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WINDOWS 10

1 WINDOWS 10

O Microsoft Windows 10 é um sistema operacional lan¢ado em
29 de julho de 2015. Essa versio trouxe inumeras novidades, princi-
palmente por conta da sua portabilidade para celulares e tablets.

1.1 Requisitos minimos

Para instalar o Windows 10, o computador deve ter no minimo
1 GB de memdéria RAM para computadores com processador 32 bits
de 1 GHz, ¢ 2 GB de RAM para processadores de 32 bits de 1 GHz.
Todavia, recomenda-se pelo menos 4 GB.

A versio 32 bits do Windows necessita, inicialmente, de 16 GB
de espago livre em disco, enquanto o Windows 64 bits utiliza 20 GB.
A resolugio minima recomendada para o monitor é de 1.024 x 768.

1.2 Diferencas em relacao a versao anterior

O Windows 10 nasceu com a promessa de ser o ultimo Windows
langado pela Microsoft, o que nio significa que nio serd atualizado.
A proposta da fabricante é nio langar mais versoes, a fim de tor-
nar as atualiza¢bes mais constantes, sem a necessidade de aguardar
para atualizar junto com uma versio numerada. Em de outubro de
2021, o Windows 11 foi lan¢ado e conta com um visual mais limpo e
minimalista, incluindo icones remodelados, janelas translucidas, nova
iconografia e um Menu Iniciar centralizado.

O objetivo do projeto do novo Windows foi baseado na interope-
rabilidade entre os diversos dispositivos como tablets, smartphones e
computadores, de modo que a integrac¢do seja transparente, sem que
o usudrio precise, a cada momento, indicar o que deseja sincronizar.

A Charms Bar, presente no Windows 8 e 8.1, foi removida, ¢ a tela
inicial foi fundida ao botdo (menu) Iniciar. Algumas outras novidades
apresentadas pela Microsoft sio:

> Xbox Live e novo Xbox app proporcionam novas experiéncias de
jogo no Windows 10. No Xbox, é possivel que jogadores e de-
senvolvedores acessem a rede de jogos do Xbox Live, tanto nos
computadores quanto no Xbox One. Os jogadores podem capturar,
editar e compartilhar seus melhores.

> Momentos no jogo com o Game DVR e disputar novos jogos com
os amigos nos dispositivos, conectando a outros usudrios do mundo
todo. Os jogadores também podem disputar jogos no seu computa-
dor, transmitidos por stream diretamente do console Xbox One para
o tablet ou computador Windows 10, dentro de casa.

> Sequential mode: em dispositivos 2 em 1,0 Windows 10 alterna fa-
cilmente entre teclado, mouse, toque e tablet. A medida que detecta
a transicao, muda convenientemente para o novo modo.

> Novos apps universais: o Windows 10 oferece novos aplicativos de
experiéncia, consistentes na sequéncia de dispositivos, para fotos,
videos, musica, mapas, pessoas ¢ mensagens, correspondéncia e ca-
lendario. Esses apps integrados tém design atualizado e uniformi-
dade de app para app e de dispositivo para dispositivo. O contetdo
¢ armazenado e sincronizado por meio do OneDrive, e isso permite
iniciar uma tarefa em um dispositivo e continud-la em outro.

1.2.1 Area de Trabalho

A barra de tarefas apresenta como novidade a busca integrada.

1.2.2 Cortana

Esse recurso opera junto ao campo de pesquisa localizado na barra
de tarefas do Windows. E uma ferramenta de execugio de comandos
por voz, porém, ainda nio conta com versio para o portugués do Brasil.

1.2.3 Continue de onde parou

Esse recurso permite uma troca entre computador, tablet e celular
sem que o usudrio tenha de salvar os arquivos e os enviar para os apa-
relhos; o préprio Windows se encarrega da sincronizagio.

Ao abrir um arquivo em um computador e editd-lo, basta abri-lo
em outro dispositivo, de modo que as alteragdes jd estardo acessiveis (a
velocidade e disponibilidade dependem da conexdo 2 internet).

1.2.4 Deshbloqueio imediato de usuario

Trata-se de um recurso disponivel que permite ao usudrio que
possua webcam usar uma forma de reconhecimento facial para /ogar
no sistema, sem a necessidade de digitar senha.

1.2.5 Multiplas areas de trabalho

Uma das novidades do Windows 10 é a possibilidade de manipular
“multiplas Areas de Trabalho”, uma caracteristica que j4 estava hd
tempos presente no Linux e no MacOS. Ao usar o atalho Windows
+ Tab, ¢ possivel criar uma Avrea de Trabalho e arrastar as janelas
desejadas para ela.

1.2.6 Iniciar

Com essa opgio em exibi¢io, ao arrastar o mouse ligeiramente
para baixo, sio listados os programas abertos pela tela inicial. Pro-
gramas abertos dentro do desktop nio aparecem na lista, conforme
ilustrado a seguir.

Calendirio

e

Microsoft Edge

Optional Features

Novo salério
minimorters

Bl plorador de Arqivos
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1.2.7 Aplicativos

Os aplicativos podem ser listados clicando-se no botio presente
na parte inferior do botdo Iniciar, mais a esquerda.

E Optional Features

0-9
3D Builder

Acessorios do Windows

Adquira o Office

Alarmes e Relégio

Calculadora

Calendario

Camera

Clima

Comentarios do \"ﬂndcrws

Configurag

-
-

Complemento para Telefone
= F

JV Voltar

1.2.8 Acessorios

O Windows 10 reorganizou seus acessérios ao remover algumas
aplicagdes para outro grupo (sistema do Windows).

Véspera de Ano
N

quarta-feira 30 Email

e ™

Microsoft Edge

" Disrio c

Ferramenta de Captura

B Grovadorde

Complement..  OneNote

Play and explore

[EZd Painel de Entrada

] = s
@ -

Xbox Groove Mdsica Filmes e TV

o v

Novo salério AT
minima terd

impacto.

deR§ 29

Dinheiro. Noticias

a

Adquira o Offi..

Os aplicativos listados como acessérios sio, efetivamente:

= Bloco de notas; = Notas autoadesivas;

= Conexéo de area de trabalho = Painel de entrada de
remota; expressdes matematica;

= Diéario do Windows; = Paint;

= Ferramenta de captura; = Visualizador XPS;

= Gravador de passos; = Windows Fax and Scan;

= internet Explorer; = Windows Media Player;

= Mapa de caracteres; = WordPad.

1.2.9 Bloco de notas

O bloco de notas é um editor de texto simples, e apenas texto, ou
seja, ndo aceita imagens ou formatagdes muito avangadas e sio possiveis
apenas algumas formatag¢des de fonte: tipo/nome da fonte, estilo de
fonte (negrito, itdlico) e tamanho da fonte. A imagem a seguir ilustra
a janela do programa.

Arquivoe Editar Formatar Exibir  Ajuda

A cor da fonte ndo ¢ uma opgio de formatagio presente. A janela
a seguir ilustra as opgoes.

Fonte >
Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
| Consolas| Regular
Cambria Math -
Candara Itdlico
Comic Sans MS Negrito
Itdtico e negrito
Constantia
Corbel w
Exermnplo
AaBbYyiz
Script:
Ocidental ~

Mostrar mais fontes

Cancelar
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1.2.10 Conexao de area de trabalho remota

A conexio remota do Windows nio fica ativa por padrio, por
questdes de seguranga. Para habilitar a conexdo, é necessario abrir a
janela de configuragio das Propriedades do Sistema, ilustrada a seguir.

