Introducao ao
Sistema Operativo
Windows

Informatica



Sistema Operativo:
Windows

Iniciar
Ctrl+Alt+Delete
Controlo de acesso: User name + Password

WIMP (Windows, Icon, Mouse Program)

Janela

Barra de titulo: Minimizar o] x] Fechar
Icone da aplicacdo/objecto
Comandos para manipulagao da janela , . ...
Nome da aplicacao/objecto (Nome do documento)
Botdes para manipulacao da janela
Barra de menus:
File
Edit
View
Help
Barras de deslizamento vertical/horizontal/de estado

Redlmen5|onar a Janela Alterar as duas dimensbes

A <> Alterar dimensé&o horizontal

M Over _]a nela : Alterar dim:nséo vertical

Arrastar através da barra de titulo

Marilia Oliveira - 2001 2



Sistema Operativo:
Windows

Rato
Ponteiro do rato
Seleccionar (click simples)
Activar (duplo click)
Menu de contexto (click simples a direita)
Arrastar
Ambiente de trabalho
Icones
Barra de tarefas
Botao Start
Organizacao de informacao
Ficheiros
Pastas
Utilitarios
Notepad (Bloco de notas)
Paint
Calculadora
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Wordpad/Edicao de texto

Start — Programs - Accessories - Wordpad

Escrever letras em maiusculas

Shift + Tecla ou Caps Lock
Acesso aos simbolos na parte superior das
teclas (por exemplo &, !, :, ;, _, *)

Shift + Tecla
Acesso aos simbolos na parte lateral das teclas
(por exemplo @, {)

Alt Gr + Tecla

Acentuacao: inserir em primeiro lugar o acento
e de sequida inserir a letra

Fazer paragrafo ou inserir linhas em branco:
Enter/Return

Apagar
Para tras do ponto de insercao: Backspace
Para a frente do ponto de insercao: Delete/Del
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Wordpad/Edicao de texto

Navegar no documento:
Setas direccionais
Num Lock
Pg Up/Pg Down
Home/End
Ctrl + Home — Inicio do documento
Ctrl + End — Fim do documento

Guardar:
File — Save (Save in:) (File name:)
File - Save as (Save in:) (File name:)
Criar um documento novo:
File -~ New
Sair:
File - Exit
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Paint

Start . Programs - Accessories - Paint

Seleccao livre (Free- |_ Seleccao (Select)
Form Selector) 7 | @ Balde de tinta (Fill
Borracha (Eraser) 2la with color)
Escolher cor (Pick 72 Lupa (Magnifier)
Color) Pincel (Brush)
Lapis (Pencil) elA Texto (Text)
Airbrush N ¢

| /4

|

Criar um desenho novo: File -~ New

Guardar um desenho: File — Save
Save in:
File name:

Sair do Paint: File - Exit
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Utilizacao do rato

Seleccionar um objecto:

“Clicar” uma vez sobre o objecto
Activar um objecto:

“Clicar” duas vezes sobre o objecto
Seleccionar icones contiguos:

Seleccionar o primeiro icone

Manter a tecla Shift premida

Seleccionar o ultimo icone
Seleccionar icones nao contiguos:

Seleccionar o primeiro icone

Manter a tecla Ctrl premida

Seleccionar os seguintes, “clicando” em cada um
Arrastamento:

Seleccionar o(s) objectos

Manter o botao esquerdo do rato premido

Arrastar o(s) objecto(s) seleccionados para o destino
Aceder ao menu de contexto

“Clicar” com o botao direito do rato sobre o objecto
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Utilizacao do rato

Copiar ficheiros ou pastas:
Seleccionar ficheiro(s) ou pasta(s) a copiar

Se o local de origem e o local destino se encontram
no mesmo disco:

Manter a tecla Ctrl premida

Arrastar a seleccao para a pasta destino
Se o local de origem e o local destino se encontram
em discos diferentes

Arrastar a seleccao para a pasta destino

Mover ficheiros ou pastas:

Seleccionar ficheiro(s) ou pasta(s) a mover

Se o local de origem e o local destino se encontram
no mesmo disco

Arrastar a seleccao para a pasta destino
Se o local de origem e o local destino se encontram
em discos diferentes

Manter a tecla Shift premida

Arrastar a seleccao para a pasta destino
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Windows Explorer

Criar pastas:
Abrir pasta/disco onde se pretende criar a nova pasta
Executar File -~ New - Folder
Escrever nome
Confirmar: premir a tecla Enter

