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	1. INFORMÁTICA APLICADA
Conceitos básicos  de um
Sistema Operacional
PROFº AUGUSTO COIMBRA COSTA PINTO
 


	2. WINDOWS 7
 Sistema  Operacional multitarefa e múltiplos
usuários. Este sistema operacional da
Microsoft trouxe, além dos recursos do
Windows Seven, muitos recursos que tornam
a utilização do computador mais amigável.
 



	4. Funções do MOUSE
Usado  para comunicação entre o operador e o micro.
Substitui o teclado em muitas tarefas
Termos usuais:
o Clique com o esquerdo;
o Clique duplo;
o Clique com o botão direito;
o Arrastar e soltar.
o O botão do meio ou Botão Wheel exerce a função de
botão “rolante” e de Zoom.
 


	5. Funções do MOUSE
  


	6. Funções do MOUSE
  


	7. Sistema Operacional Gráfico:
O  Sistema Operacional
MS-DOS é um exemplo
de sistema operacional
não-gráfico. A
característica visual, ou
interface não é nada
amigável.
 




	10. LINUX
O Linux também  não é um
sistema operacional
gráfico, porém utiliza um
ambiente gráfico para
tornar mais amigável sua
utilização como, por
exemplo, GNOME e KDE.
 


	11. Multitarefa
Permite
trabalhar
com diversos
programas ao
mesmo
tempo.
  


	12. Multiusuário
Capacidade de
criar diversos
perfis  de usuários.
 


	13. Multiusuário
Opções de contas  de usuários:
oAdministrador (root) - O administrador pode
instalar de desinstalar impressoras, alterar as
configurações do sistema.
oUsuário padrão (limitado) - poderá apenas usar o
computador, não poderá, por exemplo, alterar a
hora do Sistema.
 




	16. Windows
Lembre-se que tanto  os administradores quanto
os limitados podem colocar senhas de acesso,
alterar papel de parede, terão as pastas
Documentos, Imagens, entre outras pastas,
diferentes.
O Histórico e Favoritos do Internet Explorer, os
Cookies são diferentes para cada conta de
usuário criada.
 


	17. WIN98
  


	18. Plug And Play  (PnP)
Instalação automática dos itens de hardware.
Sem a necessidade de desligar o computador
para iniciar suas instalação. Quando plugado o
Windows inicia a tentativa de instalação
procurando nos Drivers, já existentes, que
condizem com o hardware plugado.
 


	19. Área de Trabalho  (Desktop)
 


	20. Área de Trabalho  - Ícones
Representação gráfica de um arquivo, pasta
ou programa. Você pode adicionar ícones na
área de trabalho, assim como pode excluir.
Alguns ícones são padrões do Windows:
 


	21. Área de Trabalho  - Ícones
Os ícones de atalho são identificados pela
pequena seta no canto inferior esquerdo da
imagem. Eles permitem que você acesse
programas, arquivos, pastas, unidades de disco,
páginas da web, impressoras e outros
computadores.
 


	22. Botão Iniciar
 O  botão Iniciar é o principal elemento da Barra
de Tarefas. Ele dá acesso ao Menu Iniciar, de
onde se podem acessar outros menus.
 


	23. Botão Iniciar
Busca Instantânea:  Com este recurso fica
muito fácil localizar os arquivos, programas,
sites favoritos, músicas e qualquer outro
arquivo do usuário. Basta digitar e os
resultados vão aparecendo na coluna da
esquerda.
 


	24. Barra de tarefas
A  barra de tarefas mostra quais as janelas
estão abertas neste momento, mesmo que
algumas estejam minimizadas ou ocultas sob
outra janela, permitindo assim, alternar entre
estas janelas ou entre programas com rapidez
e facilidade.
 


	25. Barra de Tarefas
  


	26. Barra de Tarefas
  A barra de tarefas também possui o menu Iniciar,
barra de inicialização rápida e a área de
notificação, onde você verá o relógio.
Outros ícones na área de notificação
podem ser exibidos
temporariamente, mostrando o
status das atividades em andamento.
 