Essa opgio ¢ acessivel pela janela Sistema do Windows.

Propriedades do Sistema

1.2.11 Diario do Windows

A ferramenta Didrio do Windows é uma novidade no Windows
8. Ela permite que o usudrio realize anota¢ées como em um caderno.
Os recursos de formatagio sio limitados, de modo que o usudrio pode
escrever com fonte manuscrita ou por meio de caixas de texto.

[ Anotagiot - Do do Windows

Ao i i ActesFeramaras_ At
E]@Héﬁ\#hjlj\")@w\ f2-o-58¢0-

| Nome do Computadeor | Hardware I Avangado I Protegdo do Sistema | Remoto

Assisténcia Remota
Permitir conextes de Assisténcia Remota para este computador

0 gue acontece guando eu ativo a Assisténcia Remota?

Area de Trabalho Remota
Escolha uma opgdo e especifiqgue quem pode se conectar.

(®) N&o permitir conexdes remotas com este computador

() Permitir conexdies remotas com este computador

| Permitir conexdes somente de computadores que estejam executando
2 Area de Trabalho Remota com Auterticacdo no Mivel da Rede

(recomendavel)

Ajude-me a escolher

| ok || cancelar || mplicar |

A conexido pode ser limitada a rede por restri¢io de autentica-
¢do em nivel de rede, ou pela internet, usando contas de e-mail da
Microsoft. A figura a seguir ilustra a janela da Conexdo de Area de

Trabalho Remota.

%, Conexdo de Area de Trabalho Remota

q Gonexdo de
Area de Trabalho Remota

Geral | Bxibigao I Recursos Locais | Programas I Experiéncia I P.\fangado|
Corfiguragées de logon

LY

Digite 0 nome do computador remoto.

Computador: | Exemplo: computador fabrikam.com W |

Nome de usuario: | |

(O campo de nome do computador esta em branco. Digite um
nome completo de computador remoto.

Corfiguragdes de conexdo

Salve as configuragies da conexdo atual em um arquive RDP
l ou abra uma conexdo salva.

| Salvar || Salvar como... || Abrir... |

(é;,- Qcultar Opcdes | Conectar || HAjuda |

1.2.12 Ferramenta de captura

A ferramenta de captura, presente desde o Windows 7, permite o
print de partes da tela do computador. Para tanto, basta selecionar a
parte desejada usando o aplicativo.

[=lEE=]

S Ferramenta de Captura
_Arquive EditerFerramentas  Ajuda

Qo bd s G -

-1.2.3-+ Executary

= Erecutar

2= Disite 0 nome de um programa, pasta, documento ou
recurso da Internet e o Windows o abrird para vocé.

Abric. taskmgr 2

W e i

[ ok ][ Conceler | [ Procursr..

- 1.2.4-+ Ferramentade-Capturay
[J

1.2.13 Gravador de passos

E um recurso vindo desde o Windows 8, muito ttil para atendentes
de suporte que precisam apresentar o passo a passo das a¢des que um
usudrio precisa executar para obter o resultado esperado. A figura a
seguir ilustra a ferramenta com um passo gravado para exemplificagdo.

= Gravador de Passos = &
Nova Gravagéo e Salvar .
G
~

Passos Gravados

Este arquive contém todos os passos @ informagdes gravades para gjudar vocé a descrever os passos gravados para outras
pessoas.
Antes de compartilhar este arquivo, verifique o seguinte:
« Os passos a seguir descrevem a gravagio de maneira predisa
o Nio hd informagges abaixo ou em qualquer captura de tela que vocé ndo queira mostrar a outras pessoas.
As senhas ou qualquer outro texto que vocé tenha digitado ndo foram gravadas, exceto as tedas de fungdo e de atalho
usadas.
Eros durante a gravagdo. Algumas informagdes podem estar ausentes.
Voct pode fazer o seguinte:
« Revisar os passos gravados
o Rever as etapas gravadas como uma apresentagio de siides
o Revisar os detalhes adicionais

Passos

Proximo
Passo 1: (29/05/2014 13:14:12) Clique do usurio com o bot3o esquerdo do mouse em "Anotagio2 - Didrio do Windows.
(janela)” em "Anotagdo2 - Diarie do Windows"

[y — o

PETETL -y ¥ AT 5T i
- §
e~
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1.2.14 Mapa de caracteres

Frequentemente, faz-se necessario utilizar alguns simbolos diferen-
ciados. Esses simbolos sdo chamados de caracteres especiais e esse recurso
consegue listar os caracteres ndo presentes no teclado para cada fonte ins-
talada no computador e copid-los para a drea de transferéncia do Windows.

X7 Mapa de Caracteres - o IEE

Fonte: Ajuda
Pl [#]8|%| &) " ( L B /(0111234
5 718|19|:],|=|=|>|?|@/A|B/C|D|E|F|G|H
I KILIMN|IO|IPIQR|S|T|UVW X|Y|Z|[|\
7| a|/b|lc|d|le|f|lg|h|i|]j|k|l{m|n|jo|p
qiris|tju{v|iw|x|y|z|{]|] i i|¢|E|m|¥
IHNEEORECEEEENENLENE
ol » %%l |A[A|AJAIA[A|E|C|E|E|E|E[T]]
1T/ D|N|O|0|O|0|0|x|@|U|0|0U|Y|b|R|a|a
d|éd alalee|cg|e|é|&le|i|i|T|T|d|fi|o|o6|6|b6
o|-|elalula|a|y|pb|y|Ala|A{alAla|C|c|C|e],

Caracteres a serem copiados: l Seledionar Copiar

Bz sEreeEt

iU-l-DDZ] Ponto de exclamagdo

1.2.15 Notas autoadesivas

Por padrio, as notas autoadesivas sio visiveis na Area de Trabalho,
elas se parecem com post-its.

+ ®

RaT

1.2.16 Painel de entrada de
expressdes matematicas

Essa ferramenta possibilita o usudrio de desenhar férmulas mate-
midticas como integrais e somatdrios, e ainda colar o resultado produ-
zido em documentos. E possivel fazer isso utilizando o mouse ou outro
dispositivo de inser¢do como tablet canetas e mesas digitalizadoras.

OpgBes ~  Ajuda + =

7] Histerico -

1
] 10xdx
0

: JoX dx

2
r Apagar

Selecionar e Corrigir

2]¢ X

Desfazer| Refazer | Limpar

Inseric |
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1.2.17 Paint

O tradicional editor de desenho do Windows, que salva seus arqui-
vos no formato PNG, JPEG, JPG, GIF, TIFF ¢ BMP (Bitmap), nio

sofreu mudangas em comparagio com a versdo presente no Windows 7.

S e =

Sem titulo - Paint

13 960 477px 100% @ ®

1.2.18 WordPad

E um editor de texto que faz parte do Windows, ao contrario do
MS Word, com mais recursos que o Bloco de Notas.

Exibir @

" Catibri cln -llala

3 Colar N e o o o2 ] Imagem Desenho Data e Inserir

doPaint hora objeto

Area de Transferéncia Fonte Pardgrafo Inserir Editando
3wzw1wgw-1|2-w3w4w5wﬁl?wEw-Qlmwnwlzwliw14|154\16\17113

100% (2 3 (O]

1.2.19 Facilidade de acesso

Anteriormente conhecida como ferramentas de acessibilidade,
sdo recursos que tém por finalidade auxiliar pessoas com dificuldades
para utilizar os métodos tradicionais de interagdo com o computador.

