel de Controle
'@ Google Chrome
Nova pasta >
\E] Imagem
Musica - El Hazard abertura Portugués
POR 10:45

Area de Trabalho |j A 7 ) El PTB? 01/03/2016
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Fixagdo:

1) Desafixe um programa da barra de atalhos rdpidos na barra de tarefas.

2) Crie uma nova barra de ferramentas de alguma pasta que vocé possua.

3) Altere a data do computador. Depois retorne-a para a data atual.

4) Altere o volume do computador e depois retorne-o ao atual.
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Aula 9 — Area de trabalho

9. O que é a Area de Trabalho:

Area de trabalho é o hall de entrada de seu computador. E nesta drea que vocé passara
grande parte de seu tempo enquanto estiver utilizando o computador.

Aqui ficam os principais atalhos e icones de acesso a seus programas, arquivos e pastas.

A area de trabalho é, também, seu cartdo de visitas. Ela sempre sera a primeira tela a abrir
quando vocé liga o computador ou minimiza todos os programas e pastas abertos. Por isso,
manté-la organizada e com bons temas e papéis de parede ajuda a deixa-la mais limpa e
melhor para se trabalhar.

9.1.0 que é Papel de Parede:

O papel de parede é a pintura ou imagem que ficara no fundo de sua area de trabalho. Ele
serve para dar um toque Unico ao seu computador.

Vocé deve sempre tomar cuidado com os papéis de parede que utiliza, pois, as vezes uma
imagem com muito brilho ou cores berrantes pode vir a atrapalhar na visualizacdo de seus
icones e isso pode acabar for¢ando sua visdao para ler.

Por isso, prefira sempre papéis de parede com fundos opacos, ou de cores que nao
interfiram tanto nas cores de icones e textos. Geralmente os temas do Windows ja vem com
programacdes interessantes para uma fécil visualizacdo, mas vocé pode configurar isso.

Para adicionar um papel de parede, vocé deve: clicar com o botdo inverso do mouse sobre
qualquer area limpa de sua drea de trabalho e clicar na op¢do “Personalizar”.

Exibir
Classificar por
Atualizar

Colar

Colar atalho
Propriedades graficas...

Opgées graficas

[ _Configuracdes de exibicdo

& Personalizar
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Aqui, existem algumas caixas de op¢les que vocé devera configurar antes de escolher
uma imagem.

A primeira delas, se chama “Tela de fundo”.

Abrindo a caixa de opg¢des tela de fundo vocé vera trés configuragGes de planos de fundo

diferentes:
< Configuragdes = O X
$03  PERSONALIZAGAO | Localizar uma configuracio pe
Tela de fundo s gy s
Visualizacao
Cores

Tela de blogueio —
Texto de Exemplo

Temas

Iniciar

Tela de fundo

Cor sélida

Apresentacao de slides

Procurar
Imagem: Podera selecionar uma imagem para seu papel de parede. A imagem serd
sempre estatica, ela ndo ird apresentar animacgoes.

Cor soélida: Poderd selecionar apenas uma cor sdélida para seu plano de fundo. Esta cor
também sera estatica.

Apresentacdo de slides: Esta opg¢do estard habilitada somente se vocé possuir um album
de fotos, com varias imagens diferentes. Selecionando apresentagao de slides, suas imagens
irdo trocar alternadamente a cada 30 minutos.

Vocé ainda podera alterar algumas configuragGes, como: tempo entre uma imagem e
outra (o padrdo é 30 minutos) e a Ordem das imagens.
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A segunda caixa de opcOes que vocé terd de alterar serd o ajuste de sua imagem a sua

tela.
Existem algumas opcdes:

& Configuragdes - | X
@ PERSONALIZACAO Localizar uma configuragéo R
Tela de fundo :
Cores

Tela de bloqueio

Temas

Tela de fundo

Iniciar I Imagen ad

Escolher sua imagem
Preencher
Ajustar
Ampliar
Lado a lado
Centralizar

Estender

Preencher: Fard com que sua imagem preencha todo o ambiente de trabalho. Esta é a
opc¢do padrdo, mas ela podera esticar sua imagem caso ela seja muito pequena deixando-a
estranha.

Ajustar: O Windows ajustara sua imagem ao tamanho da tela. Esta opcdo dependera dos
ajustes de tamanho de sua imagem (pixels).

Ampliar: Ird aumentar sua imagem.
Lado a Lado: criara varios quadros com sua imagem até preencher a tela.
Centralizar: Mantera sua imagem centralizada na area de trabalho.

Estender: Estendera sua imagem.