	27. Barra de Tarefas
O  Windows 7 mantém a barra de tarefas
organizada consolidando os botões quando há
muitos acumulados. Por exemplo, os botões que
representam arquivos de um mesmo programa
são agrupados automaticamente em um único
botão. Clicar no botão permite que você selecione
um determinado arquivo do programa.
 


	28. Barra de Tarefas
Outra  característica muito interessante é a
pré-visualização das janelas ao passar a seta
do mouse sobre os botões na barra de tarefas.
 


	29. Desligamento
O novo conjunto  de
comandos permite
Desligar o computador,
Bloquear o computador,
Fazer Logoff, Trocar
Usuário, Reiniciar,
Suspender ou Hibernar.
 


	30. Desligar
Quando o usuário  opta por desligar a sua máquina, o
Sistema Operacional fecha todos os programas ativos e
se encerra logo em seguida, cortando o funcionamento
dos componentes do PC e o consumo de energia.
O desligamento do Windows é recomendado quando o
usuário já terminou ou salvou suas tarefas e não deseja
retomá-las do mesmo ponto ao ligá-lo.
 


	31. Trocar Usuário
Clicando nesta  opção, os programas que o usuário atual
está usando não serão fechados, e uma janela com os
nomes dos usuários do computador será exibida para
que a troca de usuário seja feita.
Use esta opção na seguinte situação: Outro usuário vai
usar o computador, mas depois você irá continuar a
usa-lo. Então o Windows não fechará seus arquivos e
programas, e quando você voltar ao seu usuário, a área
de trabalho estará exatamente como você deixou.
 


	32. Trocar Usuário
  


	33. Fazer Logoff
este caso  é também para a troca de usuário. A
grande diferença é que, ao efetuar o logoff,
todos os programas do usuário atual serão
fechados, e só depois aparece a janela para
escolha do usuário.
 


	34. Bloquear
Esta é uma  opção de segurança, projetada para
impedir que alguém use seu PC em sua ausência
se você “der mole” e esquecê-lo ligado. Neste
modo o computador não desliga, apenas mostra
uma tela de Login, e você tem de digitar sua
senha para voltar a usá-lo.
Bloquear a sessão impede que outras pessoas
usem o PC, mas não economiza energia
 


	35. Bloquear
  


	36. Reiniciar
Ao solicitar a  reinicialização, o usuário faz com
que o Windows seja encerrado completamente e
volte a se iniciar sem que precise apertar o botão
de ligar. A função é uma ótima saída em caso de
travamentos ou mal funcionamento do PC, já que
o sistema limpará todos os programas da
memória. Algumas instalações ou atualizações de
programas exigem que o usuário reiniciem a
máquina.
 


	37. Suspender
A Suspensão é  a melhor escolha para quem
vai passar pouco tempo longe do computador
e deseja continuar o trabalho no mesmo
ponto onde parou. Nela, o Windows mantém
os programas abertos e entra em um baixo
estado de energia, reiniciando muito mais
rápido do que o usual.
 


	38. Suspender
O Windows salva  seu trabalho, não há
necessidade de fechar os programas e
arquivos antes de colocar o computador em
suspensão. Na próxima vez que você ligar o
computador (e inserir sua senha, se
necessário), a aparência da tela será
exatamente igual a quando você suspendeu o
computador.
 


	39. Suspender
Para acordar o  computador, pressione qualquer
tecla. Como você não tem de esperar o Windows
iniciar, o computador acorda em segundos e você
pode voltar ao trabalho quase imediatamente.
Observação: Enquanto está em suspensão, o
computador usa uma quantidade muito pequena
de energia para manter seu trabalho na memória.
 



	41. Suspender
Ao contrário do  desligamento convencional, a função
Suspender continua consumindo a bateria do
notebook. Ou seja, use-a com o aparelho conectado à
tomada ou quando tiver certeza que não terá
dificuldade de recarregá-lo. A Suspensão bode ser
encontrada junto com o botão de energia do Windows,
mas alguns modelos de laptops ativam a função
automaticamente ao fechar a tampa do PC.
 


