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Introdução


Bem-vindo ao Windows 11 Para Leigos, o livro mais vendido no mundo sobre a última versão desse sistema operacional (SO), o Windows 11!


É provável que a popularidade deste livro se resuma a um simples fato: algumas pessoas querem ser gênios no Windows. Elas amam interagir com caixas de diálogo. Algumas pressionam aleatoriamente as teclas na esperança de descobrir recursos ocultos, não documentados. E há as que memorizam longas strings de comandos de computador enquanto lavam o cabelo.


E você? Bem, você não é leigo, com certeza. Mas, em relação ao Windows e a computadores, o fascínio não está nisso. Você quer fazer seu trabalho, parar e seguir com algo mais importante. Não tem nenhuma intenção de mudar, e não tem nada de errado com isso.


É o caso em que este livro vem a calhar. Em vez de torná-lo um gênio no Windows, simplesmente distribui partes de informações de computação úteis quando necessário. No lugar de se tornar especialista no Windows, você saberá o suficiente para começar de forma rápida e simples, com um mínimo de problemas, para que possa fazer coisas mais agradáveis na vida.


E conseguirá fazer isso usando um tablet com tela de toque, um notebook ou um desktop.



	COMO ESCREVI ESTE LIVRO



	Como este livro chegou tão rápido em suas mãos após a Microsoft lançar a última versão do Windows, o 11? Não o produzi em duas semanas. Durante a criação do Windows 11, a Microsoft enviou as versões iniciais para pessoas que se inscreveram no programa Windows Insider (https://insider.windows.com). Isso deu à Microsoft um meio de testar novos recursos antes de enviá-los ao público. E me deu uma oportunidade de escrever sobre os recursos antes que fossem lançados.


	Estudei cada versão inicial, escrevendo as seções do livro com antecedência. Então, quando a Microsoft lançou para os membros do Windows Insider a versão final e aprovada, verifiquei cada seção, captura de tela e instrução passo a passo para assegurar que as instruções do livro corresponderiam à versão final da Microsoft.


	Algumas semanas depois, quando a Microsoft lançou o Windows 11 para o público, a editora também conseguiu lançar este livro.





Sobre Este Livro


Não tente ler este livro de uma só vez, não precisa. Ao contrário, trate-o como um dicionário ou uma enciclopédia. Vá para a página com a informação necessária e diga: “Ah, é disso que eles estão falando.” Então, feche o livro e continue.


Nem tente memorizar todo o jargão do Windows, como Selecionar o Item de Menu na Caixa de Listagem Suspensa. Deixe isso para os entusiastas. Na verdade, se algo técnico aparece em um capítulo, uma sinalização o avisa bem antes. Dependendo de seu humor, você pode diminuir a velocidade para ler ou acelerar sem ver.


Em vez do jargão sofisticado da computação, este livro cobre estes temas, todos explicados em português claro:



		Como manter seu computador seguro e protegido.

		Como entender o novo menu Iniciar do Windows 11.

		Como descobrir, iniciar e fechar programas e apps.

		Como localizar o arquivo salvo ou baixado na semana passada.

		Como configurar um computador ou um tablet para a família compartilhar.

		Como copiar informações para e a partir de um disco ou pen drive.

		Como salvar e compartilhar arquivos de seu smartphone ou câmera digital.

		Como imprimir e escanear seu trabalho.

		Como vincular dois ou mais computadores a uma rede para compartilhar internet, arquivos ou impressora.

		Como corrigir o Windows quando ele se comporta mal.




Não há nada para memorizar nem aprender. Basta ir para a página certa, ler a pequena explicação e voltar a trabalhar. Diferentemente de outros livros, este permite que você evite a confusão técnica e ainda termine seu trabalho.


Como Usar Este Livro


Sem dúvidas, o Windows 11 o fará coçar a cabeça em algum momento. É a versão mais complicada do SO já lançada para o público, portanto, tenha orgulho do fato de que você é forte o bastante para perseverar.


Quando algo deixá-lo desconcertado no Windows, use este livro como consulta; encontre o tópico problemático no sumário ou no índice. O sumário lista o capítulo, os títulos da seção e os números da página; o índice lista os tópicos e as páginas. Percorra o sumário ou o índice até o ponto que lida com o problema em particular, leia apenas aquilo de que precisa, feche o livro e aplique o que você leu.


Se quiser arriscar e descobrir mais, leia um pouco mais nos itens marcados abaixo de cada seção. É possível descobrir outros detalhes de modo voluntário, dicas ou referências cruzadas para verificar. Mas sem pressão. Você não é forçado a descobrir nada que não queira ou para o qual simplesmente não tem tempo.


Se tiver que digitar algo no computador, verá um texto em negrito fácil de seguir:


Digite Email na caixa Pesquisa.


No exemplo anterior, você digita Email e pressiona a tecla Enter. Digitar palavras no computador pode ser confuso, portanto, há uma descrição que explica o que você deveria ver na tela.


Quando descrevo uma combinação de teclas que você deve pressionar, fica assim:


Pressione Ctrl+B.


Isso significa pressionar a tecla Control no teclado pressionando junto a tecla B (é a combinação de teclas de atalho que aplica a formatação negrito no texto selecionado).


Sempre que descrevo um email ou um nome de arquivo, fica assim:


notepad.exe


E os endereços de site ficam assim:


www.andyrathbone.com


Este livro não se acovarda dizendo: “Para ter mais informações, consulte seu manual.” O Windows nem vem com um manual. Também não temos informações sobre como rodar programas específicos do Windows, como Microsoft Word ou Excel. O Windows é complicado o bastante por si só! Por sorte, outros livros Para Leigos explicam os programas mais populares.


Mas não se sinta abandonado. Este livro cobre o Windows com muitos detalhes para você fazer seu trabalho. E mais: se tiver dúvidas ou comentários sobre o Windows 11 Para Leigos, sinta-se à vontade para me contatar em www.andyrathbone.com. Respondo às perguntas dos leitores toda semana, diretamente ou online.


Por fim, lembre-se de que este livro é de consulta. Não foi planejado para ensiná-lo a usar o Windows como um especialista. Deus me livre! Pelo contrário, ele distribui partes de informações para que você não tenha que aprender o Windows.


Os Proprietários das Telas de Toque Não Foram Esquecidos


Embora o Windows 11 venha pré-instalado em todos os novos PCs desktop e notebooks Windows, a Microsoft também destina essa versão aos proprietários das telas de toque. Tablets, alguns notebooks e monitores desktop vêm com telas que você pode controlar tocando nelas com os dedos.


Se você é um novo proprietário de uma tela de toque, não se preocupe. Este livro explica onde precisa tocar, deslizar ou pressionar os dedos em todos os lugares certos.


Se ficar coçando a cabeça com as explicações destinadas aos proprietários de mouse, lembre-se destas três regras das telas de toque:



		Quando informado para clicar, você deve tocar. Tocar e soltar rápido o dedo em um botão é o mesmo que clicar nele com o mouse.

		Quando informado para clicar duas vezes, toque duas vezes. Dois toques em uma rápida sucessão resolvem.

		Quando informado para clicar com o botão direito em algo, segure o dedo no item. Quando o ícone aparecer, retire o dedo. O menu para clicar com o botão direito aparece na tela (isso teria acontecido se você clicasse com o botão direito no item com o mouse). Quando estiver vendo o menu suspenso, toque em qualquer item listado para o Windows obedecê-lo.




[image: ]Se você acha as telas de toque complicadas quando está sentado à mesa, sempre pode adicionar um mouse ou um teclado ao tablet. Eles funcionam bem. Na verdade, um mouse e um teclado sempre funcionam melhor do que os dedos no desktop com Windows, mesmo no Windows 11 (são quase obrigatórios nos pequenos tablets com Windows).



E Você?


Há boas chances de que você já tenha o Windows 11 e saiba o que você quer fazer com o computador. O problema é o computador fazer o que você deseja que ele faça. Você consegue de uma forma ou de outra, talvez com a ajuda de um gênio em computação, por exemplo, um amigo no escritório, um parente ou talvez o filho adolescente do vizinho.


Mas, quando o gênio não está por perto, este livro pode ser um substituto caso precise.


Ícones Usados Neste Livro


Basta olhar para o Windows e notar seus ícones, que são pequenas imagens de botão para pressionar, iniciando vários programas. Os ícones neste livro se encaixam bem. São até um pouco mais fáceis de entender.






[image: ]Cuidado! Esta sinalização o avisa de que informações técnicas desnecessárias estão se aproximando. Desvie desse ícone para evitar grandes baboseiras técnicas.






[image: ]Este ícone alerta sobre informações interessantes que facilitam a computação: um novo método para impedir que o gato durma sobre seu tablet, por exemplo.