F

. Facilidade de Acesso

I

E“! Lupa
T:,ﬂ Marrador
Reconhecimento de Fala d...

Teclado Virtual

l Ferramentas Administrat..
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Lupa 1.2.21 Painel de Controle

Ao utilizar a lupa, pode-se ampliar a tela ao redor do ponteiro do E o local onde se encontram as configuragdes do sistema ope-
mouse, como também € possivel usar metade da tela do computador | racional Windows e pode ser visualizado em dois modos: icones ou
exibindo a imagem ampliada da drea préxima ao cursor. categorias. As imagens a seguir representam, respectivamente, o modo

icones e o modo categorias.

Narrador

, . N , B Todos os Itens do Painelde Controle - o x
O narrador ¢ uma forma de leitor de tela que 1¢ o texto das dreas & v 4 E > Painelde Controle » Todos o ens do Painelde Controle v & | PesquiarPainelde Cortrole P
selecionadas com o mouse. , .
Ajuste as configuragdes do computador BB T
TEC|adO V|rtua| M Backup e Restauragio 7] BarradeTarefase @& Central de Facilidade de N Central de Rede e
\&’ (Windows 7) == Navegagio & Acesso &N Compartilhamento
O teclado virtual ¢ um software que permite entrada de texto @ ol cesncroniagzo. [ CoTUodeMobiidadedo. gy Conees de ReMOIeAPDE g ot e Usio
em programas de computador de maneira alternativa ao teclado < CpgadeUnidadede o oo i Dispositvos e mpresorss 5 ST
Convencional. [l Z"':""“I;"r‘;fvas ‘ Firewall do Windows Flash Player A Fontes
- — — Gerenadordo i 3 cendamentodecores 98 Grupo Domésio
@ Histérico de Arquivos @ Idioma P Mouse 7 Opgoes daInternet
gUp  Nav @ Opdes de Energia £2 Opspes de Indexagio =] gzﬁzizjozxpimdorde @ Festas de Tabalho
Enter e & Personalizagéo (] Programas e Recursos g Programas Padrao § Reconhecimento de Fala
B Recuperagio B regiso (g Reprodusio Automética YWV Seguranga e Manutencao
B Sistema [3 Solugso de problemas @ som < Tedlado
& Telefone e Modem By video 889 windows Defender
e EI
« ~ A B> Peinel de Controle > v & | IPesquise »
E preciso ter muito cuidado para ndo confundir o teclado virtual do Ajuste as configuragses do computador
Windows com o teclado virtual usado nas paginas de internet Banking. @ s Contas de Usuirio
rase e ol e SSRBE W s
o " ! h Aparéncia e Personalizaciio
b sk, Reldgio, dioma e Regizo
1.2.20 Calculadora T S @R
. . . L Hardvare < Sons Flwimiis)
A calculadora do Windows 10 deixa de ser associada aos acessérios. Y e @ T e
, . . Austar s configuaaes de mobiidade comuments Hideas SR sl
Outra grande mudanga ¢ o fato de que sua janela pode ser redimen-
. L ~ S Programas
sionada, bem como perde um modo de exibi¢io, sendo eles: padrio, Q] comum pegons
cientifica e programador. Apresenta inimeras opgdes de conversdes
@ de medidas, conforme ilustrado respectivamente ilustradas a seguir. No modo categonas‘z as ferramentas sao a%rupadas de acord(: com
sua similaridade, como “Sistema e seguranca”, o que envolve o “His-
G Ease = BB térico de arquivos” e a opgio “Corrigir problemas”.
= = Al £0) ~ . . .
CALCULADORA papRio : A opgio para remover um programa possui uma categoria exclusiva
I 0 chamada “Programas”.
CONVERSOR Na categoria “Relégio, idioma e regiio”, temos acesso as opgdes
volume A B de configuragio do idioma padrio do sistema. Por consequéncia, é
Comprimento & 7 #F B possivel também o acesso as unidades métricas e monetdrias, bem
S « ¢ a = como alterar o layout do teclado ou botdes do mouse.
et 7 &8 9 x Algumas das configuragdes também podem ser realizadas pela
janela de configuragoes acessivel pelo botdo Iniciar.
Energia 4 5 6 -
fie2 12 3+ 1.2.22 Seguranga e manutengao
Velegtiade £ 0= Nessa secio, € possivel verificar o nivel de seguranga do computa-
Tempo dor em relagio ao sistema ou a possibilidade de invasio.
Poténcia
Dados

e Seguranca e Manutencéo

o S

€32 Configuracoes

1% seguranca e Manutengio

* v 1 ¥ > Painel de Controle » Todos os ltens do Painel de Controle » Seguranca & Manutengio
oot - oo s B Inicic do Painel de Contrale .
Revise mensagens recentes e resolva problemas
= anrinca ° = srocramanor =
P — A Seguranca e Manutengdo detectou um ou mais problemas para serem revisados.
Seguranca e Manutencao
© Atterar configuragses de ©
0 0 Controle de Conta de Usudrio Spglsnes =
© Aterar 5
o Windows SmartScreen ET——
e owe ke 57 As credenciais salvas de aplicativos, sites e redes ndo serdo sincronizadas até vocé | Verificar |
i Bibir mensagens arquivadas s e st oA o
oo “ B Desativar mensagens sobre Conta da Microsoft Exibir configuragdes da conta da
p - e = Microsoft
” " - - 2L Manutencio
v s oo & Vo
W - . . . . e . a Se 0 problema nao estiver listado, tente um destes itens:

« < a + 1 e s x Solugaa de Problemas @ Recuperado
x 9 x Encontrar e corigir problemas G2 nusize o computador zem

7 8
4 s 6 - prejudicar o5 arquivos ou redefina-o
ot 4 5 6 = & recomece tudo.
1 2 3 '
+ 1 2 3 e
« ) 0 = « ) . 0 =
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1.2.23 Windows Defender

No Windows 10, o Windows Defender passou a ser antivirus,
além de ser antispyware.

m Windows Defender

= -

£l Windows Defender

Status do computador: Protegid

Paginainicial (RGN Historico || Configurages

© computador estd sendo monitorado e protegido, Opcées de exame:
V @®Rapido

() Completo

O Personalizzdo

& Protecio em tempo real: Ativado
Verificar agora
© Definigées devirus e spyware:  Atualizadas

Verificar detalhes

Uttima verificagao: Hoje a5 10:26 (Verificagio rapida)

1.3 Estrutura de diretdrios

Uma estrutura de diretérios é como o sistema operacional, em
que organiza os arquivos, separando-os de acordo com sua finalidade.

O termo diretério é um sinénimo para pasta, que se diferencia
apenas por ser utilizado, em geral, quando se cita alguma pasta “raiz”
de um dispositivo de armazenamento ou partigéo.

Quando citamos o termo “raiz”, estamos fazendo uma alusdo a uma
estrutura que se parece com uma drvore, que parte de uma raiz e cria
vérios galhos, que sdo as pastas, e as folhas, que sdo os arquivos. Dessa
maneira, observamos que o diretério raiz do Windows ¢ o diretério
C: ou C:\, enquanto o diretério Raiz do Linux é o /.

1.4 Ferramentas administrativas

Compreende ferramentas como agendador de tarefas, limpeza
de disco, monitoramento de desempenho, entre muitos outros, que
auxiliam na manutengio e no bom funcionamento da maquina.