	42. Hibernar
O Hibernar pode  ser encarado como um Suspender
mais econômico. A opção também congela os
programas exatamente no ponto em que o usuário
parou e salva essas informações no disco. No entanto, o
modo de Hibernação consome menos energia, sendo
ideal para longas viagens ou um grande intervalo sem
uso, embora demore bem mais para religar o
computador. OBS: Nem toda máquina tem suporte ao
modo Hibernar, sendo necessário consultar as
informações com a fabricante do equipamento.
 


	43. Hibernar
 é uma  função que "desliga" o equipamento,
salvando todas as páginas, programas ou arquivos
que estavam sendo usados. Quando o PC é
"religado", ou seja, quando sai do "modo
hibernar", todas páginas e programas voltam a ser
ativados, exatamente como estavam antes da
"hibernação".
 


	44. Gerenciador de arquivos
É  possível ver a hierarquia das pastas em seu
computador e todos os arquivos e subpastas
localizados em cada pasta selecionada.
Windows Explorer
Documentos / Meus Documentos
Computador / Meu Computador /
Este Computador
 


	45. Gerenciador de arquivos
  


	46. Gerenciador de arquivos
  


	47. Gerenciador de arquivos
Windows  10 - Este Computador
Windows 8 - Computador
Windows 7 - Computador
Windows XP - Meu Computador / Windows
Explorer
 


	48. Criando pastas
Criando pastas:
Seleciona  o diretório >
Arquivo (menu principal)
> Novo > Pasta > Digitar
o nome desejado >
aperta a tecla ENTER
48
 


	49. 49
A Área de  Trabalho
Adicionar um novo atalho
 Clicar com o botão direito do mouse na área de
trabalho:
 


	50. 50
Painel de Controle
Iniciar  > Configurações > Painel de Controle
 


	51. 51
Acessórios
Iniciar > Programas  > Acessórios
Ferramentas do Sistema:
Desfragmentador de Disco
Reorganiza os arquivos no disco
 ScanDisk
Verifica e recupera problemas com os discos, diretórios e
arquivos
 


	52. ScanDisk – Correção  de erros
 


	53. ScanDisk – Correção  de erros
 


	54. ScanDisk – Correção  de erros
 


	55. ScanDisk – Correção  de erros
 


	56. Forma correta de  ejetar Pendrive ou
qualquer sistema de armazenamento
 


	57. Forma correta de  ejetar Pendrive ou
qualquer sistema de armazenamento
 


	58. TECLADO
FUNÇÃO DAS TECLAS
Profº  Augusto Coimbra Costa Pinto 58
 


	59. Teclado
A maior parte  dos teclados tem entre 80 e 110
teclas.
Profº Augusto Coimbra Costa Pinto
59
 



	61. Como as teclas  estão organizadas
• Elas podem ser divididas em seis grupos, de acordo
com a função:
Profº Augusto Coimbra Costa Pinto
61
 


	62. Teclas de digitação  (alfanuméricas).
Incluem as mesmas letras, números,
pontuação e símbolos encontrados em uma
máquina de escrever tradicional.
Profº Augusto Coimbra Costa Pinto
62
 





	66. Teclas de controle
São  usadas sozinhas ou em combinação com
outras teclas para executar determinadas
ações. As teclas de controle mais usadas são
CTRL, ALT, a tecla de logotipo do Windows
(WinKey)  e ESC.
Profº Augusto Coimbra Costa Pinto
66
 


	67. Teclas de função
São  usadas para executar tarefas específicas.
Elas foram rotuladas como F1, F2, F3 e assim
por diante até F12. A funcionalidade dessas
teclas varia de programa para programa.
Profº Augusto Coimbra Costa Pinto
67
 


	68. Teclas de navegação
Permitem  editar texto e mover-se por
documentos ou páginas da Web. Elas incluem
as teclas de seta, HOME, END, PAGE UP, PAGE
DOWN, DELETE e INSERT.
Profº Augusto Coimbra Costa Pinto
68
 