Apds selecionar as opgbes nas duas caixas de op¢des, basta vocé clicar em “Procurar”
para selecionar a imagem que quiser, ou ainda utilizar as imagens que o Windows pré-
seleciona para vocé.
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9.2.Cores e Temas:

Entrando na opcdo Cores, vocé podera selecionar as cores para seus titulos, barra de
ferramentas, telas de fundo e central de agdes.

Geralmente a opcdo “Automatica” estara marcada. Esta é a op¢do padrdo do Windows e
ele ird sempre colocar uma cor que se destaque de suas cores primarias.

< Configuragdes - m} X

@ PERSONALIZACAO Localizar uma configuracéo R

Tela de fundo
Cores —
Texte de Exemplo

Tela de bloqueio

Temas

Iniciar

Escolher uma cor

Escolher automaticamente uma cor de destaque em minha tela
de fundo

Q Ativado

Exibir cores em Iniciar, na barra de tarefas, na central de acGes
e na barra de titulo

@ Desativado

Deixar o menu Iniciar, a Barra de Tarefas e a Central de A¢des
transparentes

Desmarcando a opgao de escolher automaticamente uma cor de destaque vocé terd uma
gama de cores para escolher. Sempre que escolher uma nova cor, visualize no exemplo
mostrado no topo da tela como ficard seu padrao de cores.

Existe ainda a opgdo de exibir as cores que vocé selecionou em seu menu iniciar, barra de
tarefas, central de a¢Ges e barra de titulos de programas e arquivos. Marcando esta opg¢do o
padrdo de cores de todas estas barras ird mudar para a cor que vocé selecionou.

Vocé também pode optar por deixar estas barras transparentes marcando a opgao
“Deixar o menu Iniciar, a Barra de Tarefas e a Central de A¢gles transparentes”.
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Clicando no menu Temas, vocé abrird uma tela para editar seu tema, configuracGes
avancadas de som, configuracGes de icones na area de trabalho e configura¢cGes do ponteiro

do mouse.
Entrando em Configuragdes de Tema vocé vera esta tela:

& Personalizagio - =] X

4 &2 > Painel de Controle > Aparéncia e Personalizagio > Personalizacio v O Pesquisar Painel de Controle 0

Inicio do Painel de Controle aoks
Altere a aparéncia e os sons do computador

Alterar icones da area de Clique em um tema para alterar a tela de fundo da area de trabalho, a cor, os sons e a protegao de tela, todos de uma vez.

trabalho
Meus Temas (1) &,

Alterar ponteiros do mouse

Tema Nao Salvo

Salvartema  Obter mais temas online

Temas Padrdo do Windows (3)

Windows Windows 10 b
Consulte também
Video - ‘ 20 h@
Barra de Tarefas e Navegagdo s @
Central de Facilidade de Tela de Fundo da Area de Trabalho Cor Sons Protegdo de Tela
Acesso Harmony Automitico Padrio do Windows Nenhum

Nesta tela vocé possui as opgOes de configuracdo de icones da drea de trabalho, use-a
para adicionar icones do sistema que vocé ainda ndo possua na area de trabalho.

& Configuracdes dos Icones da Area de Trabalho X - |
cones da Area de Trabalho |e Personalizago » Personalizacio v & | PesquisarPainel de Controle O
lcones da drea de trabalho | [7]
E.
[ Computador M Lixeira ncia e os sons do computador
[ Prauivos do Ususio [Paine de Cortrole 1a para alterar a tela de fundo da area de trabalho, 3 cor, o5 sons e 3 protegdo de tels, todos de uma vez.
[JRede
| ~
| 2 @ -
Meu Nado Rede  Lixeira (cheia)
computador
q)
Lixeira (vazia) Falvo
Salvartema  Obter mais temas online
©o Windows (3)

| Atewrlcone... | | Restaurar Padrdo ‘

[4] Pemnitir que temas alterem icones da area de trabalho

ﬁ
ok [ Conoolr | [[0esr | Eﬂ

_ - I Windows Windows 10 Flores

Consulte também

Video ‘ w »J’J) N

Barra de Tarefas e Navegagdo ‘,,;7. <z ®
Central de Facilidade de Tela de Fundo da Area de Trabalho Cor Sons Protegdo de Tela
Acesso Harmony Automatico Padrio do Windows Nenhum

Alterar ponteiros do mouse, configura¢Ges de video e central de facilidade de acesso.
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Vocé também poderd utilizar os temas pré-definidos do Windows ou selecionar um dos
temas que o Windows cria com auto contraste.

& Personalizagio - a

4 &2 > Painel de Controle > Aparéncia e Personalizagio > Personalizagio v O Pesquisar Painel de Controle

Inicio do Painel de Controle o
Altere a aparéncia e os sons do computador

Alterar icones da drea de Clique em um tema para alterar a tela de fundo da area de trabalho, a cor, os sons e 2 protegdo de tela, todos de uma vez.