F

B | reramentas Administrat... ~

@ ~gencador de Tarcfas

Desfragmentar e Otimizar...
Diagnéstico de Meméria d.
* Firewall do Window

Fontes de Dados ODBC

Informagées do sistema
Iniciador i

Limpeza de Disco

Monitor de Desempenho

Monitor de Recul

8 Polf

de Fuantns

Limpeza de disco

Apaga os arquivos tempordrios, por exemplo, arquivos da Lixeira,
da pasta “Temporirios da internet” e, no caso do Windows, a partir
da versdo Vista, as miniaturas.

D@E Limpeza de Disco para (C:) *
Limpeza de Disco
Wocé pode usar a Limpeza de Disco para liberar até 38,5 MB
de espago em disco em {C:3).
Arquivos a serem excluidos:
[w] D Arquivos de Log de Corfiguracdio B8.72KE K
Arquivos de Programas Baixados Dbytes
%) Arquivos de Intemet Temporarios 354 MB
(] | Arquives do Relatério de Emos do Win... 36.1 KB
[l la] Liceira Obytes o,
Total de espago em disco obtido: 384 MB
Descricio
Arguivos criados pelo Windows
@II.Jmpar arquivos ;:Iln §ist-ama
Como a Limpeza de Disco funciona?
Cancelar

| A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé
we " poderd liberarem (C:). lsso pode levar alguns minutos.
Calculando...

[E—

Examinando: Arquivos de despejo de memdria de emo do sistema

Lixeira

A capacidade da Lixeira do Windows ¢ calculada. Assim, para
HDs de até 40 GB, a capacidade ¢ de 10%. Todavia, para discos rigidos
maiores que 40 GB, o cilculo nio ¢ tio direto. Vamos a um exemplo:
caso um HD possua o tamanho de 200 GB, ¢ necessirio descontar
40 GB, pois até 40 GB a lixeira possui capacidade de 10%; assim,
sobram 160 GB. A partir desse valor, deve-se calcular mais 5%, ou
seja, 8 GB. Com isso, a capacidade total da lixeira do HD de 200 GB
fica com 4 GB + 8 GB =12 GB.

E importante, ainda, destacar que a capacidade da lixeira é
calculada para cada unidade de armazenamento. Desse modo, se
um HD fisico de 500 GB estiver particionado, é necessario calcular

separadamente a capacidade da lixeira para cada unidade.

A Lixeira é um local, e nio uma pasta. Ela lista os arquivos que
foram excluidos, porém nem todos aqueles que foram excluidos vio
para a Lixeira. Vejamos a lista de situa¢des em que um arquivo nio
serd movido para a lixeira:
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> Arquivos maiores do que a capacidade da Lixeira; B Configuragio do Sistema X
> Al’qU_lVOS que estao compartllhados na rede; Geral Inidalizacio do Sistema Servicos  Inidalizacdo de Programas ~ Ferramentas

> Arquivos de unidades removiveis; e o | Dimtediois: B

> Arquivos que foram removidos de forma permanente pelo usudrio. /o de R E : Parado

ervico Gateway de Camada de ... Microsoft Corporation Parado
. . . [~ 1dentidade do Aplicativa Microsoft Corporation Parado
D eSfra g me nta re Otl mizar un Id a d es [] Gerendiamento de aplicativo Microsoft Corporation Parado
E b Id d d D f ¢ d . d d d ¢ Preparacdo de Aplicativos Microsoft Corporation Parado
responsabilidade do DJesiragmentador organizar os dados dentro [ Servico de Implantacio AppX (A... Microsoft Corporation —
do HD de maneira continua/contigua para que o acesso as informagdes [ Construtor de Pontos de Extrem... Microsoft Corporation Emexe...
. . . . . Audio do Windows Microsoft Corporation Em exe...
em dlSCO s€ja reahzado mais rapldamentc' Instalador do ActiveX (AxInstSV)  Microsoft Corporation Parado
[+ Servico de Criptografia de Unida... Microsoft Corporation Parado
’Ew Otimizar Unidades i X Mecanismo de Filtragem Basica Microsoft Corporation Em exe...
[ Servico de transferénda intelige... Microsoft Cororation Em exe... bt

Vocé pode otimizar suas unidades para ajudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisa-las para Observe que alguns servigos seguros da Microsoft talvez ndo sejam . =
saber se precisam ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou conectadas ao seu computador sio mostradas. desabilitados. Ativar tudo ‘ Desativar tudo ‘

[ Ocultar todos os servigos Microsoft
Status

= OK I Cancelar licar juda
Unidade Tipo de midia Ultima execugic Status atual i LT

3 Nunca executar ragmentado)

- System Reserved Unidade de disco rigido~ Nunca executar OK (0% fragmentada)

B Configuragio do Sistema X
Geral Inicializacio do Sistema  Servicos Inicializacdo de Programas  Ferramentas
Para gerendiar itens de inidializac3o, use a secdo Inidalizacdo do Gerendador de Tarefas.
| Qe | | @otimizr |

Otimizagdo agendada

Ativado &) Alterar configuragdes

As unidades estao sendo otimizadas automaticamente,

Frequéncia: Semanalmente

Configuracao do sistema

A Configuragio do Sistema é também acessivel ao ser digitado o

comando msconfig na janela “Executar”. Essa a¢do permite configurar ] [ |

quais servigos serdo carregados com o Sistema. No entanto, para fazer essa

@ configuracio, deve-se proceder ao acesso pelo “Gerenciador de tarefas”.
Monitor de recursos
R i o “ Permite monitorar os recursos do computador e qual o uso que
Geral  Inicializacdo do Sistema  Servicos  Inicializac3o de Programas ~ Ferramentas estd sendo I ealizado.

Selecdo de inidalizacdo
O

Carregar todos os drivers de dispositivo e servigos

ScanDisk

O ScankDisk é o responsével por verificar o HD em busca de

O Iniciaizagio de dagndstico falhas de disco. Muitas vezes, ele consegue corrigi-las.
Carregar apenas dispositivos e servicos basicos

O igalizacdo seletiva ’&E,. Propriedades de Disco Local (C:) *
| Carregar servicos do sistema
/| Carregar itens de inidalizacio Compartilhamento Seguranga Versdes Anteriores Cota
/| Usar configuracdo de inicializacio original Geral Femamentas Hardware

Verficagao de emos

Esta opgdo verificara se ha emos de
e Sistema de arquivos na unidade.

o1 [ e | [ [ e | T

Ctimizar e desfragmentar unidade

| Configuragdo do Sist “ )
B Configuragio do Sistema “ A otimizagdo das unidades do computador pode

Geral  Inidalizacdo do Sistema  Servicos  Inicializacio de Programas  Ferramentas gjudz-o a funcionar com mais eficigncia.