	69. Teclado numérico
É útil  para digitar números rapidamente. As
teclas estão agrupadas em bloco na mesma
disposição de uma calculadora convencional.
Profº Augusto Coimbra Costa Pinto
69
 


	70. Luzes indicadoras
Profº Augusto  Coimbra Costa Pinto
70
 


	71. Funções das teclas  do teclado
Setas de rolagem: Em geral estas teclas
movimentam o cursor dentro de um texto nas
quatro direções possíveis: para cima, para
baixo, para esquerda ou para direita.
Profº Augusto Coimbra Costa Pinto
71
 


	72. Funções das teclas  do teclado
Num Lock: É do tipo liga/desliga.
Quando seu led está aceso o
teclado numérico fica ativo.
Profº Augusto Coimbra Costa Pinto
72
 


	73. Funções das teclas  do teclado
Caps Lock: É a tecla para FIXAR MAIÚSCULAS.
Ativando CAPS LOCK o texto digitado sai todo
em maiúsculas. Desativando CAPS LOCK o
texto sai em minúsculas. A fixação de
maiúsculas está ativa quando o led CAPS LOCK
do teclado está aceso.
Profº Augusto Coimbra Costa Pinto
73
 


	74. Funções das teclas  do teclado
Scroll Lock: É do tipo liga/desliga. É usada para
ativar e desativar o uso do teclado numérico
para rolagem de páginas.
Profº Augusto Coimbra Costa Pinto
74
 


	75. Funções das teclas  do teclado
 Logotipo Windows (WinKey)
Profº Augusto Coimbra Costa Pinto
75
 


	76. Funções das teclas  do teclado
Enter: ou Return. É a tecla para confirmar
comandos e para criar linha nova nos textos.
Profº Augusto Coimbra Costa Pinto
76
 


	77. Enter
  


	78. Funções das teclas  do teclado
Shift: É uma tecla modificadora. Mantenha SHIFT
pressionada enquanto pressiona outra tecla. A
função mais comum de SHIFT é alternar entre
maiúsculas e minúsculas durante a digitação.
Profº Augusto Coimbra Costa Pinto
78
 


	79. Acentos e caracteres  especiais
~ (tio) → tecle o acento, em seguida, a letra desejada.
´ (agudo) → tecle o acento, em seguida, a letra
desejada.
` (crase) → tecle shift + o acento, em seguida, a letra
desejada.
^ (circunflexo) → tecle shift + o acento, em seguida, a
letra desejada.
Profº Augusto Coimbra Costa Pinto
79
 


	80. Alt Gr
Profº Augusto  Coimbra Costa Pinto
80
 


	81. Funções das teclas  do teclado
Backspace: Com ela apagamos o caractere
que está à esquerda do cursor de texto.
Profº Augusto Coimbra Costa Pinto
81
 


	82. DIGITE O TEXTO
O  Técnico em EDIFICAÇÕES É O PROFISSIONAL DE NÍVEL
MÉDIO que conhece as formas contemporâneas de
expressão, a necessidade de conservação do meio ambiente
e do bem comum e que articula criticamente os
conhecimentos do saber científico e profissional no exercício
da cidadania de forma ética. É capaz de desenvolver
atividades nas etapas de planejamento, execução, controle
de qualidade, manutenção e restauração da edificação,
colaborando para a qualidade.
Profº Augusto Coimbra Costa Pinto
82
 


	83. Exemplos: SHITF
... no  texto...
Pressione SHITF + → ou SHIFT +  para
selecionar caracteres.
Pressione SHITF +  ou SHITF +  para
selecionar linhas.
 


	84. Funções das teclas  do teclado
Control: ou Ctrl. É uma tecla modificadora.
Sozinha não faz nada. Segure CTRL apertada
enquanto pressiona outra tecla. Geralmente o
CTRL é usado em combinação com outras
teclas para executar comandos de programa.
Profº Augusto Coimbra Costa Pinto
84
 


	85. Exemplos: CTRL
... no  texto...
Pressione CTRL + → ou CTRL +  para pular
palavras.
Pressione CTRL + SHITF + → ou
CTRL + SHITF +  para selecionar palavras.
 