[image: ]Não se esqueça desses pontos importantes (ou pelo menos marque as páginas para que possa pesquisar de novo uns dias depois).






[image: ]O computador não explodirá enquanto você realiza operações delicadas associadas a este ícone. E mais: usar luvas e prosseguir com cuidado é uma boa ideia.






[image: ]Este ícone alerta para as áreas em que o Windows 11 se comporta de modo bem diferente da versão anterior, o Windows 10.



Além Deste Livro


Como todo livro Para Leigos, este aqui vem com uma Folha de Cola gratuita que reúne as informações mais necessárias para pessoas que lidam com o Windows. Ela descreve como a Microsoft mudou o Windows 11 após seu lançamento e mostra atalhos de teclado e dicas sobre como usar o Windows 11 em uma tela de toque. Para acessar a Folha de Cola, vá para www.altabooks.com.br e, usando a caixa Pesquisar, digite Windows 11 Para Leigos.


De Lá para Cá, Daqui para Lá


Agora você está pronto para a ação. Pagine um pouco e percorra uma seção ou duas das quais você sabe que precisará mais tarde. Lembre-se: este é o seu livro — sua arma contra os nerds que causaram todo o conceito complicado de computador. Circule os parágrafos que achar úteis, destaque os principais conceitos, adicione notas adesivas e escreva nas margens ao lado das coisas complicadas.


[image: ]Quanto mais você marcar seu livro, mais fácil será encontrar o conteúdo bom de novo.





[image: barra-inicial]


Neste Capítulo


		Conhecendo o Windows 11

		Conferindo novos recursos

		Descobrindo o que falta

		Mantendo atualizados o Windows 11 e seus apps

		Entendendo o porquê das mudanças

		Decidindo se seu PC tem capacidade suficiente para rodar o Windows 11

		Sabendo de qual versão você precisa





Capítulo 1
O que É Windows 11?


Há boas chances de que você tenha ouvido falar sobre o Windows: as caixas e as janelas que o cumprimentam sempre que você liga o computador. Na verdade, milhões de pessoas no mundo todo estão intrigadas com o Windows enquanto você lê este livro. A maioria dos novos computadores e notebooks vendidos hoje vem com esse sistema pré-instalado, pronto para abrir caixas coloridas na tela.


Este capítulo o ajuda a entender por que o Windows reside em seu computador, e apresento a versão do SO mais recente da Microsoft, o Windows 11. Explico como ele difere das versões anteriores e por que partes do Windows 11 e sua coleção de apps podem mudar sem você saber.



O que É Windows e Por que Você o Está Usando?


Criado e vendido por uma empresa chamada Microsoft, o Windows não é como um software comum que o permite calcular imposto de renda ou enviar emails revoltados para políticos. Não, o Windows é um sistema operacional, ou seja, ele controla como você trabalha com seu PC. Existe desde 1985, e a versão mais recente se chama Windows 11, mostrada na Figura 1-1.


FIGURA 1-1: 
Embora o Windows 11 fique diferente em PCs diferentes, em geral é muito parecido com isto.

[image: ]

O nome Windows vem de todas as janelinhas que ele coloca na tela do computador. Cada janela mostra informações, como uma imagem, um programa ou uma advertência técnica desconcertante. Você coloca as várias janelas na tela simultaneamente e passa entre elas, visitando diferentes programas. Ou pode aumentar uma janela para preencher a tela inteira.


Ao ligar o computador, o Windows entra na tela e começa a supervisionar qualquer programa em execução. Quando tudo dá certo, você nem nota o Windows; apenas vê seus programas ou seu trabalho. Mas, quando as coisas não vão bem, ele costuma fazê-lo coçar a cabeça com uma mensagem de erro intrigante.




	SEPARANDO ANÚNCIOS DOS RECURSOS


	A Microsoft promove o Windows como uma companhia útil sempre com os melhores interesses do usuário em mente, mas essa descrição não é muito verdadeira. O Windows sempre tem os interesses da Microsoft em mente.


	Por exemplo, a Microsoft usa o Windows para conectar seus próprios produtos e serviços. O Microsoft Edge, o novo navegador da web do Windows, é aberto com links para os próprios sites da Microsoft. A área Favoritos do navegador, um lugar para você adicionar seus destinos da web favoritos, vem recheada de sites da Microsoft.


	O Windows 11 coloca um link para o OneDrive, seu serviço de armazenamento online, em cada pasta. Mas a Microsoft não tem pressa de mencionar que você deve pagar uma taxa recorrente quando atinge seu limite de armazenamento.


	Anúncios aparecem no menu Iniciar, assim como na tela de bloqueio do Windows, exibida quando você não usou seu PC por um tempo.


	O app Mapas usa o serviço de mapas Microsoft Bin no lugar do Google Maps ou de outro concorrente.


	A Microsoft também deseja que você comece a comprar apps, em vez dos programas tradicionais. Os apps são vendidos somente pelo pacote de apps Microsoft Store, e a Microsoft fica com uma parte de cada venda.


	Resumindo, o Windows não só controla seu computador, como também atua como um veículo de publicidade da Microsoft. Trate esses anúncios integrados como um vendedor batendo à sua porta.



Além de controlar seu computador e mandar nos programas, o Windows vem com muitos programas e apps gratuitos — miniprogramas. Eles permitem que você faça coisas diferentes, como escrever e imprimir cartas, navegar na internet, tocar música e enviar fotos pouco iluminadas de sua última refeição para os amigos.


E por que usar o Windows 11? Bem, é possível que você não tenha muita escolha. Quase todo computador, notebook ou tablet com Windows vendido após outubro de 2021 vem com o Windows 11 pré-instalado. Algumas pessoas escaparam do Windows comprando computadores da Apple (belos computadores muito mais caros). Mas há boas chances de que você, seus vizinhos, seu chefe e milhões de outras pessoas no mundo todo estejam usando o Windows.



		A Microsoft deseja que o Windows 11 e sua coleção de apps rodem em quase tudo: PCs, notebooks, tablets, consoles de videogame e até nos dispositivos que estão por vir. Por isso, o Windows 11 inclui muitos botões grandes, para facilitar mexer com os dedos nas telas de toque. O Windows 11 também pode executar apps, os pequenos programas encontrados em smartphones e tablets, nas janelas em um PC desktop.

		Para confundir todos, a Microsoft nunca lançou um Windows 9. Ela pulou uma versão, indo do 8.1 para o 10.

		Para confundir ainda mais, a Microsoft disse que o Windows 10 seria a última versão do SO. Seis anos depois, começou a promover o Windows 11.

		[image: ]Por anos, o menu Iniciar do desktop residiu na parte esquerda inferior da tela. O Windows 11 moveu o menu Iniciar e a tecla que o inicializa para o centro inferior da tela (no Capítulo 2 explico como voltar para a antiga posição).




O que É Novo no Windows 11?


A Microsoft exibe o Windows 11 como uma solução de computação universal que roda em notebooks e PCs desktop (anteriormente na Figura 1-1), assim como nas telas de toque, inclusive tablets, como mostrado na Figura 1-2.


FIGURA 1-2: 
O Windows abandonou o modo Tablet encontrado no Windows 10.

[image: ]

O Windows 11 se comporta de modo quase idêntico em todo dispositivo e tem um bônus: seus apps e programas rodarão no tablet, no PC e no notebook com essa versão.


[image: ]Além que pretender rodar em tudo, exceto em rádios-relógios, o Windows 11 tem estas alterações em seu computador:



		Botão e menu Iniciar: O Windows 11 move o botão e o menu Iniciar de sua posição tradicional, à esquerda inferior, para o centro da tela. O menu Iniciar reformulado exibe algumas linhas de ícones, mas omite os títulos animados encontrados no Windows 10. Veja com atenção e notará que agora o menu Iniciar tem cantos arredondados, como todas as outras janelas da área de trabalho. Vá para o Capítulo 2 para ter mais informações sobre o botão e o menu Iniciar.

		Requisitos de hardware: As versões anteriores do Windows funcionavam muito bem nos antigos PCs, mesmo aqueles com dez anos. O Windows 11 interrompe esse modelo, infelizmente. Se seu computador tem mais de três anos, é provável que você não consiga fazer o upgrade. Explico como ver se seu PC pode atualizar para o Windows 11 no Capítulo 22.

		App Configurações: Você sabe tudo sobre o menu Configurações do Windows 10? Esqueça, pois o app Configurações tem um novo layout, com novas opções em novos lugares. Vá para o Capítulo 12 para ver muitas dicas e truques do menu Configurações.