Windows 10 (C:\Windows istema Operadonal atual; Sistema Operadonal Otimizar

[ comopaite | |_egie |

Opcles de inicializacdo Tempo limite:
[ micializacio sequra []Nenhum GUI na segundos

. inidalizacdo

Minima o -
[[Log de inicializaco
Shell alternativo Dlvideo b
ideo base
Reparo do Active Directory - . [[] Tornar permanentes todas
Informacbes sobre as configuraces de

Rede inidalizacdo do SO inidalizacio

0K | [ Cancelar | | Apiicar

- =
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1.5 Configuragodes

Uma novidade do Windows 10 ¢ a opgio “Configuragdes”, pre-
sente no botdo Iniciar, que apresenta uma estrutura similar ao Painel
de Controle, realizando a separagio por categorias de ferramentas,
conforme ilustra a figura a seguir.

s - o X

@ CONFIGURAGOES Localizar uma configuragéo ¥ |

o

Rede e Internet
Wi-Fi, modo avido, VPN

=

Sistema Dispositivos
Exibir, notificagGes, Bluetooth, impressoras,
aplicativos, energia mouse

rd K it
Personalizagéo Contas Hora e idioma

Tela de Fundo, tela de Contas, sincronizagéo, Fala, regido, data
blogueio, cores OUtros Usuarios

s & )

Privacidade Atualizagéio e seguranga
Localizagdo, camera Windows Update,
recuperagéo, backup

Facilidade de Acesso
Narrador, lupa, alto
contraste

O Windows néo esta ativado. Ative o Windows agora.

1.6 Sistema

Nessa opgio, sio apresentadas as ferramentas de configuragio de
resolugio de tela, defini¢io de monitor principal (caso possua mais
de um), modos de gestdo de energia (mais utilizados em notebooks).

Também é possivel encontrar a opgio “Mapas offline”, que permite
o download de mapas para a pesquisa ¢ o uso por GPS, principalmente
usado em dispositivos méveis ou dotados de GPS.

& Configuragdes - o X
€32 SISTEMA [ ocalizar uma configuragao 0
Tela

Personalize seu video

Notificagdes e agdes
Aplicativos e recursos

| Muttitarefas

—

Modo Tablet

Economia de bateria
Identificar Detectar

Energia e suspensdo .
Alterar o tamanho do texto, dos aplicativos e de outros itens: 100%

(Recomendado)
Armazenamento M
v
Mapas offline Orientagio
Paisagem
Aplicativos padrao
Sobre Aplicar Cancelar

Configuragses de video avangadas

1.7 Dispositivos

Esse recurso lista os dispositivos que foram instalados em algum
momento no sistema, como as impressoras.

& Configurages = @ &

€83 DISPOSITIVOS Localizar uma configuragao »

Impressoras e scanners @ o :
Adicionar impressoras e scanners

Dispositivos conectados
4 Adicionar uma impressora ou scanner
Mouse e touchpad

Digitacdo
| e Impressoras

Microsoft Print to PDF
Microsoft XPS Document Writer

| Reprodugao Automética

Baixar via conexdes limitadas
Para evitar encargos extras, mantenha este item desabilitado,
assim vocé evita o download de softwares para novos dispositivos

(drivers, informagges ¢ aplicativos) durante o uso de planos de
Internet limitados.

@ ) Desativado

Configuragées relacionadas
Dispasitivos e impressoras

Gerenciador de dispositivos

1.8 Rede e internet

Esse recurso serve para configurar rapidamente o proxy de uma
rede, ou ativar/desativar a rede wi-fi, incluindo a op¢do para configurar
uma rede VPN.

< Configurabes - o x

0% REDEEINTERNET Localizar uma configuragao »

Modo avido o
Modo avido

Uso de dados Habilitar para parar toda a comunicagéo sem fio

o @) Desativado

Conexdo discada Dispositivos sem fio

Ethernet Néo encontramos outros dispositivos sem fio neste computador.

Proxy

1.9 Personalizacao

Para personalizar os temas de cores da Area de Trabalho do Win-
dows ¢ os papéis de parede, a opgio de personalizagio pode ser acessada
pelas Configuragdes. Também € possivel clicar com o botdo direito
do mouse sobre uma drea vazia da Area de Trabalho e selecionar a
opgio “Personalizar”.

PRyr— - o x
© rsowmio
Tela de fundo s

Visualizagdo

Cores

Tela de blogueio

Terto de xemplo
Temas
Iniciar A

Tela de fundo

Escolha sua imagem

Procurar

Escolher um ajuste
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1.9.1 Contas 1.10 Facilidade de acesso

Além de contar com as ferramentas para acessibilidade, ¢ possivel

< ConfiguragBes = [m] X
configurar algumas caracteristicas com alto contraste para melhorar
@ CONTAS | Localizar uma configuragdo ,Dl
0 acesso a0 uso do computador.
%
_ Professor Jodo Paulo € Conguacses - &
Conta Local i

Opgdes de entrada 52 FACILIDADE DE ACESSO | Localizar uma configuragio »

Administrador

HESEEIEE i _
| Ouga o texto e os controles na tela

QO Windows é melhor quando seus arquivos

Familia e outros usudrios configuracges 50 sincronizados autuma_t[camente. Use 1 flpe 0O Narrador & um leitor de tela que Ié todos os elementos na tela,
uma conta da Microsoft para acessar facilmente todo seu oo terto & batdes:
. B N contetido em todos os seus dispositivos. J Alto contraste
Sincronizar configuragbes .
Entrar com uma conta da Microsoft | Narrador
| Legendas ocultas @ nivado
S uaim agem Teclado Iniciar o Narrador automaticamente
@) Desativado
Mouse
Outras opgdes Voz

Escolher uma voz

Microsoft David

Velocidade

Densidade

Procurar

Os sons que vocé ouve

Ler dicas de controles e botdes

Criar sua imagem
@D Atvado

@ Camera

1.10.1 Privacidade

¢ Configuracses = @

1.9.2 Horae Id [ oma 52 PRIVACIDADE [ tocalizar uma configuragéo »

< Conigurngoes -2 _ Alterar opgdes de privacidade

32 HORA E IDIOMA Localizar uma configuraio 2] P
Permitir que os aplicativos usem minha ID de andncio para

_ experiéncias entre aplicativos (desligar essa op¢do redefinira sua
Data e hora Camera D)

m Ativado

Regio e idioma ; i
08:08, quarta-feira, 30 de dezembro de 2015 | Micrafone

Fala = Habilite o Filtro SmartScreen para verificar o contetido da Web
Definir horério automaticamente i £ s =
B e AT S (URLs) que os aplicativos da Windows Store usam
@D Ativado )
m Ativado
Alterar data e hora Informagdes da conta
Enviar & Microsoft informagdes sobre como eu escrevo para ajudar
fitera a melhorar os recursos de digitag3o e escrita no futuro
Contatos
m Ativado
Fuso horério
Calendério ;5 -
| (UTC-03:00) Brasilia v Permitir que sites fornegam conteldo local relevante acessando

minha lista de idiomas

Sistema de Mensagens
Ajustar automaticamente para o horario de verdo @D rtivado

@D Ativado Rédios. Gerenciar minhas preferéncias de antncios & outras informagoes de
personalizacio
Outros dispositivos

Formatos Politica de Privacidade
Primeiro dia da semana:  domingo Comentérios e diagnéstico

Data curta: 30/12/2015

Data longa: quarta-feira, 30 de dezembro de 2015 RPICIS B UC

Hora curta: 08:08

Hora longa: 08:08:40

Alterar formatos de data e hora
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1.11 Atualizacao e seguranca

Essa opgio talvez seja uma das principais op¢des da janela de
Configuragdes, pois, como necessidade minima para a seguranca, o
sistema operacional deve estar sempre atualizado, assim como precisa
possuir um programa antivirus que também esteja atualizado.

Vale lembrar que a realizagio periédica de backups também é
considerada como um procedimento de seguranga.