Copiar ficheiros ou pastas:

Seleccionar ficheiro(s) ou pasta(s) a copiar
Edit —~ Copy ou “clicar” no icone _ﬁ
Abrir a pasta destino

Edit _ Paste ou “clicar” no icone = 4

Mover ficheiros ou pastas:

Seleccionar ficheiro(s) ou pasta(s) a copiar
Edit — Cut ou “clicar” no icone é}é
Abrir a pasta destino

Edit - Paste ou “clicar” no icone =2,
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Windows Explorer

Apagar ficheiros ou pastas:

Seleccionar ficheiro(s) ou pasta(s) a apagar

File -~ Delete ou premir a tecla Delete ou "“clicar”
no icone X

Alterar o nome de ficheiros ou pastas:
Seleccionar o ficheiro ou pasta a modificar

File —~ Rename ou “clicar” duas vezes espacadas
na area do nome

Escrever o nome
Confirmar: premir a tecla Enter

Anular a Ultima operacao:
Edit -~ Undo ou “clicar” no icone 3}

Mudar para pasta que esse encontra no nivel
acima:

“Clicar” no icone (£

Marilia Oliveira - 2001 10



Windows Explorer

Aceder as propriedades de um ficheiro ou pasta:
Seleccionar o ficheiro ou pasta
File — Properties ou “clicar” no icone )

No final “clicar” no botao OK

Personalizacao da janela (View)

| Wiew Go Fawvorites Tools Help View Go Favorites Tools Help
q =
Standard Buttons Toolbhars 4 ‘}; E= _an,
v Status Bar v Address Bar ¥ Status Bar Cut Copy FPaste |
Explorer Bar » ¥ Links Explarer Bar Search Cirl+E
RBadio Fawvorites Ctrl+]
¥ asWeb Page as Web Page FHSTD Cirl+H
v TextLabels oisiary
Large lcons v Folders
f’mta” Eae Tip of the Day
= . Paricipar no debate
o [etails
Real.com

It BRIy

Arrange lcons by Name
Lire Ualzans by Type
by Size
Befresh
. by Date
Folder Dptions...
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Utilizacao do Windows

Start — Find - Files or Folders
Name & Location, Date, Advanced

#4 Find: Files named Ficha

File Edit “iew DOptions Help

Mame & Location | Date I Advanced

Fird f o I
Hamed: |Ficha i cizel |
Cantaining text: I New Search |
Loaok ir: I_%‘ by Cormputer j C%
¥ Include subfolders Erowse. . |
M ame | In Folder | Sizel Type | Modified -
Jflchatecnlca['l] 1 CAWINDOWS \Profiles', . KB GIF Image 24-02-20001°7:40
ﬁ ficha 18c 1 CivbackupiMarilialyfduc... 21KE  Microzoft E...  14-04-1933 21:42
ﬁ ficha 17 1 C:\backupiMariialtfduc... 17KE  MicrozoftE... 19041333163 —_
ﬁ ficka 170 1 CivbackupiMarilialyfdue. . 39KB  Microzoft B 14-04-1933 2215
ﬁ ficha 18 1 CivbackupiMailial4fduc. . 18KB  Microzoft E... 14-04-1333 21:37
ﬁ ficha 180 1 CivbackupMarilial4fduc. . 27KB Microzoft B 21-04-133313:10
'@ Ficha 13 1 ChbackupiMarilialyiduc..  447KE  Microsoft...  21-04-193918:29
@ ficha20 1 ChbackupiMarilialyiduc..  137KE Microsoft...  26-04-199912:48
'@ ficha 14 1 CivbackupiMarilial4fduc. .. 42KB  Microzoft ... 15031933 22:43
T ficha final wird 1 Crshack unttaniliat Sk atn KR Mirrnsnft FAMN19598 1R-3A I _Ij
4 2
29 filefs] found v

Marilia Oliveira - 2001 12



Utilizacao do Windows

Criar atalhos (Shortcut)

Localizar
Arrastar com botao direito do rato

Clicar em Create Shortcut Here elLOL

Reciclagem

Recuperar:
Abrir o Recycle Bin
Seleccionar item a recuperar
File - Restore

Esvaziar:
Empty Recycle Bin

Personalizar o ambiente de trabalho
Background, Screen Saver, Appearance, Effects,
Settings
Date/Time
Taskbar
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