		Apps na área de trabalho: Apps, que são pequenos programas no mundo dos celulares e dos tablets, consumiam a tela inteira no Windows 8 e no 8.1. O Windows 11 permite escolher se é para rodar os apps em tela inteira ou dentro de janelas da área de trabalho (a Microsoft diz que o Windows 11 permitirá que você baixe e execute apps projetados para smartphones Android em 2022). Explico os apps e os programas no Capítulo 6.

		Explorador de Arquivos: O Explorador de Arquivos, que permite encontrar, armazenar e gerenciar arquivos, recebe uma aparência nova e menor. A faixa de opções de menu no topo desapareceu, sendo substituída por uma única linha de ícones sem nome. Explico o novo Explorador de Arquivos no Capítulo 5.

		Teams Chat: Quando todos correram para o bate-papo por vídeo no Zoom durante a pandemia, a Microsoft decidiu promover seu próprio app Teams para as pessoas que fazem reuniões online. Agora, a parte de bate-papo do programa Teams da Microsoft vem predefinida no Windows, o que explico no Capítulo 10.

		[image: ]Seu Telefone: O app Seu Telefone recém-reformulado permite enviar e receber mensagens de telefone a partir do teclado do PC desktop, tudo sem fio. Você pode navegar as últimas fotos de seu telefone na área de trabalho, fazer chamadas e até executar apps. Explico o app Seu Telefone no Capítulo 17.

		Widgets: Widgets são apenas uma faixa de janelinhas que se atualizam automaticamente para mostrar as últimas notícias, o clima ou outros boatos. Eles aparecem na tela com um clique em seu ícone na barra de tarefas, um processo explicado no Capítulo 3.




Diferentemente das versões anteriores, o Windows 11 não lembra mais dois SOs apertados em um computador. Ele parece um único SO que pode lidar com tablets e PCs desktop.


[image: ]O Windows 11 é um upgrade gratuito para pessoas que têm computadores totalmente atualizados com o Windows 10, que atendem aos novos requisitos rígidos de hardware necessários para executá-lo. Para ver se seu PC atual se qualifica, baixe e execute o app PC Health Check da Microsoft em https://aka.ms/GetPCHealthCheckApp. Há chances de que você precisará comprar um novo PC com o Windows 11 pré-instalado.


O que Falta no Windows 11?


O Windows 11 oferece muitos recursos novos, descritos na seção anterior e explicados neste livro. Mas ele abandonou muitos recursos encontrados no Windows 10. Veja um resumo dos recursos esquecidos no Windows 11:



		Compatibilidade: O Windows 10 podia rodar em muitos PCs mais antigos, tornando-o popular para os proprietários dos antigos PCs com o Windows 7. Já o Windows 11 requer PCs mais novos com a última tecnologia. Há chances de que você tenha de comprar um novo PC. (Tive de comprar um só para escrever este livro!)

		Linha do tempo: O Windows 10 controlava com quais programas e arquivos você trabalhou nos últimos trinta dias. Um clique no botão Linha do tempo permitia ver todos eles, deixando você ir rápido e facilmente para, digamos, um arquivo não terminado na semana passada. O Windows 11 remove o recurso, sem substitutos.

		Barra de tarefas móvel: Em geral, a barra de tarefas do Windows fica na borda inferior da tela. As versões anteriores permitem mover essa barra para qualquer borda desejada. No Windows 11, agora a barra de tarefas fica fixa na parte inferior da sua área de trabalho, sem opção para movê-la.

		Papel de parede sincronizado: No Windows 10, os proprietários da conta Microsoft veem o papel de parede aparecer sempre que iniciam a sessão do programa. Para a tristeza dos decoradores de PC, o Windows acabou com esse recurso.

		Modo Tablet: Projetado especificamente para tablets com telas de toque, o modo Tablet espaçava rapidamente seus ícones para aceitar dedos maiores. A tela Iniciar e os programas sempre preenchiam a tela inteira. O Windows 11 abandona o modo Tablet porque é automaticamente amistoso.

		Blocos dinâmicos no menu Iniciar: No Windows 10, o menu Iniciar às vezes lembrava um letreiro móvel com blocos animados mudando para mostrar coisas diferentes. O Windows 11 abandona os blocos animados em favor de um menu mais simples que mostra apenas ícones estáticos. Também não é mais possível criar pastas no menu Iniciar para armazenar itens relacionados.

		Internet Explorer: O velho navegador da Microsoft, Internet Explorer, desapareceu por completo no Windows 11, substituído pelo novo navegador, Microsoft Edge.

		Cortana: A Microsoft dispensou o robozinho que tentava ajudá-lo a trabalhar, mas sempre atrapalhava. Você ainda pode inicializar o app Cortana no menu Iniciar, caso sinta falta, mas, do contrário, o Cortana não irá incomodá-lo.

		Paint 3D: O Paint 3D permite projetar modelos tridimensionais para impressoras 3D usando camadas de plástico. Poucas pessoas usaram e menos ainda notarão a sua ausência.

		Skype: A Microsoft pagou bilhões pelo Skype, um app para chamadas baratas (ou gratuitas) usando a internet. Mas ela deixou o app abandonado. Agora ele foi substituído pelo Teams, um programa para criar reuniões online. A Microsoft adicionou a parte de bate-papo do Teams no Windows 11 para competir com o Zoom, que ganhou popularidade durante a pandemia.

		OneNote: O Windows 10 vinha com o OneNote, um app para fazer anotações, muito parecido com um caderno virtual. O OneNote desapareceu no Windows 11, mas os tomadores de notas compulsivos como eu ainda podem instalá-lo gratuitamente pela Microsoft Store.







	O QUE É CHIP TPM?


	Abreviação de Trusted Platform Module, TPM é um chip de computador que coloca uma camada extra de segurança em seu PC. Porém, os PCs mais antigos não o têm, ou seja, eles não podem ser atualizados para o Windows 11.


	Alguns PCs mais antigos vêm com chips TPM, mas o fabricante os deixou desativados. Para ver se seu PC tem um chip TPM compatível e se pode ser ativado, baixe o app PC Health Check da Microsoft, disponível em https://aka.ms/GetPCHealthCheckApp.



Por que o Windows 11 Continua Mudando?


O Windows 10 se atualizava aparentemente por capricho, em grande parte em detrimento das pessoas que preferiam seus PCs ficando iguais sempre que estavam ao teclado. Quem deseja um computador com um novo acessório confuso lançado da noite para o dia?


A Microsoft procura amenizar essa confusão atualizando o Windows 11 apenas uma vez ao ano, graças a Deus.


Por outro lado, os apps ainda podem ser atualizados sempre que o criador decide que é hora de mudanças.


A Microsoft envia muitas dessas atualizações automaticamente para seu computador por meio do Windows Update; não é preciso fazer malabarismos para encontrá-las e instalá-las.


Do mesmo modo, seus apps se atualizam automaticamente com a Microsoft Store. Recursos e correções de erros são adicionados sempre; às vezes até os nomes mudam.


Talvez você não note essas mudanças nos apps, assim como no próprio Windows 11. Na verdade, a maioria apenas corrige centenas de bugs chatos, fazendo o Windows 11 rodar e instalar de modo mais suave e seguro.


Portanto, quando o Windows 11 ou seus apps mudarem da noite para o dia, não pense que é sua culpa. A Microsoft o ajusta constantemente; o Windows e seus apps continuarão mudando nos próximos anos.



Meu PC Atual Pode Rodar o Windows 11?


Se você deseja fazer upgrade para o Windows 11, seu antigo computador provavelmente não gostará. Diferentemente do Windows 10, o 11 costuma requerer um PC vendido nos últimos dois ou três anos.


[image: ]Se você tem um nerd em tecnologia na família, peça que ele explique a Tabela 1-1, que mostra os requisitos de hardware do Windows 11 que você pode ver escritos nas letras miúdas dos novos computadores.


TABELA 1-1  Requisitos de Hardware do Windows 11 Hardware


	
		
		
	
	
		
				Arquitetura
				x86 (64 bits)
		

	
	
		
				Processador
				1 gigahertz (GHz) ou mais com 2 ou mais núcleos em um processador de 64 bits compatível ou SoC (sistema em um chip). (Diferentemente das versões anteriores, o Windows 11 não vem mais em uma versão de 32 bits.)
		

		
				Memória (RAM)
				Pelo menos 4GB
		

		
				Placa gráfica
				Dispositivo gráfico DirectX 12 com driver WDDM (Windows Display Driver Model) 2.X
		

		
				Espaço livre em HD
				Pelo menos 20GB
		

		
				Firmware
				Interface Unificada de Firmware Extensível (UEFI) com inicialização segura ativada
		

		
				Conexão de internet e conta Microsoft
				A edição Windows 11 Home requer conectividade de internet e uma conta Microsoft para configurar e usar alguns recursos.
		