	86. Funções das teclas  do teclado
Alt: (ALTernate) É uma tecla modificadora. Sozinha
não faz nada. Devemos mantê-la apertada
enquanto pressionamos outra tecla para que ela
modifique a função da outra tecla. Cada programa
usa a tecla ALT de um jeito próprio. Geralmente
ela é usada em combinação com outras teclas
para executar comandos de programa.
Profº Augusto Coimbra Costa Pinto
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	87. Barra de Menus:
Nesta  barra é apresentada a lista de menus
disponíveis no aplicativo.
Dicas: Para ativar qualquer menu pode-se
utilizar a seguinte sequência de teclas:
ALT+Letra sublinhada.
 



	89. Exemplos: ALT
Acesso ao  Menu
 


	90. Funções das teclas  do teclado
Delete: ou Del. A função desta tecla é apagar,
excluir. É usada para apagar o caractere que
está do lado direito do cursor de texto.
Também apaga arquivos e objetos
selecionados na tela.
Profº Augusto Coimbra Costa Pinto
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	91. Funções das teclas  do teclado
 End: Em geral esta tecla leva o cursor de texto
para o fim da linha.
 Exemplo:
o END – Final da linha.
o CTRL + END – Final do texto.
Profº Augusto Coimbra Costa Pinto
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	92. Funções das teclas  do teclado
 Home: Em geral esta tecla manda o cursor de
texto para o início da linha.
 Exemplo:
o HOME – Início da linha.
o CTRL + HOME – Início do texto.
Profº Augusto Coimbra Costa Pinto
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	93. Funções das teclas  do teclado
Insert: ou Ins. Geralmente esta tecla é usada
por programas de texto. Ela alterna entre o
modo inserção e o modo sobreposição. O
modo sobreposição faz o texto novo sobrepor
e eliminar o texto anterior.
Profº Augusto Coimbra Costa Pinto
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	94. Funções das teclas  do teclado
Page Up: Nos programas de texto, esta tecla
movimenta o texto para baixo, exibindo o
texto que estava oculto na parte superior da
tela.
Profº Augusto Coimbra Costa Pinto
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	95. Funções das teclas  do teclado
Page Down: Nos programas de texto, esta
tecla move a página para cima, exibindo a
parte do texto que estava oculto na parte
inferior da tela.
Profº Augusto Coimbra Costa Pinto
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	96. Funções das teclas  do teclado
Esc: ou Escape. É a tecla para cancelar a
operação em andamento no computador ou
para voltar ao passo anterior
Profº Augusto Coimbra Costa Pinto
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	97. Funções das teclas  do teclado
Pause Break: No sistema DOS, esta tecla
interrompe temporariamente a execução de
um comando ou programa
Profº Augusto Coimbra Costa Pinto
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	98. Funções das teclas  do teclado
Print Screen: No sistema DOS apertando esta
tecla enviamos o conteúdo da tela para a
impressora. No sistema operacional Windows
esta tecla grava uma cópia da tela na área de
transferência do Windows.
Profº Augusto Coimbra Costa Pinto
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	99. Atalhos nativos para  Print Screen
 


	100. Funções das teclas  do teclado
Tab: (TABulate). É a tecla de tabulação.
Quando estiver digitando texto pressione TAB
para saltar até a próxima marca de tabulação
do texto.
Profº Augusto Coimbra Costa Pinto
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	101. ATALHOS
Mostrar os
programas
abertos
ALT +  TAB
WINKey + TAB
 