X
o

trabalho Temas Padrao do Windows (3)

A

Windows Windows 10 Flores

Alterar ponteiros do mouse

Temas de Alto Contraste (4)

o el

Alto Contraste N°1 Alto Contraste N°2 Preto em Alto Branco em Alto
Contraste Contraste o
Consulte também
Video w 290P 17
Barra de Tarefas e Navegagdo ‘ S| @ ®
Central de Facilidade de Tela de Fundo da Area de Trabalho Cor Sons Protegdo de Tela

Acesso Harmony Automatico Padrio do Windows Nenhum

9.3.Telas de Bloqueio:

O Windows possui algumas configuragGes para poupar energia e bloquear trabalhos e
tarefas de tempo em tempo.

Para acessar estas configuracGes, vocé precisa clicar com o botdo direito sobre qualquer
area livre de icones em sua area de trabalho e clicar na op¢do personalizar.

Entrando na guia, Tela de Bloqueio, vocé vera algumas op¢des de configuracdes.

As primeiras delas configuram o tipo de tela de bloqueio que serd utilizada, se serd a tela
de bloqueio padrdo do Windows, uma imagem que vocé tenha escolhido ou uma
apresentacao de diversas imagens.

Abaixo dela, hd a opgdo de escolher o que serd mostrado enquanto na tela de bloqueio. O
padrdo é o calendario e a hora, geralmente ndo se altera este padrdo, mas é possivel fazé-lo.

Logo apds, vem as opcdes de configuracdo de tempo — antes que a protecdo de tela seja
ativada — e a configuragdo de protecdo de tela (uma animagdo que vocé pode colocar quando
a tela estiver protegida).

Alguns monitores podem apresentar problemas se ficarem muito tempo ligados ou com a
tela estatica, a protecdo de tela serve justamente para impedir que a imagem fique travada e
possa causa algum tipo de sombra no monitor.
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9.4.Exercicios:

Conteudo

1) Altere seu papel de parede.

Passo 1: Clique com o botdo inverso do mouse (botdo direito) sobre qualquer espaco
livre de icones em sua area de trabalho.

Passo 2: Clique em Personalizar.
Passo 3: Clique em Tela de fundo.

Passo 4: Escolha uma imagem diferente da atual, no quadro “Escolher sua imagem”.

< Configuragdes — O X
@ PERSONALIZAGCAO | Localizar uma configuracédo R
Tela de fundo

Visualizacdo

Cores

Tela de bloqueio —
Texto de Exemplo

Temas

Iniciar

Tela de fundo

Imagem v |

Escolher sua iImagem

Procurar

Passo 5: Feche a tela e veja como ficou.
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2) Altere sua cor de fundo.

Passo 1: Clique com o botdo inverso do mouse (botdo direito) em qualquer local livre
de icones em sua drea de trabalho.

Passo 2: Clique em personalizar.
Passo 3: Clique em Cores.
Passo 4: Desmarque a caixa Escolher automaticamente uma cor de destaque em

minha tela de fundo.

e Configuragdes = [m] X

@ PERSONALIZAGCAO | Localizar uma configuracdo R

Tela de fundo 2 " -
Visualizagdo

Cores
Tela de bloqueio —
Texto de Exemplo

Temas

Iniciar

Escolher uma cor

Escolher automaticamente uma cor de destaque em minha tela
de fundo

Exibir cores em Iniciar, na barra de tarefas, na central de acdes
e na barra de titulo

@ Desativado

Passo 5: Escolha uma cor qualquer e veja como fica, abra seu menu iniciar para melhor
visualizagao.

Passo 6: Clique novamente sobre: “Escolher automaticamente uma cor de destaque
em minha tela de fundo, para voltar a configurag¢do padrao”.
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3) Coloque icones que ainda ndo existam em sua area de trabalho.

Passo 1: Clique com o botdo inverso do mouse (botdo direito) em qualquer local livre
de icones em sua area de trabalho.

Passo 2: Clique em personalizar.
Passo 3: Cligue em Temas.

Passo 4: Cliqgue em “Configuracdo de icones da area de trabalho”.

< Configuragées = a X
€:§:3 PERSONALIZACAO I Localizar uma configuragéo o)
Tela de fundo

Temas

Cores Configura¢des de tema

Tela de bloqueio

Configuracoes Relacionadas
Temas
Configura¢bes avancadas de som

Iniciar
Configura¢des de fcones da area de trabalho

Configuragdes de ponteiro do mouse

Passo 5: Selecione algum icone que ainda ndo esteja selecionado para que ele aparega
em sua darea de trabalho.