	
			


Em português claro, a Tabela 1-1 diz simplesmente que a maioria dos computadores vendidos nos últimos dois ou três anos pode ser atualizada para o Windows 11 com pouco problema. Se seu computador é mais antigo, está sem sorte.


[image: ]Não sabe a versão do Windows que roda em seu PC atual? Se clicar no botão Iniciar, clique com o botão direito na entrada Computador e escolha Propriedades. A tela mostrada lista sua versão do Windows.




	DEVO ME PREOCUPAR E ATUALIZAR PARA O Windows 11?


	A maioria das pessoas não terá escolha: seus PCs atuais não conseguirão rodar o Windows 11 por causa dos novos requisitos rígidos de hardware. Alguns dizem que o programa é a tentativa da Microsoft de alavancar a economiza do PC fazendo todos comprarem novos computadores.


	Mas não há motivos para correr e comprar um PC novinho. A Microsoft continuará a dar suporte para o Windows 10 até 14 de outubro de 2025. Após essa data, ela não fornecerá correções de segurança para o Windows 10, deixando-o aberto ao malware e a cibercriminosos.


	Ao comprar seu novo PC, ele virá com o Windows 11 instalado. Na verdade, se você esperar mais, ele poderá vir com o Windows 12, pulando o 11 por completo!



Se não houver um botão Iniciar, você está rodando o Windows 8. E se, ao clicar no botão Iniciar, a tela for preenchida com um monte de blocos coloridos, está executando o Windows 8.1.


Por fim, se clicar com o botão direito no menu Iniciar abre um grande menu suspenso, você rodando o Windows 10 ou 11. Escolha a entrada Configurações do menu e pagine até a seção Sobre. Sua versão do programa, Windows 10 ou Windows 11, é listada na área Especificações do Windows dessa seção.


Diferentes Tipos de Windows 11


[image: ]A Microsoft oferece diversas versões do Windows 11, mas é provável que você desejará apenas uma: a versão intitulada “Home”.


Pequenos negócios escolherão o Windows 11 Pro, e grandes empresas desejarão o Windows 11 Enterprise.


Veja as diretrizes para escolher a versão necessária:



		Se você usará o PC em casa ou em um pequeno negócio, escolha o Windows Home.

		Se precisa conectar um domínio pela rede do trabalho, e saberá se está fazendo isso, desejará o Windows Pro.

		Se é técnico de informática e trabalha para empresas, vá em frente e pergunte ao chefe se você precisa do Windows Pro ou do Windows Enterprise. O chefe tomará a decisão dependendo de ser uma pequena empresa (Windows Pro) ou uma grande (Windows Enterprise).

		Se tem uma alma corajosa nos negócios, aguarde a versão Windows 365 da Microsoft. Esse programa representa um experimento ousado em que o Windows roda rapidamente na nuvem, evitando os limites de seu PC lento e antigo.




Para ter mais detalhes sobre a atualização para o Windows 11, visite o site Windows da Microsoft em www.windows.com.




[image: barra-inicial]


Neste Capítulo


		Iniciando o Windows

		Fazendo login

		Entendendo o menu Iniciar

		Trocando entre os apps

		Vendo todos os apps e programas

		Personalizando o menu iniciar

		Desligando o computador





Capítulo 2
Começando com o Menu Iniciar


O menu Iniciar do Windows 11 não lembra muito o menu Iniciar nas versões mais antigas do SO. Em vez de residir na parte esquerda inferior, ele fica no centro inferior da tela. Mas, embora sua posição e design tenham mudado, a mecânica básica do menu Iniciar permanece igual.


Clique no botão Iniciar e o menu aparece, listando os apps e os programas instalados no PC. Clique em um app ou um programa e ele vai para a tela, pronto para a ação.


Neste capítulo, explico como entender esse novo e peculiar menu Iniciar. Se você usa um tablet ou um PC desktop, este capítulo mostra como fazer com que o menu Iniciar realize seu principal trabalho: inicializar apps e programas.


[image: ]Se você usa um computador com tela de toque, substitua pela palavra tocar quando ler a palavra clicar. Tocar duas vezes é como clicar duas vezes. E quando vir o termo clicar com o botão direito, toque e segure o dedo na tela; retire o dedo quando o menu clicado com o botão direito aparecer.


Bem-vindo ao Mundo do Windows


Iniciar o Windows é tão fácil quanto ligar o computador — o Windows vai para a tela automaticamente com um floreio. Mas, antes de começar a trabalhar, o Windows o deixará paralisado: ele exibe o que se chama tela de bloqueio, mostrada na Figura 2-1, sem nenhuma chave de entrada por perto.


FIGURA 2-1: 
Para sair da tela de bloqueio, pressione uma tecla no teclado ou arraste para cima na tela com o mouse ou o dedo.

[image: ]

Introduzida no Windows 8, a tela de bloqueio aparece antes de você conseguir entrar no seu computador com o nome da conta.


Como desbloquear a tela de bloqueio? A resposta depende de você estar usando um mouse, um teclado ou uma tela de toque:



		Mouse: No PC desktop ou notebook, clique em qualquer botão do mouse.

		Teclado: Pressione qualquer tecla, e a tela de bloqueio some. Fácil!

		Toque: Toque na tela com o dedo, então deslize-o para cima no vidro. Um movimento rápido do dedo resolverá.




Quando está para entrar, o Windows deseja que você faça login, como na Figura 2-2, clicando em seu nome e passando na verificação de segurança.


FIGURA 2-2:
Clique no nome da conta do usuário e digite sua senha ou PIN na próxima tela.

[image: ]

Quando vir a tela Fazer login, haverá diversas opções:



		Se você vir seu nome ou o email listado, digite a senha ou o PIN; use o leitor biométrico Windows Hello ou a câmera. Após verificar sua identidade, o Windows permite que entre e exibe o menu Iniciar, como o deixou na última vez (descrevo como configurar o Windows Hello no Capítulo 14).

		Se não vir seu nome, mas tem uma conta no computador, examine a esquerda inferior da tela. Lá, o Windows mostra uma lista de todos os proprietários da conta. Talvez você veja a conta do proprietário do computador.

		Se comprou um novo computador, use a conta criada quando ligou o computador pela primeira vez. Como parte do processo de configuração, o Windows o guia na criação de uma conta Microsoft no computador.

		Nenhuma conta? Então descubra quem é o dono do computador e implore para a pessoa configurar uma conta para você.




Se precisar de mais informações sobre as contas do usuário, inclusive como criar as novas e gerenciar as antigas, vá para o Capítulo 14.


Não quer iniciar na tela Fazer login? Dois botões na parte inferior da tela oferecem outras opções:



		[image: ]O bonequinho, mostrado na Figura 2-2 e na margem, personaliza o Windows para pessoas com dificuldades físicas de audição, visão ou habilidade manual, tudo explicado no Capítulo 12. Se você escolher esse botão sem querer, clique ou toque em uma parte diferente da tela para não mudar nenhuma configuração.

		[image: ]O botãozinho redondo, mostrado na Figura 2-2 e na margem, permite finalizar ou reiniciar seu PC, além de suspendê-lo, um estado de economia de energia que retorna rapidamente. (Se você clicou sem querer no botão e finalizou o PC, não entre em pânico. Pressione o botão de energia no gabinete do PC e ele retornará para essa tela.)




Mesmo bloqueada, como mostrado antes na Figura 2-1, a tela de seu computador mostra informações atuais à direita inferior. Dependendo de como seu PC está configurado, talvez você veja a hora e a data; a intensidade do sinal de internet sem fio (quanto mais ondas de rádio no ícone, melhor a conexão); carga da bateria (quanto mais colorido o ícone, melhor); seu próximo compromisso agendado; uma contagem dos emails não lidos; e outros itens.


Entendendo as contas de usuário


O Windows permite que várias pessoas trabalhem no mesmo computador, ainda mantendo o trabalho de todas separado. Para tanto, é preciso saber quem está diante do teclado atualmente. Quando você faz login — se apresenta — clicando no nome de usuário e digitando sua senha, como mostrado na Figura 2-2, o menu Iniciar do Windows e a área de trabalho aparecem como os deixou, prontos para você fazer sua própria bagunça personalizada.


Quando terminar de trabalhar ou fizer uma pausa, desconecte (explicado mais adiante neste capítulo, na seção “Saindo do Windows”) para que outra pessoa possa usar o computador. Mais tarde, quando voltar, seus próprios arquivos estarão esperando por você.


[image: ]Embora possa mexer em sua área de trabalho, essa bagunça é sua. Quando voltar para o computador, seu trabalho estará como o salvou. Sandra não excluiu sem querer seus arquivos ou pastas enquanto jogava Words with Friends. O menu Iniciar do Beto ainda contém links para seus sites de ukulele favoritos. E ninguém conseguirá ler seu email.