	102. Outros exemplos:
 Seleção  de itens na área de trabalho
 


	103. Funções das teclas  do teclado
Teclas de função: (F1, F2, F3, … F12) São teclas
sem função específica mas que podem ser
usadas pelos programadores para funções
especiais. Cada programa usa as teclas de
função de um jeito próprio. Muitas vezes o
programa nem aproveita as teclas de função.
Profº Augusto Coimbra Costa Pinto
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	104. Teclas de função
Exemplo:
  ALT + F4 → Fechar aplicativo
 F1 → Ajuda
 F5 → Atualizar
Profº Augusto Coimbra Costa Pinto
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	105. MENU KEY
A função  principal desta
tecla é mostrar um menu
contextual com o teclado
em lugar de fazer com o
botão direito do mouse.
Profº Augusto Coimbra Costa Pinto
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	106. TECLA Fn
 As  teclas “Fn” dos notebooks são
responsáveis por oferecer dois
comandos diferentes para diversas
outras teclas.
 Quais serão elas e suas funções, irá
depender muito da marca e modelo do
seu dispositivo.
 


	107. TECLA Fn
Funções: volume,  wireless, brilho de tela, LCD,
mudo,
 


	108. TECLA Fn
  


	109. TECLA Fn
  


	110. TECLA Fn -  Key Behavior
 


	111. Executar (WINKEY +  R)
Executar programas, arquivos, pasta, acessar
páginas da internet, entre outras utilidades.
 


	112. Executar (WINKEY +  R)
Alguns comandos mais populares são:
explorer (abre o Windows Explorer);
msconfig (abre o programa de configuração da
Inicialização do Windows, permitindo escolher qual
programa deve ou não ser carregado com o Windows);
Regedit (abre o programa de Controle de Registros do
Windows);
calc (abre a Calculadora);
notepad (abre o Bloco de Notas);
 


	113. Executar (WINKEY +  R)
Alguns comandos mais populares são:
cmd (abre o Prompt de Comando do Windows);
control (abre o Painel de Controle);
fonts (abre a pasta das Fontes);
iexplore (abre o Internet Explorer);
excel (abre o Microsoft Excel);
mspaint (abre o Paint)
 


	114. Elementos da Janela
As  janelas, quadros na área de trabalho, exibem o
conteúdo dos arquivos e programas.
Se o conteúdo do arquivo não couber na janela,
surgirá a barra de rolagem você pode visualizar o
restante do conteúdo pelo quadro de rolagem ou
clique nos botões de rolagem ao lado e/ou na parte
inferior da janela para mover o conteúdo para cima,
para baixo ou para os lados.
 


	115. Barra de Rolagem:
A  barra de rolagem é constituída por: (1)
setas de rolagem que permitem visualizar
uma parte do documento que não é
visualizada por ser maior que a janela e (2)
quadro ou caixa de rolagem que permite ter
uma ideia de qual parte do documento está
sendo visualizado.
 


	116. Barra de Título:
As  informações que podem ser obtidas nesta
barra são: Nome do Arquivo e Nome do
Aplicativo. Podemos mover a Janela a partir
desta barra (clicar com o botão esquerdo do
mouse, manter pressionado o clique e mover,
ou arrastar).
 


	117. Elementos da Janela
Para  alterar o
tamanho da
janela, clique na
borda da janela e
arraste-a até o
tamanho
desejado.
 


	118. Elementos da Janela
  


	119. Elementos da Janela
Menu  Suspenso de
Controle ou Menu de
Controle
Dicas: Para ativar este
menu usando o teclado
tecle ALT+ ESPAÇO.
Um duplo clique neste
menu fecha (sair) do
programa.
 


	120. Barra de Título:
  


	121. Barra de Título:
Um  duplo clique nesta barra, ativa o botão
que estiver entre o botão (Minimizar) e o
botão (Fechar)
 


	122. Botão Fechar:
Fecha a  janela, encerrando o aplicativo.
 


	123. Botão Minimizar:
Ao clicar  neste botão a janela irá reduzir. O
programa permanece aberto, porém, em
forma de botão na barra de tarefas
 


	124. Botão Maximizar:
Ao clicar  neste botão a janela atingira seu tamanho
máximo, geralmente ocupando toda a área de
trabalho.
Este botão apresenta-se quando a janela esta em
seu tamanho restaurado. A janela pode ser
movimentada.
 