& Configuracdes - @ X
32 ATUALIZAGAO E SEGURANGA [ tocalizar uma configuragéo 2]
Windows Update :

Windows Update
i s DT Ha atualizagdes disponiveis.
+ Atualizar para o Windows 10 Pro, versio 1511, 10586.
Backup
Detalhes
Recuperagio
——
G Baixando atualizacdes 52%
Para desenvolvedores ) ] )
Vocé esté procurando informagdes sobre as atualizagdes mais
recentes?
Saiba mais
Opgdes avangadas
& Configuracdes - a5y
| Localizar uma configuragéo )

€52 ATUALIZAGAO E SEGURANGA

Windows Update .
Protecdo em tempo real

Windows Defendey 1550 ajuda a localizar & impedir a instalacio ou execucao de
malware em seu computador. Vocé pode desativar essa opgéo

Backup temporariamente, mas se ficar desativada por muito tempo,
vamos reativ-la automaticamente.

Recuperagio @D Ativado

Ativaio

Protecdo baseada em nuvem
Para desenvolvedores
Obtenha uma protegdo melhor e mais rapida enviando
informagdes & Microsoft sobre os possiveis problemas de
seguranca que o Windows Defender encontrar.

@D Ativado

Politica de Privacidade

Envio de exemplo
Ajude-nos a melhorar o Windows Defender enviando exemplos de

malware & Microsoft para que possamos saber mais sobre
possiveis problemas de seguranca e capturé-los o quanto antes.

@D Ativado

Politica de Privacidade

Exclusdes

O Windows 10 realiza o backup dos arquivos usando a ferramenta
P s - - .
Histérico de arquivos”, embora ainda permita realizar backups como

no Windows 7.

& Configuragges - o x

A opg¢io “Para desenvolvedores” ¢ uma novidade do Windows
que assusta alguns usudrios desavisados, pois, ao tentarem instalar
algum aplicativo que néo seja origindrio da loja da Microsoft, nio
conseguem. Esse impedimento ocorre por seguranca. De qualquer
forma, para poder instalar aplicativos “externos”, basta selecionar a
opgio “Sideload” ou “Modo desenvolvedor”.

& Configuragdes - o X

€52 ATUALIZAGAO E SEGURANGA [ tocaiizar uma configuragao o

Windows Update
Usar recursos de desenvolvedor

Windows Defender o
Essas configuragdes s30 apenas para o uso de desenvolvedores.

B Saiba mais.
. (® No usar recursos de desenvolvedor
Recuperagio
. Q sideload de aplicativos
Ativagio

— | © Modo de desenvolvedor

1.12 Backup no Windows 10

Um backup consiste em uma cépia de seguranca dos arquivos, que
deve ser feita periodicamente, preferencialmente em uma unidade de
armazenamento separada do computador.

Apesar do nome cépia de seguranga, um backup nio impede que
os dados sejam acessados por outros usudrios. Ele é apenas uma salva-
guarda dos dados para amenizar os danos de uma perda.

Nos Windows 8 e 10, o backup é gerenciado pelo “Histérico de

arquivos”, conforme a imagem a seguir.

® Histérico de Arquivos = @

@ ~ 1 &) « Todos os Itens do Painel de Controle » Histérico de Arquivos v ¢ Pesquisar Painel de Controle 0

Inicio do Painel de Controle s 2
Manter histérico de arquivos
O Histérico de Arquivos salva copias de arquivos para que vocé possa recuper-los casa sejam perdidos ou

Restaurar arquivos pessoais
danificadios.

Selecionar unidade

| e " =
e Histérico de Arquivos desativado

Configurages avangadas
Copiararquivosde:  bibliotecas, area de trabalho, contatos e favoritos

Copissaimros e <, MAPPED VirtualBox VMs (\\vboss) (E) (E)

7 45908 disponiveis de 195 GB
- e

[ Ativar

Consulte também
Recuperagio

& Backup da Imagem do Sistema

S SN

© ~ P € « Historico de Arquivos » Configuragdes Avangadas. v| & | | PesquisarPainel de Controle 0

L Configuragdes Avancadas

Configuragdes avangadas
Escolha a frequéncia com que descja salvar c6pias de arquivos ¢ quanto tempo manter as versdes salves.
Versdes

A cads hore (padia) vl

|5% de espao em disco (padrio) v

| sempre (padrao)

Salvar cépias de arquivos:

Tamanho do cache offline:

Manter versdes salvas:

Grupe Doméstico
Se este PC for parte de um grupo doméstico, vocé pode recomendar esta unidade para outros membros
do grupo doméstico.

Recomendar esta unidade
Logs de eventos

@ Abir logs de eventos do Histérico de Arquivos para exibir eventos recentes ou erros

| Salvar alteracBes Cancelar |

| €32 ATUALIZAGAO E SEGURANGA [ tocatizar uma configuragao »

Windows Update .y
Fazer backup usando o histérico de

Windows Defender arquivos

Faga backup dos seus arquivos em outra unidade ¢ restaure-os s

Backuj
i os originais forem perdidos, danificados ou excluidos.
Recuperacio
| etz Adicionar uma unidade
i
Ativagao

Mais opgBes

Para desenvolvedores

Procurando um backup mais antigo?

Se voce tiver criado um backup com a ferramenta de Backup e
Restauragao do Windows 7, ele funcionara no Windows 10.

Ir para Backup e Restauragdo (Windows 7)

1.12.1 Backup da imagem do sistema

O Backup do Windows oferece a capacidade de criar uma imagem
do sistema, que é uma imagem exata de uma unidade. Uma imagem do
sistema inclui o Windows e as configuracées do sistema, os programas
¢ os arquivos. E possivel usar esse recurso para restaurar o contetido
do computador, caso o disco rigido ou o computador pararem de fun-
cionar. Quando se restaura o computador a partir de uma imagem do
sistema, trata-se de uma restauragdo completa; nio é possivel escolher
itens individuais para a restauragio, e todos os atuais programas, as
configura¢des do sistema e os arquivos serdo substituidos. Embora
esse tipo de backup inclua arquivos pessoais, ¢ recomendével fazer

I
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backup dos arquivos regularmente, usando o Backup do Windows, a
fim de que seja possivel restaurar arquivos e pastas individuais con-
forme a necessidade. Quando for configurado um backup de arquivos
agendado, o usudrio poderd escolher se deseja incluir uma imagem do
sistema. Essa imagem do sistema inclui apenas as unidades necessarias
a execucdo do Windows. E possivel criar manualmente uma imagem
do sistema, caso o usudrio queira incluir unidades de dados adicionais.

1.12.2 Disco de restauracgao

O disco de restauragio armazena os dados mais importantes do
sistema operacional Windows, em geral, o que ¢ essencial para seu
funcionamento. Esse disco pode ser utilizado quando o sistema vier a
apresentar problemas, por vezes decorrentes de atualizagoes.

1.12.3 Tipos de backup

> Completo/Normal: também chamado backup total, é aquele em que
todos os dados sio salvos em tnica cépia de seguranga. Ele ¢ indicado
para ser feito com menor frequéncia, pois é o mais demorado para
ser processado, como também para ser recuperado. Contudo, localizar
um arquivo fica mais fécil, pois se tem apenas uma c6pia dos dados.

> Diferencial: esse procedimento de backup grava os dados alterados
desde o ultimo backup completo. Assim, no préximo backup dife-
rencial, somente serdo salvos os dados modificados desde a tltima
vez em que foi realizado o completo. No entanto, esse backup ¢ mais
lento de ser processado do que o backup incremental, porém ¢ mais
ripido de ser restaurado, pois ¢ necessirio apenas restaurar o ultimo
backup completo e o dltimo diferencial.