Até personalizar sua imagem do nome de usuário, você será uma silhueta. Para adicionar uma foto à conta, abra o menu Iniciar e clique em seu nome de usuário (é o ícone logo acima no menu Iniciar). Escolha Alterar configurações da conta no menu suspenso. Quando a página Suas informações do menu Configurações aparecer, clique no botão Abrir câmera para tirar uma foto rápida com a câmera embutida do computador. Ainda de pijama? Então escolha o botão Pesquisar arquivos para escolher uma foto já armazenada em sua pasta Imagens.


Mantendo sua conta privada e segura


Uma vez que o Windows permite que muitas pessoas usem o mesmo computador, como você impede que Diana leia as cartas de amor de Roberto para Miley Cyrus? Como Graça impede que José exclua os trailers dela do filme Guerra nas Estrelas? Usar uma senha resolve esses problemas, e o Windows tem outras soluções de segurança também.


Na verdade, a segurança é mais importante do que nunca no Windows, porque algumas contas podem ser vinculadas a cartões de crédito. Digitando uma senha secreta ao fazer login, você permite que seu computador reconheça você, e mais ninguém. Ao proteger sua conta, ninguém pode acessar seus arquivos. E ninguém pode fazer despesas com jogos de computador quando você está fora de casa.


E mais: se o computador for roubado, uma senha forte impedirá que os ladrões façam login na sua conta, roubando os arquivos.


[image: ]Para mudar uma senha na conta Microsoft, visite o site da sua conta em https://account.microsoft.com. Após fazer login, escolha a opção Alterar senha perto do nome da conta.


Já os proprietários de contas Local podem seguir estas etapas em seu próprio PC para configurar ou alterar a senha:



		Clique no botão Iniciar, depois no ícone Configurações.

[image: ]Quando o menu Iniciar aparecer, clique no ícone Configurações (mostrado na margem), próximo à esquerda superior do menu. O app Configurações aparece.

	


		[image: ]Clique no ícone Contas (mostrado na margem). Quando o painel Contas aparecer, clique nas palavras Opções de entrada na borda esquerda do painel.As opções para fazer login no computador são exibidas.


		Clique no botão Senha, mostrado na Figura 2-3. Então clique no botão Alterar.Talvez precise digitar sua senha existente para entrar. Não vê um botão Senha ou Alterar? Então você tem uma conta Microsoft e precisa mudar sua senha online em https://account.microsoft.com.







FIGURA 2-3: 
Clique na seção Senha e depois no botão Alterar, quando ele aparecer.

[image: ]


		Digite uma senha que seja fácil de lembrar.[image: ]Escolha algo como o nome de seu legume favorito, por exemplo, ou a marca do fio dental. Para reforçar o nível de segurança, use algumas letras maiúsculas e um número ou dois na senha, como iH8Nabos ou FioDental2BKleen (mas não use estes dois exemplos, pois é provável que eles tenham sido adicionados ao arsenal de senhas do invasor agora).


		Se solicitado, digite a mesma senha na caixa de texto Redigitar senha para que o Windows saiba que você está escrevendo corretamente.

		Na caixa Sugestão de senha, digite uma sugestão de que você lembra, só você, para a senha.O Windows não permitirá que você digite sua senha exata como sugestão. Será preciso ser um pouco mais criativo.


		Clique no botão Próximo e em Terminar.Acha que atrapalhou algo durante o processo? Clique em Cancelar para voltar à Etapa 3 e iniciar de novo ou sair.





Após ter criado a senha, o Windows começa solicitando a senha sempre que você faz login.



		As senhas levam em conta as letras maiúsculas e minúsculas. Quando digitadas como senhas, as palavras Caviar e caviar são consideradas diferentes.

		Medo de esquecer a senha algum dia? Proteja-se agora: vá para o Capítulo 14, no qual descrevo como criar um Disco de redefinição de senha, que é um modo especial de redefinir as senhas esquecidas para as contas locais.

		[image: ]Quando alterar a senha da conta Microsoft em seu PC, mude-a também no Xbox, no tablet com Windows e em todos os outros dispositivos nos quais você faz login com a tal conta (explico as contas Microsoft na próxima seção deste capítulo).

		O Windows também permite criar uma senha de imagem na Etapa 4, em que você arrasta um dedo ou o ponteiro do mouse em uma foto na tela em certa sequência. Então, em vez de inserir uma senha, você desenha essa sequência na imagem de login (as senhas de imagem funcionam muito melhor nos tablets com tela de toque do que nos monitores desktop).

		Uma opção que você pode ver na Etapa 4 é criar um PIN. PIN é um código com quatro ou mais caracteres como aqueles que você pressiona nos caixas eletrônicos. A desvantagem do PIN? Não há sugestão de senha. Diferente das contas Microsoft, seu PIN só funciona no computador no qual ele foi criado; não é armazenado online, onde hackers podem encontrá-lo.

		[image: ]Cansado de sempre digitar sua senha? Conecte um leitor biométrico compatível com o Windows 11 ou uma câmera ao seu PC (alguns notebooks, tablets e teclados vêm com um embutido). Seu computador permite a entrada rápida após você escanear sua digital ou olhar na câmera do PC. No Capítulo 14, descrevo como fazer login com o Windows Hello.

		Já esqueceu a senha? Quando digitar uma senha que não funciona, o Windows exibirá automaticamente sua sugestão (se você a criou), que deverá ajudá-lo a lembrar. Mas cuidado, qualquer pessoa pode ler sua sugestão, portanto, verifique se é algo que faz sentido apenas para você. Como um último recurso, insira o Disco de redefinição de senha, um trabalho que explico no Capítulo 14.




Explico muito mais sobre as contas do usuário no Capítulo 14.



Inscrevendo-se na conta Microsoft


Se você está fazendo login no Windows pela primeira vez, tentando acessar alguns apps ou apenas tentando mudar uma configuração, acabará vendo uma tela parecida com a mostrada na Figura 2-4.


FIGURA 2-4: 
Você precisa de uma conta Microsoft para acessar muitos recursos do Windows.

[image: ]

É possível fazer login no computador com uma conta Microsoft ou uma conta Local. Embora uma conta Microsoft torne o Windows muito mais fácil de trabalhar, cada tipo de conta atende a necessidades diferentes:



		Conta Local: Essa conta funciona bem para pessoas que usam programas tradicionais do Windows no desktop com Windows. Contudo, os proprietários da conta Local não podem armazenar arquivos no OneDrive, onde eles ficam disponíveis a partir de outros PCs e dispositivos. Esses proprietários não conseguem comprar apps na Microsoft Store também.

		Conta Microsoft: Requerida para acessar muitos serviços da Microsoft, uma conta Microsoft consiste em simplesmente um email e uma senha. Os proprietários da conta Microsoft podem armazenar arquivos na internet com o OneDrive, baixar apps na Microsoft Store e monitorar as atividades online dos filhos. Ao conectar qualquer PC online à conta Microsoft, encontrará seu email, os favoritos do navegador, os arquivos OneDrive e as configurações esperando automaticamente por você.




Você pode fazer login com uma conta Microsoft de duas maneiras; listei o método mais simples primeiro:



		Use uma conta Microsoft existente. Se você já tem uma conta Hotmail, MSN, Xbox Live, Outlook.com ou Windows Messenger, já tem uma conta Microsoft e senha. Digite o email e a senha na tela mostrada na Figura 2-4, então clique no botão Fazer login.

		Inscreva-se em uma nova conta Microsoft. Clique nas palavras Conta Microsoft, mostradas na Figura 2-4, e a Microsoft o levará para um site no qual poderá criar sua própria conta Microsoft. Você pode usar qualquer email para uma conta Microsoft. Basta digitar esse email, criar uma nova senha para ele e pronto: criou uma conta Microsoft.




Até você fazer login com uma conta Microsoft, a tela chata na Figura 2-4 o atormentará sempre que tentar acessar um recurso do Windows que requer uma conta Microsoft (no Capítulo 14, explico como converter uma conta Local em uma conta Microsoft).


[image: ]Quando fizer login pela primeira vez em sua nova conta, o Windows poderá perguntar se deseja encontrar outros PCs, dispositivos e conteúdo em sua rede. Se estiver usando uma rede doméstica ou de trabalho, clique no botão Sim (isso permite imprimir nas impressoras de rede, por exemplo, assim como compartilhar arquivos com outros computadores em rede). Se estiver conectando uma rede pública, talvez em um hotel, cafeteria ou aeroporto, clique no botão Não.