	125. Botão Restaurar:
Ao clicar  neste botão a janela retornará ao seu tamanho
anterior, antes de ser maximizada. Caso a janela já inicie
maximizado o tamanho será igual ao de qualquer outro
não mantendo um padrão.
Este botão aparece quando a janela está maximizada,
não podendo mover esta janela.
 


	126. Windows Explorer
No Windows,  os Exploradores são as ferramentas
principais para procurar, visualizar e gerenciar
informação e recursos – documentos, fotos,
aplicações, dispositivos e conteúdos da Internet.
Dando uma experiência visual e funcional
consistente.
 



	128. Novidades do Windows  10
 Adicionar áreas de trabalho virtuais - separar
programas abertos em diferentes grupos – um
para trabalho e outro para lazer, por exemplo.
 Clique no botão Visão de Tarefas na barra de
tarefas, ou pressione Windows + Tab, para trazer
uma visão geral de seus desktops, adicionar novos
ou remover os existentes.
 


	129. Botão Visão de  Tarefas
Task View
A partir de agora a Barra de tarefas conta com
um novo botão que é responsável pela troca
rápida entre arquivos e softwares abertos,
permitindo também o acesso às múltiplas
Áreas de trabalho.
 


	130. Botão Visão de  Tarefas
Task View
 


	131. Áreas de trabalho  virtuais
Acessar aos ambientes de áreas de trabalho
virtuais:
 CRTL +  + →
 CRTL +  + 
 


	132. Novidades do Windows  10
Adicionar emoji usando
o teclado
 Pressione a tecla do
logotipo do Windows +
ponto (.) para abrir um
painel de emojis.
 


	133. Novidades do Windows  10
Backup automático das pastas importantes
 Faça backup automático das pastas
Documentos, Imagens e Área de Trabalho com
o OneDrive, assim elas estarão protegidas
mesmo que você perca seu computador. No
lado direito da barra de tarefas,
selecione OneDrive > Mais > Configurações.
 


	134. Novidades do Windows  10
Ampliar
itens na
sua tela
 


	135. PASTA
É o nome  que damos a certas “gavetas” no disco.
Pastas são estruturas que dividem o disco em várias
partes de tamanhos variados, como cômodos em uma
casa. Uma pasta pode conter arquivos e outras pastas.
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	136. PASTAS
As pastas são  locais criados
para armazenar arquivos. ...
Dentro de uma pasta
podemos ter outras pastas,
arquivos, programas ou
atalhos.
 


	137. ARQUIVO
Arquivo é um  conjunto de informações
nomeadas, armazenadas e organizadas em uma
mídia de armazenamento de dados.
O arquivo está disponível para um ou mais
programas de computador, sendo essa relação
estabelecida pelo tipo de arquivo, identificado
pela extensão recebida no ato de sua criação ou
alteração.
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	138. ARQUIVOS
  


	139. PASTA x ARQUIVO
É  possível inserir
arquivos dentro de
pastas?
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	140. PASTA x ARQUIVO
É  possível inserir
pastas dentro de
um arquivo?
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	142. 142
 A extensão  de arquivo são sufixos que designam
o formato do arquivo e principalmente a função
que desempenha no computador.
Cada extensão ou formato de arquivo tem o seu
aplicativo específico, capaz de reproduzir, editar,
salvar e modificar seu conteúdo de várias
maneiras.
Extensão de arquivo
 


	143. 143
MP3 – reduz  o tamanho natural em até 90%.
WMA – criada pela Microsoft.
AAC –criado pela Apple.
OGG – transmissão de dados diretamente da Internet para o
computador.
AC3 – utilizado em cinemas e filmes em DVD.
WAV – Abreviação de WAVE.
MID - arquivo de áudio relacionado com a tecnologia midi.
Arquivos de áudio
 


	144. 144
 ICO –  Arquivo imagem dos ícones do Windows.
 BMP – aberto em qualquer visualizador ou editor de imagens.
 GIF – imagem animada e comprimida.
 JPG e JPEG - imagem comprimida, pode ser editado em qualquer
editor de imagens.
 PIC - arquivo de imagem editável em qualquer editor de imagens.
 PNG - arquivo de imagem pensado para a Web.
 TIF - arquivo de imagem sem compressão.
 CDR – Imagem do Corel
Arquivos de imagem
 