> Incremental: nesse tipo de backup, sdo salvos apenas os dados que
foram alterados apés a ultima cépia de seguranga realizada. Este
procedimento é mais rapido de ser processado, porém leva mais
tempo para ser restaurado, pois envolve restaurar todos os backups
anteriores. Os arquivos gerados sio menores do que os gerados pelo

backup diferencial.

> Didrio: um backup diério copia todos os arquivos selecionados que
foram modificados no dia de execugio do backup didrio. Os arquivos
ndo sio marcados como aqueles passaram por backup (o atributo de
arquivo nio ¢ desmarcado).

> De cépia: um backup de c6pia copia todos os arquivos selecionados,
mas nio 0s marca como arquivos que passaram por backup (ou
seja, o atributo de arquivo nio ¢ desmarcado). A cépia € util caso o
usudrio queira fazer backup de arquivos entre os backups normal e
incremental, pois ela nio afeta essas outras operagoes.

1.13 Explorador de arquivos

Conhecido até o Windows 7 como Windows Explorer, o geren-
ciador de arquivos do Windows usa a chamada Interface Ribbon (por
faixas) no Windows 8 e 10. Com isso, torna mais acessiveis algumas
ferramentas como a opg¢do para exibir as pastas e os arquivos ocultos.

A figura a seguir ilustra a janela “Computador”, que apresenta os
dispositivos e unidades de armazenamento locais como HDs e Drives
de midias 6pticas, bem como as midias removiveis.

< | Este Computador - o x
Computadar | bl °
© =} G Desinstalr ou aterar um programa
M P~ = 88 ropriedades do sstema
Gt e e el | e
midia>  derede~ local derede Configuracdes ' Gerendiar
i e
« « 4 B> Este Computador «[©] [ Pesquisar Este Computador P

v % Acesso ido + Pastas (6)

I Area de Trabalhc #

& Downloads # 7] Area de Trabalho \ﬁ Documentos ‘ Downloads
[ Documentos  #
] Imagens £ tmesens ) Misicas n Videos
b Masicss .
B Videos  Dispositivos e unidades (2)
Disco Local (C) Unidade de CD (D7) VirtuslBox
ST A -~ Sl
- P 325 GB lvre(s) de 44,8 GB NOI Obytes lvre(s) de 562 M8
> [ Este Computador
> va Bibliotecas
> @ Rede
Bitens 1 tem selecionado =
k.indb 302

Um detalhe interessante sobre o Windows 10 é que as bibliotecas,
conforme é possivel verificar na imagem, nio estio visiveis por padrio;
o usudrio precisa ativar sua exibigéo.

= | Este Computador - o X

Computador | Bibir ~ @

[T Painel de visuaizaio 93 icones médios - [El+ [ cabeas de selecdo de item E
[TH Painel de detalnes BE uista 1 [ extensdes de nomes de arquivos
Painel ce = _ Cassfiar ., Gaultaritens  Opcaes
navegacio~ 2 -7 i O tens owitos sdedonados +
Painéis tayout Sabigio atual Mostrar/otuttar

« ~ 4 B Este Computador v O | Pesquisar EsteComputador 0
v Acesso rapido v Pastas (5)

I Area de Trabalhc R

rea de Trabalho Documentos Downloads

[Era— | ¥

[ bocumentes #

& Imagens » (] o= ) Musicas E Videos

D Misicas

B videos  Disposiivos e unidades (2)

Disco Local (¢ &5, Unidade de CD (D) VirtualBox
5 €@ OneDrive (| 2 \ Guest Additions
W 376 GB livre(s) de 443G NN 0bytes ivre(s) de 5,2 MB

> [ Este Computador
> 'y Bbliotecas
> @ Rede
Bitens 1 item selecionado. EE

Ao selecionar arquivos ou pastas de determinados tipos, como
imagens, algumas guias sio exibidas como ilustra a série de figuras
a seguir.

= l Fertamentas delmsgem  Imagens - o X
nicio | Compartihar  Exbir Gerendar ~ @
* U & Fecortar 4 x Eﬁ T Novo item ~ v Abrir = [ Selecionar tudo

= Coplar eminho Prictacesio~ R | 28 scedonatnentum
opredades

Fiarno  Copiar Coler
Acessa rapido

Mover Copiar ~Exduir Renomear  Nova
paar paraw - paste

irea de Tansferénda Organizsr Nowo Abrir Selecionar

5] cotarstano risténco ] verterseecio

€« 4 E> BteComputador > Imagens > v[©] | Pesquisarimagens »

# Acesso rdpids
I ires de Trasalhe #
& Downloads  #
Documentes
=) Imagens #
D Misicas

8 Videos

Imagens da Imagens Salvas

4 Onedrive
9 st Computador

& Rede

2itens item selecionado

E possivel notar que héd opg¢des especificas para facilitar o com-
partilhamento dos arquivos e pastas.
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2 MICROSOFT WORD 365

O Microsoft 365 é uma assinatura que possui os recursos mais
colaborativos e atualizados em uma experiéncia integrada e perfeita,
como os do Office que possui o Word, o PowerPoint ¢ o Excel. Possui
ainda armazenamento on-/ine extra e recursos conectados 4 nuvem
que permitem editar arquivos em tempo real entre virias pessoas,
além de sempre ter corre¢des e atualiza¢des de seguranga mais recen-
tes e suporte técnico continuo, sem nenhum custo extra. E possivel
pagar a assinatura mensalmente ou anualmente, e o plano Microsoft
365 Family permite compartilhar a assinatura com até seis pessoas da
familia e usar seus aplicativos em virios PCs, Macs, tablets e telefones.

2.1 Extensoes

Até aversio 2003, os documentos eram salvos no formato “.doc”.
A partir da versdo 2007, os documentos sio salvos na versio “.docx”.
O padrio do Word 2019 continua com a extensio .docx "DOCX?”,
mas podemos salvar arquivos nos formatos .odt (Writer), PDF,.doc,
.rtf, entre outros.

Il sahar cama b
4 [ 5 Este Computsdor » Documentos v o
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Documento Habilitado para Macro do Word
Documento do Word 37-2003
Modela do Werd
Modelo Habilitade para Macro do Word
Modelo do Werd 97-2003
A Ocultar pastas | PDF
Documento X7S .
Pagina da Web de Arquiva Unice
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Formato Rich Text
| Texto sem Formatagio
Dacumerita XML da Word

Dacumento XML do Werd 2003
Dacumentc Open XML Estrita
Texto do OpenBocument

O Office 2019 ¢, também, vendido como uma compra tdnica, o
que significa tem um custo dnico e inicial para obter os aplicativos do
Office para um computador. Compras unicas estio disponiveis para
PCs e Macs. No entanto, nio ha op¢des de upgrade, o que significa que,
caso seja necessdrio fazer um upgrade para a proxima versio principal,
precisard compré-la pelo prego integral.

Preste atencio a esses detalhes como extensido de arquivos, pois
eles caem com frequéncia em provas de concurso.

Vocé poderd salvar os arquivos em uma versdo anterior do Micro-
soft Office selecionando na lista “Salvar como”, na caixa de didlogo.
Por exemplo, € possivel salvar o documento do Word 2013 (.docx)
como um documento 97-2003 (.doc).
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> Barrade titulo: em um novo documento, ela apresenta como titulo
“Documentol”. Quando o documento for salvo, ele apresentard o
nome do documento nesta mesma barra.