Entendendo o Menu Iniciar do Windows 11


[image: ]No Windows, tudo começa com o botão Iniciar e seu menu. Se você está pronto para explodir naves espaciais, calcular os impostos e verificar seu email, comece clicando no botão Iniciar (mostrado na margem), na borda inferior da tela: o menu Iniciar abre com uma lista de seus apps e programas, como na Figura 2-5.




FIGURA 2-5: 
O botão Iniciar é sempre o ícone mais à esquerda na barra de tarefas, residindo na parte inferior da tela.

[image: ]

Na teoria, você identifica o nome ou o ícone do seu app ou programa desejado e clica nele; o app é inicializado, e está pronto para trabalhar. Na realidade, encontrar o que deseja no menu Iniciar do Windows 11 pode ser um pouco mais confuso, sobretudo se está acostumado com o menu do 10.


No Windows 11, o menu Iniciar tem as quatro partes a seguir:



		Caixa Pesquisa: Essa caixa fica no topo do menu Iniciar. Digite o que você está procurando (um nome de arquivo, pasta ou mesmo algumas palavras nesse arquivo) na caixa Pesquisa, e o Windows tentará encontrar, estando no seu PC ou na internet.

		Fixado: O Windows mostra uma lista seletiva de apps “fixados” nesta seção. Para ver todos os apps, clique no ícone Todos os aplicativos, à direita superior da seção. Explico como fixar seus próprios apps favoritos na seção “Adicionando ou removendo itens do menu Iniciar” deste capítulo.

		Recomendações: Aqui o Windows lista os arquivos recém-abertos, podendo ser documentos, fotos ou vídeos.






	O QUE É APP?


	Abreviação de aplicativo, os apps se originam do mundo dos smartphones, que as pessoas chamam de celulares, com capacidade suficiente para rodar pequenos programas. Os apps modernos do Windows diferem dos programas Windows tradicionais de vários modos:



		A menos que estejam pré-instalados em seu computador, os apps Windows vêm de um lugar: da Microsoft Store. A Microsoft Store, um dos vários apps pré-instalados no Windows, permite baixar mais apps. Uma vez baixados, os apps se instalam automaticamente no computador. Muitos são gratuitos, mas outros têm um custo.

		Nas versões anteriores, apenas os apps Windows podiam rodar no Windows. A versão 11 mistura tudo, permitindo que você instale também apps dos smartphones Android (pelo menos é o que a Microsoft diz que acontecerá em algum momento em 2022).

		Os apps Windows 11 rodam no PC, no notebook e no tablet com essa versão. Alguns também rodam no console de videogame Xbox.

		A maioria dos apps executa pequenas tarefas, em geral de um modo que funciona bem nas telas de toque. Alguns apps facilitam visitar sites como Facebook. Outros permitem jogar, ouvir rádio pela internet, rastrear a quilometragem do seu carro ou encontrar os restaurantes próximos que ainda estão abertos.

		Embora a maioria dos apps seja bem simples de usar, essa simplicidade tem limites. Diferentemente dos programas desktop, muitos apps não permitem copiar palavras, fotos, arquivos ou links da web. Muitas vezes, não existe um modo de compartilhar o conteúdo de um app com um amigo.




Em um esforço de parecer jovem e atual, agora o Windows se refere aos programas desktop tradicionais como apps. Não se surpreenda ao ouvir pessoas ainda usando o termo programa para descrever um software mais antigo designado para o desktop com Windows, como Photoshop ou TurboTax.




		Nome da conta do usuário e Ligar/Desligar: A seção inferior do menu Iniciar lista o nome da conta do usuário. No outro lado está o botão Ligar/Desligar. Clique nele para suspender o computador, reinicializá-lo ou finalizá-lo no dia.




[image: ]Experimente os seguintes truques para o menu Iniciar ficar mais a sua cara:



		Os fãs de teclado podem acessar o menu Iniciar pressionando a tecla [image: ] .

		Para inicializar um programa ou um app ou recuperar um arquivo recém-usado, clique ou toque em seu nome ou ícone. O programa vai para a tela.

		[image: ]Se não conseguir identificar o programa desejado ou app listado no menu Iniciar, clique no botão Todos os aplicativos, que fica em frente à palavra Fixado. O menu Iniciar muda para mostrar todos os apps armazenados por ordem alfabética.

		Em uma tela de toque, navegue o menu Iniciar com o dedo: toque em um ícone, e o Windows inicializa o app ou o programa correspondente.




O menu Iniciar no Windows 11 parece um pouco diferente do encontrado nas versões anteriores, mas funciona de modo similar: permite inicializar programas e abrir arquivos.


Inicializando um programa ou um app no menu Iniciar


[image: ]O Windows coloca os apps na borda superior do menu Iniciar, que são pequenos programas para realizar tarefas simples. Na verdade, agora o Windows se refere a todos os programas Windows como apps. Para ver todos os apps e programas instalados no PC, clique no botão Todos os aplicativos, à direita superior do menu Iniciar. Uma lista alfabética de todo programa e app instalado aparece, pronta para que você clique com o mouse ou toque com o dedo.


Cada nome no menu Iniciar é um botão para iniciar um app ou um programa Windows tradicional. Claro, o Windows complica as coisas oferecendo vários modos de inicializar um app ou um programa:



		Mouse: Mova o ponteiro do mouse sobre o ícone e clique com o botão esquerdo do mouse.

		Teclado: Pressione as teclas de seta até uma caixa aparecer no ícone desejado. Então pressione a tecla Enter (pressione Tab para pular entre as diferentes seções do menu Iniciar).

		Tela de toque: Toque no ícone com o dedo.




Não importa o app escolhido, ele vai para a tela, pronto para informá-lo, entretê-lo ou, se tiver sorte, ambos.


Explico os apps predefinidos do menu Iniciar posteriormente neste capítulo. Se você quiser se aprofundar, pode começar baixando e instalando seus próprios apps, clicando no ícone Microsoft Store do menu Iniciar (explico como baixar apps no Capítulo 6).


Encontrando algo no menu Iniciar


Você pode percorrer o menu Iniciar até que seus olhos de águia identifiquem o programa, o app ou o ícone necessário, então pode acessá-lo com um rápido clique do mouse ou toque do dedo. Mas, quando a emoção da caçada diminui, o Windows tem vários atalhos para encontrar apps e programas ocultos em um menu Iniciar cheio.


Em particular, procure estas seções no menu Iniciar:



		Fixado: O Windows coloca ícones para apps e programas populares na área Fixado do menu Iniciar, além de anúncios para os novos. Explico como adicionar ou remover os itens fixados posteriormente, na seção “Adicionando ou removendo itens do menu Iniciar” deste capítulo.

		Recomendações: Ao abrir o menu Iniciar, ele automaticamente armazena, na borda inferior da lista, os apps ou os documentos recém-instalados. Clique em um para inicializar e começar a trabalhar.

		[image: ]Todos os aplicativos: A seção superior do menu Iniciar lista os apps que foram fixados na seção. É como fixar coisas em um mapa. Porém, a Microsoft fixou os apps lá, não você, portanto, é possível que não veja o que deseja. Para ver todos os apps no seu PC, clique no botão Todos os aplicativos (mostrado na margem) para ver a lista alfabética de todo app e programa em seu PC.




[image: ]Há boas chances de que você encontre o item desejado no menu Iniciar sem se aprofundar muito. Mas, quando um app ou um programa se mostrar particularmente difícil, experimente estes truques:



		Após abrir o menu Iniciar, quem usa teclado pode simplesmente começar digitando o nome do app ou do programa desejado, assim: facebook. Conforme você digita, o Windows lista todos os apps que correspondem ao que foi digitado até o momento, acabando por restringir a pesquisa ao objetivo.

		Se os apps não refletirem o modo como trabalha, será hora de personalizar o menu Iniciar para atender às suas necessidades. Vá para a seção “Personalizando o menu Iniciar” deste capítulo para ter mais informações.





Exibindo, fechando ou voltando aos apps abertos


É muito fácil passar de um app aberto para outro. Como estão todos abertos em janelas na sua área de trabalho, basta clicar no app desejado: ele vem para o primeiro plano, pronto para o trabalho (para obter mais detalhes sobre a área de trabalho, vá para o Capítulo 3).


E se as janelas se sobrepuserem e você não conseguir identificar a desejada?


Se estiver rodando o Windows em um PC, um notebook ou um tablet, traga para o primeiro plano qualquer app seguindo estas duas etapas rápidas:



		[image: ]Clique ou toque no botão Visão de Tarefas.

A tela limpa, e o Windows mostra exibições em miniatura de seus apps e programas abertos, como na Figura 2-6.





FIGURA 2-6: 
Clique no botão Visão de Tarefas para ver exibições em miniatura de cada app e programa em execução atualmente.

[image: ]


		Toque ou clique em qualquer miniatura para voltar o app ou o programa para seu tamanho total.