	145. 145
 AVI –  audio vídeo interleave – Microsoft.
 MPEG – compressão de áudio e vídeo.
 MOV – reproduzido no player QuickTime, computadores da Apple.
 RMVB - vídeo desenvolvido para o Real Player.
 MKV – vídeo criado pela Matroska, empresa de software livre.
 WMV - Windows media vídeo.
 VOB - Vídeo de alta qualidade, DVD.
 SWF – (Shockwave Flash). Animação e som na WEB.
 Outros - MP4, FLV, ASF, OGM, 3GP, MPG.
Arquivos de vídeo
 


	146. 146
ZIP – A  extensão do compactador Winzip se tornou tão
famosa que já foi criado até o verbo “zipar”.
RAR – Este é o segundo formato mais utilizado de
compactação, tido por muitos como superior ao ZIP. O
Winrar, programa que faz uso dele.
7z – Criado pelos desenvolvedores do 7-Zip.
KGB - é uma alternativa para usuários que precisam
compactar arquivos e fazê-los ocupar o menor espaço
possível dentro de seu disco rígido.
Arquivos de Compactadores
 


	147. 147
 TXT –refere-se  aos arquivos simples de texto criados com o bloco de notas do Windows.
 DOC e DOCX – utilizada pelo Microsoft Word, o editor de textos
 XLS e XLSX – editor de planilhas da Microsoft - Excel.
 PPT e PPTX –Microsoft Powerpoint, permite criar apresentações de slides.
 PDF – Portable Document Format (criado pela Adobe)
 DXF - programas de gráficos 3D, como o AutoCAD.
 ODT - Texto. LibreOffice Writer.
 ODP - Apresentação. LibreOffice Impress.
 ODS - Planilha. LibreOffice Calc.
 RTF - “Rich Text Format”. Permite guardar os formatos de texto mais característicos.
Arquivos de Documentos
 


	148. 148
HTM - Arquivo  hypertexte Internet.
HTML - Arquivo Hypertexte Internet.
EXE - Arquivo executável (programa).
COM - Arquivo executável (programa) em
ambiente DOS.
INI, DLL, INF, SYS, REG – Arquivos de sistema.
Outras extensões de arquivos
 


	149. 149
Os arquivos e  as pastas devem ter um nome. O nome é
dado no momento da criação. A Regra para
nomenclatura de arquivos e pastas varia para cada
Sistema Operacional.
Os nomes podem conter até 256 caracteres (letras,
números, espaço em branco, símbolos), com exceção
destes /  | > < * ? : “ que são reservados pelo Windows.
Arquivos
 


	150. 150
Criando pastas
Criando pastas:  Seleciona o diretório > Arquivo (menu principal) >
Novo > Pasta > Digitar o nome desejado > aperta a tecla ENTER
 


	151. 151
A Área de  Trabalho
Adicionar um novo atalho
 Clicar com o botão direito do mouse na área de
trabalho:
 


	152. 152
Renomeando arquivos/Pastas
1. Clica  no arquivo ou a pasta com o botão direito do
mouse → Opção: Renomear → Modificar o nome do
arquivo ou pasta
 


	153. 153
Renomeando arquivos/Pastas
2. Seleciona  o arquivo ou a pasta →
Em seguida, clica novamente com o botão esquerdo →
Modificar o nome do arquivo ou pasta
 


	154. 154
Renomeando arquivos/Pastas
2. Seleciona  o arquivo ou a pasta →
Em seguida, clica em F2 →
Modificar o nome do arquivo ou pasta
 



	156. PESQUISA
Para fazer buscas  por a extensão de arquivo,
basta utilizar a sintaxe: *.extensão
Dessa forma o Windows filtra e exibi todos
arquivos de uma determinada extensão.
Exemplo: *.mp3, com na imagem abaixo;
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