> Barradeacesso rapido: ¢ personalizavel e contém um conjunto de
comandos independentes da guia exibida no momento na “Faixa

de opgoes”.
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‘.rt.. x: Recortar

> Menu arquivo: possui comandos basicos, que incluem — embora
ndo estejam limitados a — Abrir, Salvar e Imprimir.

Note as entradas da coluna da esquerda, que, na pritica, funciona
como um painel. Elas prestam os cldssicos servigos auxiliares de um
menu “Arquivo” convencional, ou seja, Salvar, Salvar como, Abrir e
Fechar o arquivo de trabalho.

Outras conhecidas como Novo: cria um arquivo e permite escolher
entre centenas de modelos (templates) oferecidos.

> Imprimir: refere-se 2 impressio do documento.

Ao clicar em Imprimir, abrird um menu dropdown, que mostra
a impressora selecionada no momento. Um clique na lista suspensa
mostrard outras impressoras disponiveis.

E possivel imprimir tudo ou parte de um documento. As opgdes
para escolher qual parte imprimir podem ser encontradas na guia
“Imprimir”, no modo de exibi¢do do Microsoft Office Backstage. Em
“Configuragdes”, clique em Imprimir “Todas as paginas” para ver essas
opgoes.

Quando hd a necessidade de imprimir pdginas alternadas no Word,
¢ preciso digitar no formuldrio o intervalo desejado, como “Pdginas:

«» « »

3-6;87, em que “-"(aspas) significam “até” ¢ ;” ou “¢”.
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Ainda na opgio “Imprimir”, ¢ possivel visualizar como serd feita impressio ao lado da lista de op¢oes.

> Arquivo/Opgdes: esse comando traz muitas funcionalidades de configuragio que estavam no menu Ferramentas do Word 2003.

> Autocorregio: ¢ possivel corrigir automaticamente o arquivo, ou seja, o0 Word faz uma andlise do documento e consegue resolver problemas
como palavras duplicadas ou sem acento, ou mesmo o uso acidental da tecla Caps Lock.

A diferenga trazida na versio 2013 é poder abrir documentos PDF e editi-los. Basta clicar em “Abrir” e escolher o arquivo. A seguinte
mensagem ¢ exibida pelo word:

Microsoft Word “

o Agora o Word convertera o PDF para um documento do Word editavel. Isso pode demorar um pouco. @ documento do Waord resultante sera

otimizado para permitir que vocé edite o texto e, portanto, pode nao parecer exatamente com o PDF original, especialmente se o arquivo original
contiver muitos elementos graficos.

|:| Mao exibir esta mensagem novamente

| ok | | concelar | | Ajuda |
> Abas ou guias: todos os comandos e funcionalidades do Word 2013 estio dispostos em Guias. As Guias sio divididas por Grupos de ferra-
mentas. Alguns grupos possuem um pequeno botio na sua direita inferior que ddo acesso a janelas de didlogo.
304
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> Guias contextuais: essas guias sio exibidas na Faixa de Opges somente quando relevantes para a tarefa atual, como formatar uma tabela ou
uma imagem.

> Barra de status: contém informagdes sobre o documento, modos de exibi¢io e zoom.

2.2 Selecionando texto
Selecionando pelo mouse: ao posicionar o mouse mais a esquerda do texto, o cursor, em forma de flecha branca, aponta para a direita:
Ao dar um clique, ele seleciona toda a linha.
Ao dar um duplo clique, ele seleciona todo o pardgrafo.
Ao dar um triplo cliquem, ele seleciona todo o texto.
Com o cursor no meio de uma palavra:
Ao dar um clique, o cursor se posiciona onde foi clicado.
Ao dar um duplo clique, ele seleciona toda a palavra.
Ao dar um triplo clique ele seleciona todo o pardgrafo.

E possivel também clicar, manter o mouse pressionado e arrasti-lo até onde desejamos selecionar. Ou, ainda, clicar onde comega a selegio,
pressionar a tecla SHIFT e clicar onde termina a selegfo.

v

Selecionar palavras alternadas: selecione a primeira palavra, pressione CTRL e v selecionando as partes do texto que deseja modificar.

Pressionando ALT, selecionamos o texto em bloco:

2.3 Guia pagina inicial

Preste muita atengdo nesta guia: ¢ uma das mais cobradas em Word.

2.3.1 Grupo area de transferéncia

X
el

Area de Transferéncia 5

2.3.2 Copiar, Recortar e Colar

Copiar e Recortar enviam um texto ou um objeto selecionado para a drea de transferéncia. Copiar permite que o texto ou objeto selecionado
fique no local de origem também, e Recortar faz o contririo: o texto ou objeto selecionado é retirado do local de origem. Colar busca o que
estd na drea de transferéncia.

Podem-se utilizar as teclas de atalho CTRL + C (copiar), CTRL + X (Recortar) e CTRL + V (Colar), ou o primeiro grupo na Guia Pigina

Inicial.
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2.3.3 Opcdes de colagem

Manter formatagio original: preserva a aparéncia do texto original.

Mesclar formatagio: altera a formatagio para que ela corresponda
a0 texto ao redor.

Imagem: cola imagem.

Manter somente texto: remove toda a formatagio original do texto.
Se vocé usar a opgio Manter Somente Texto para colar contetdo que
inclui imagens e uma tabela, as imagens serfo omitidas do contetdo
colado, e a tabela serd convertida em uma série de pardgrafos.

2.3.4 Colar especial

> CTRL + ALT + V: cola um texto ou objeto, que esteja na drea
de transferéncia, sem formatagio, no formato RTF ou no formato

HTML.

2.3.5 Area de Transferéncia
> CTRL + CC - Importante: abre o painel de tarefa Area de Trans-

feréncia. Vocé pode armazenar até 24 itens na drea de transferéncia.

Para abrir o painel, clique no botio ou use o atalho CTRL + CC,
que deve estar configurado em Opgdes da Area de Transferéncia.

A Area de Transferéncia é uma drea de armazenamento tempo-
rério de informagdes onde o que foi copiado ou movido de um lugar
fica armazenado temporariamente. E possivel selecionar o texto ou
os elementos grificos e, em seguida, usar os comandos Recortar ou
Copiar para mover a sele¢io para a Area de Transferéncia, onde ela
serd armazenada até que o comando Colar seja acionado para inseri-la
em algum outro lugar.

Quando sio acionados o “Cortar” (CTRL + X) ou o “Copiar”
(CTRL + C) de um elemento, este é conservado temporariamente na
area de transferéncia.

k.indb 306
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2.3.6 Pincel de formatacéao

Este comando ¢ amplamente cobrado em provas. Ele copia a for-
matagio (fonte, cor, tamanho etc.) de um texto para aplicé-la a outro.

2.3.7 Fonte

- @

Para usar esse recurso, é possivel usar os seguintes atalhos:
Abrir caixa de didlogo: CTRL + D ou CTRL + SHIFT + P

Tipo e tamanho da fonte: aumentar (CTRL + >) ¢ Diminuir

(CTRL + <)

2.3.8 Maiusculas e minusculas

v

v

Para usar esse recurso, é possivel usar os seguintes atalhos:

> Abrir caixa de didlogo: CTRL + SHIFT + A.

N J § -~ abe x, X'
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