[image: ]Estas três dicas podem ajudá-lo a rastrear os apps em execução, além de fechar os que você não deseja mais abertos:



		Os apps e os programas em execução atualmente também aparecem como ícones na barra de tarefas, a faixa estreita na parte inferior da tela (explico a barra de tarefas no Capítulo 3). Os ícones para os apps abertos na área de trabalho têm uma pequena linha ou ponto abaixo.

		[image: ]Para fechar um app indesejado mostrado na exibição em miniatura, clique ou toque no X que aparece à direita superior dele (o X só aparece quando o ponteiro do mouse está sobre a miniatura). Com um mouse, você também pode clicar com o botão direito na miniatura do app e escolher Fechar no menu suspenso.

		Após fechar o app, as exibições em miniatura dos outros apps em execução ficam na tela, permitindo trocar entre eles ou fechá-los. Para sair do modo Visão de Tarefas, clique ou toque na área de trabalho, longe das janelas.




Conhecendo os apps gratuitos


O menu Iniciar do Windows vem com muitos apps gratuitos, representados por um ícone. Todo ícone tem um rótulo abaixo, ajudando a saber o que é.


[image: ]O Windows 11 só mostra ícones no menu Iniciar. Ele não mostra mais “blocos dinâmicos” animados, como no Windows 10.


Veja alguns dos apps mais populares do Windows 11, prontos para serem inicializados com o clique do mouse ou o toque do dedo:



		Alarmes e Relógio: Oferece relógio mundial, temporizador e cronômetro, mas é provável que você visite o alarme. Permite definir diferentes horas de ativação para cada dia da semana.

		Calculadora: Com alternância entre os modos padrão, científico e vários conversores, esse app agradará alunos do ensino fundamental, estudantes de matemática, chefs e físicos.

		Calendário: Permite adicionar seus compromissos e obtê-los automaticamente nos calendários já criados com as contas online. Funciona junto com o app de email; explico ambos no Capítulo 10.

		Câmera: Explicado no Capítulo 17, o app Câmera permite fazer fotos com a câmera embutida na maioria dos notebooks, tablets e alguns PCs desktop.

		Explorador de Arquivos: Esse app ajuda a gerenciar seus arquivos movendo, copiando, excluindo ou pesquisando. Explico essas tarefas no Capítulo 5.






	PERSONALIZANDO O MENU INICIAR


	O app Configurações do Windows 11 tem outros modos de ajustar o menu Iniciar. Explico no Capítulo 12, mas esta seção se aplica ao menu Iniciar em particular.


	Para encontrar as configurações do menu Iniciar, clique no botão Iniciar, escolha o ícone Configurações e clique no botão Personalização do app Configurações. Quando a página Personalização aparecer, clique em Iniciar no painel à esquerda, e as opções do menu Iniciar se abrirão à direita.


	A seção do menu Iniciar tem estas opções:



		Mostrar aplicativos adicionados recentemente: Uma vantagem para quem odeia organizar coisas, deixe isso ativado, e os apps recém-instalados aparecerão automaticamente na área Fixado do menu Iniciar.

		Mostrar aplicativos mais usados: Outro benefício para os preguiçosos, deixe isso ativado: o menu Iniciar fica automaticamente na área Fixado, com seus apps mais usados.

		Mostrar itens abertos recentemente em Iniciar, Listas de Atalhos e Explorador de Arquivos: Deixe isso ativado para que possa voltar aos destinos favoritos, listados no menu Iniciar e nas Listas de Atalhos da barra de tarefas, explicadas no Capítulo 3, além do canto esquerdo do Explorador de Arquivos acima.

		Pastas: A borda inferior do menu Iniciar normalmente lista o nome da conta, tem muito espaço vazio e um botão Ligar/Desligar. Clique aqui para preencher esse espaço vazio com links para suas pastas favoritas e outras coisas. Você pode adicionar ou remover links para Configurações, Explorador de Arquivos, Documentos, Downloads, Música, Imagens, Vídeos, Rede e Pasta Pessoal, que abre para mostrar links para todas as suas pastas mais populares.




Não há um modo certo ou errado de configurar. Fique com as configurações padrão ou experimente para ver quais funcionam no seu caso. Todas as configurações ativam e desativam, portanto, sempre é possível voltar e mudar de novo se uma alteração não atende a suas necessidades.




		Obter ajuda: Clique aqui para iniciar sua jornada pelos canais de suporte técnico oficiais da Microsoft, tudo visto no Capítulo 21.

		Introdução: Esse programa o orienta no Windows 11, mas também apresenta os serviços pagos da Microsoft, como o OneDrive.

		Groove Música: Explicado no Capítulo 16, esse app reproduz a música armazenada no seu PC e no OneDrive, o serviço de armazenamento online predefinido da Microsoft.

		Email: Visto no Capítulo 10, o app Email permite enviar e receber email da maioria das contas, inclusive do Windows Live, do Outlook, do Yahoo! e do Google. Ao inserir o nome e a senha da conta, o app se configura e adiciona automaticamente seus contatos.

		Mapas: Útil para planejar viagens, o app Mapas abre uma versão do Microsoft Bing Maps.

		Microsoft Edge: O navegador no Windows 11, Microsoft Edge, substitui o Internet Explorer (que não aparece mais no Windows 11). Explico o Microsoft Edge e a navegação na web no Capítulo 9.

		Microsoft Solitaire Collection: Essa coleção de uma irresistível perda de tempo inclui FreeCell e outros jogos.

		Microsoft Store: Vista no Capítulo 6, a Microsoft Store é o único modo de adicionar mais apps no menu Iniciar. A Microsoft Store também tem alguns programas que você pode instalar na área de trabalho do Windows e no telefone Android, explicados no Capítulo 3.

		Mixed Reality Portal: Esse app permite que as pessoas coloquem fones de ouvido caros e divertidos, fingindo estar em um filme em 3D.

		Filmes e TV: A vitrine de vídeos da Microsoft permite alugar ou comprar filmes e programas de TV, como mostrado no Capítulo 17. O app também permite assistir a vídeos feitos com sua câmera ou smartphone.

		Office: Clique neste anúncio para assinar a versão online do Office. Chamado Office 365, tem versões online do Word, do Excel, do PowerPoint e outros, tudo disponível por uma taxa anual.

		OneDrive: O termo descreve o esconderijo na internet da Microsoft onde você pode armazenar seus arquivos. Armazenando-os online no OneDrive, visto no Capítulo 5, você consegue acessá-los de praticamente qualquer computador, telefone (Android e Apple) ou tablet conectado à internet.

		Fotos: Visto no Capítulo 17, o app Fotos exibe as fotos armazenadas em seu PC e no OneDrive, seu espaço de armazenamento na internet.

		Scan: Esse programa deliciosamente simples evita o software complicado enviado com a maioria dos scanners para fazer bem uma coisa: escanear seus documentos.

		Configurações: Isso o leva ao app Configurações do Windows 11, que contém quase todas as configurações encontradas no Painel de Controle nas versões anteriores do Windows (explico o app Configurações no Capítulo 12).

		Teams Chat: Esse subconjunto do Teams roda dentro do navegador Microsoft Edge para que você possa enviar mensagens e bater papo por vídeo com amigos e colegas de trabalho.

		Dicas: Passe aqui para ver cartões listando etapas para realizar tarefas simples no Windows 11.

		Editor de Vídeo: Esse editor de vídeo simples permite cortar vídeos ou juntar fotos e vídeos com música para criar exibições de slide.

		Gravador de Voz: O nome diz tudo. Quando o app aparecer, clique no ícone Microfone para começar a gravar; clique de novo e pare. O app lista suas gravações, nomeadas segundo a data e a hora, na borda esquerda, para uma fácil recuperação (clique com o botão direito no nome de qualquer gravação para compartilhar, excluir ou renomear, além de ver seu local no Explorador de Arquivos).

		Clima: Essa estação meteorológica prevê o tempo de uma semana em sua área, mas apenas com permissão para acessar suas informações locais (a menos que o computador tenha GPS — Sistema de Posicionamento Global —, o app restringe seu local pela maior cidade próxima, em vez do endereço).

		Segurança do Windows: Clique para acessar o programa antivírus predefinido. Vá ao Capítulo 11 para obter mais detalhes.

		Seu Telefone: Esse app recém-renovado ajuda a vincular seu telefone Android de modelo mais novo ao Windows para enviar e receber texto, acessar seus contatos, fazer ligações, ver notificações e até ver a tela do seu telefone no PC. Explico o app Seu Telefone no Capítulo 12.