Passo 6: Retire a sele¢do do icone selecionado anteriormente.




o= Windows10

Fixagdo:

1)

2)

3)

4)

Altere o papel de parede de sua area de trabalho.

Altere o tema de seu Windows, coloque um dos temas que o Windows possui que seja
diferente do atual.

Troque o papel de parede de sua drea de trabalho por uma cor sélida a sua escolha.

Troque a cor de destaque em suas telas de fundo, titulos, menu iniciar e barra de
titulo.
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Aula 10 - Loja e jogos

10.Utilizando a loja:

Para utilizar a loja, vocé podera entrar no menu utilizando o icone da loja na barra de
tarefas.

Ou entdo abrindo pelo menu iniciar, todos os aplicativos e indo até a letra L.
Quando vocé abrir a loja vera algumas opg¢des no topo da mesma:

Pagina inicial: pagina que mostra os aplicativos, jogos, musicas, filmes ou programas de
TV que estdo em destaque.

Aplicativos: pagina mostra os aplicativos para download.
Jogos: pagina que mostra os jogos disponiveis para download.
Musica: pagina que mostra as musicas disponiveis para download.

Filmes e TV: pdgina que mostra programas de TV e filmes disponiveis para download.

Loja = O X

Pagina Inicial ~ Aplicativos  Jogos  Mdusica  Filmese TV R, /O

King of Thieves Phototastic Cd

em um trifego pesado Roube o ouro dos outros jogadores Crie colagens de fotos]

Melhores aplicativos Melhores jogos Em destaque Cole¢es

Mais populares Mostrar tudo

QI:VT /f\N' ! @) XBOX LIVE

' s () Microsoft
¥ Solitaire Collection

Microsoft Solitaire Facebook

Collection Gr
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Pesquisar:

A barra de pesquisar serve para encontrar aquele aplicativo, jogo ou alguma das outras
opcoes utilizando o nome ou parte do nome da mesma. Ele mostrara aqueles cujo o nome
mais se aproximar as palavras chave que vocé utilizar na pesquisa.

Pagos ou gratuitos:

A pagina de jogos possui a op¢do pagos ou gratuitos para vocé procurar apenas por
aqueles jogos que vocé queira ou ndo pagar. Esta op¢do é muito importante para vocé ndo
efetuar downloads de programas que ndo sejam gratuitos e se frustre se ndo conseguir utiliza-
los mais tarde.

10.1. Utilizando os jogos padrbes do Windows:

O conjunto de jogos do Windows 10 se encontra dentro de um aplicativo chamado
Microsoft Solitaire Collection.

Vocé pode encontra-lo dentro do menu iniciar, todos os aplicativos, na letra M.

Abrindo o Microsoft Solitaire Collection, vocé terd algumas op¢des de jogos que vem
instalados por padrdao no Windows 10.

Séo eles:
Klondike, Spider, FreeCell, Pyramid e TriPeaks.

Todos os jogos sdo jogos de cartas.

Microsoft Solitaire Collection = [m] X

Menu

Microsoft Solitaire Collection o
onvidado

18- I::|
Classic Solitaire V) L ¥
" Klondike & Spider e FreeCell

v v

& Pyramid g TriPeaks
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Vocé pode ver as instrugdes de cada um clicando neles para jogar.

Descendo a barra lateral, vocé pode ver mais op¢Ges de diferentes jogos, mas eles
utilizam o aplicativo do xBox que sera melhor explicado no Kids Internet.

10.2. Exercicios:
Conteudo
1) Abra aloja e encontre campo minado gratuito.

Passo 1: Entre na loja, pelo atalho da barra de tarefas ou menu iniciar, todos os
aplicativos, letra L, Loja.

Passo 2: Clique na guia jogos.
Passo 3: Clique sobre a ferramenta pesquisar.
Passo 4: Digite Campo Minado e pressione enter.

Passo 5: Verifique se encontra algum campo minado com descri¢do de gratuito.
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2) Consiga pelo menos 3 combinagdes de cartas no jogo Pyramid.
Passo 1: Abra o menu iniciar.
Passo 2: Abra o Microsoft Solitaire Collection.
Passo 3: Clique sobre o jogo Pyramid.
Passo 4: Nas regras deste jogo vocé precisa ir derrubando a piramide de cartas até que
nao sobre nenhuma. Para derrubar as cartas vocé deve formar pares de cartas que

juntas somem o numero 13.

Passo 5: Forme pelo menos 3 pares.

Fixagéo:

1) Jogue o jogo Pyramid trés vezes e tente ir o mais longe possivel.

2) Abra a loja e encontre o jogo Sonic Dash.
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