[image: ]Explico no Capítulo 3 como escolher quais apps e programas lidarão com quais tarefas, mas há uma sugestão temporária: clique com o botão direito em um arquivo e escolha Abrir com. Aparece um menu para você escolher qual programa deve lidar com o trabalho. A alteração ocorre de imediato.


O menu Iniciar pode mostrar ícones para programas que não estão no seu PC. Clique no app para instalá-los, e a Microsoft receberá uma comissão.


Adicionando ou removendo itens do menu Iniciar


A Microsoft abandonou uma variedade aleatória de ícones na área Fixado do menu Iniciar, as linhas de ícones que preenchem a metade superior do menu Iniciar. A confusão resultante consome muito estado real, inclusive anúncios, e provavelmente não é adequada aos seus interesses pessoais ou hábitos de trabalho. Esta seção mostra como corrigir essa limitação removendo, ou desafixando, os ícones extras da área Fixado do menu, adicionando ou fixando os que você mais usa.


Remover ícones do menu Iniciar é fácil, então comece por aí. Para remover um ícone indesejado ou não usado do menu Iniciar, clique com o botão direito nele e escolha Desafixar de Iniciar no menu suspenso. O ícone desprezado some sem problemas, liberando um estado real primordial (veja bem, isso não desinstala o app ou o programa; qualquer item desafixado ainda pode ser encontrado na área Todos os aplicativos do menu Iniciar).


[image: ]Em uma tela de toque, pressione o dedo no ícone indesejado. Quando o menu suspenso aparecer, escolha Desafixar de Iniciar para remover o ícone.


Após remover os itens indesejados, passe um tempo adicionando itens ao menu Iniciar, tornando-os fáceis de acessar, como um porta-lápis na mesa de trabalho.


Para adicionar programas ou apps ao menu Iniciar, siga estas etapas:



		[image: ]Clique no botão Iniciar e, quando o menu aparecer, clique em Todos os aplicativos, mostrado na margem.

O menu Iniciar mostra uma lista alfabética de todos os apps e programas instalados, mesmo o que você acabou de desafixar do menu Iniciar.

	


		Clique com o botão direito no item que deseja que apareça na área Fixado do menu Iniciar e, então, escolha Fixar em Iniciar.Cada item selecionado aparece como um novo ícone do menu Iniciar. Repita até ter adicionado todos os itens desejados. Infelizmente, você deve clicar com o botão direito e fixar cada item separado. O Windows não permite selecionar e adicionar vários simultaneamente.


		Na área de trabalho, clique com o botão direito nos itens desejados e escolha Fixar em iniciar.Os ícones do menu Iniciar não se limitam a apps e programas. Na área de trabalho ou mesmo no Gerenciador de Arquivos, clique com o botão direito em qualquer pasta, arquivo ou outro item muito usado que você deseja adicionar ao menu Iniciar e escolha Fixar em Iniciar no menu suspenso.





Quando terminar, a área Fixado do menu terá aumentado consideravelmente com todos os destinos recém-adicionados.


[image: ]Não consegue encontrar um app recém-instalado? Há boas chances de que esteja oculto na área Todos os aplicativos do menu Iniciar. Se quiser torná-lo visível na área Fixado perto da borda superior do menu Iniciar, você mesmo precisa fixá-lo lá.


Depois de preencher a área Fixado do menu Iniciar com seus destinos favoritos da área de trabalho, vá para a seção “Personalizando o menu Iniciar” deste capítulo para terminar de organizar. Quando finalizar, terá criado um menu Iniciar que atende às suas necessidades.


Personalizando o menu Iniciar


O menu Iniciar contém a maioria dos ícones — pequenas imagens representando os apps em seu PC. Os ícones consomem muito espaço, mas não são muito organizados. Você consegue encontrar suas coisas favoritas?


Dê a si mesmo uma chance de organizar o menu Iniciar. As etapas a seguir começam com uma pequena organização: remover os apps indesejados e adicionar os favoritos à área Fixado do menu Iniciar. Essas etapas não desinstalarão os apps; todos ficarão em segurança no PC. Mas a área Fixado do menu estará cheia de apps que refletem seus próprios interesses.


Mas não importa o quanto você quer ser organizado, siga estas etapas para começar a tornar o menu Iniciar caótico sua própria lista organizada:



		Remova os ícones desnecessários da área Fixado.

Localizou um ícone desnecessário? Clique nele com o botão direito e escolha Desafixar de Iniciar no menu suspenso. Repita até remover todos os que não usa (em uma tela de toque, segure o dedo em um app indesejado e toque em Desafixar de Iniciar no menu suspenso).


[image: ]Escolher Desafixar de Iniciar não desinstala o app ou o programa; remover o ícone apenas remove o botão "iniciar" do item na área Fixado do menu Iniciar. Na verdade, se você remover sem querer o ícone de um app ou programa favorito, poderá retorná-lo com facilidade na Etapa 3.

	


		Na área Fixado do menu Iniciar, mova os ícones afins para que fiquem lado a lado.Como exemplo, você pode querer manter seus apps focados em pessoas (Email e Calendário) lado a lado, e talvez na linha superior, como na Figura 2-7. Para mover um ícone para um novo local, mova o ponteiro do mouse sobre ícone, então pressione o botão esquerdo do mouse conforme arrasta o ícone para o local desejado. Quando arrastar o ícone, outros ícones sairão automaticamente da frente para abrir espaço para o novo.







FIGURA 2-7: 
Seu menu Iniciar pode ser mais fácil de trabalhar quando a área Fixado mostra apenas os ícones favoritos.

[image: ]

[image: ]Em uma tela de toque, pressione o dedo no app. Quando aparecer o menu suspenso, arraste o app para a nova posição.


Quando arrastar o ícone do app para o local desejado, retire o dedo ou solte o botão do mouse para colocar o ícone no novo lugar.


[image: ]O Windows 11 não permite mais mudar o tamanho do ícone no menu Iniciar. Também não tem a capacidade de colocar os ícones em grupos de pastas.



		Adicione ícones para os apps, os programas, as pastas e os arquivos necessários.Explico como adicionar ícones para apps, programas, pastas e arquivos anteriormente, na seção “Adicionando ou removendo itens do menu Iniciar” deste capítulo.
[image: ]Os itens recém-adicionados aparecem na parte inferior da área Fixado do menu Iniciar. Para mover rápido um ícone para cima, clique com o botão direito nele e escolha Mover para o topo no menu suspenso.
Após limpar os ícones indesejados, reorganizar os ícones restantes e adicionar novos ícones para os itens necessários, seu menu Iniciar poderá atender suas necessidades. Nesse caso, pare. Terminou!






Saindo do Windows


Ah! A coisa mais agradável que você fará com o Windows todo dia pode ser parar de usá-lo. Mas sair do Windows tem alguns obstáculos: é preciso decidir se irá Suspender, Desligar ou Reiniciar o computador.


A resposta depende de quanto tempo ficará longe do computador. Vai simplesmente se afastar por alguns momentos ou parou de trabalhar no dia?


Explico os dois cenários — uma permanência temporária e se afastar do computador no dia — nas duas seções a seguir.


Se não quiser consultar um manual para descobrir como desligar seu PC, veja o modo mais rápido:



		[image: ]Clique no botão Iniciar e no ícone Ligar/Desligar (mostrado na margem) perto da direita inferior do menu Iniciar.

		Escolha Desligar no menu suspenso.

		Se o computador reclamar, informando que você perderá o trabalho não salvo, escolha Suspender.




As duas seções a seguir lidam com os pormenores do que se tornou uma tarefa complexa.


[image: ]Os usuários avançados gostam deste truque para desligar rápido após salvar o trabalho: clique com o botão direito no menu Iniciar, escolha Desligar ou Sair no menu suspenso e escolha Desligar no menu suspenso.


Deixando temporariamente o PC


O Windows tem três opções quando você se afasta temporariamente do seu computador, talvez para reaquecer um peixe no micro-ondas do escritório e voltar rápido para sua baia de trabalho antes que alguém note. Para fazer a escolha certa entre os vários cenários de “saída temporária” no Windows, siga estas etapas:



		[image: ]Clique no botão Iniciar para acessar o menu Iniciar.

		Clique na imagem da conta de usuário à esquerda inferior do menu.No menu exibido na Figura 2-8, escolha uma das opções:
	Alterar configurações da conta: Essa opção o leva direto para o app Configurações, no qual você pode ajustar as configurações da conta. É possível mudar a foto da conta, por exemplo, ou a senha.

	Bloquear: Para ter privacidade enquanto está passeando em busca de água, essa opção bloqueia o PC, ocultando sua tela com a imagem da tela de bloqueio. Ao retornar, desbloqueie a tela pressionando qualquer tecla e digitando a senha. O Windows exibirá rápido seu trabalho, como antes. Para bloquear o computador rápido, pressione [image: ] + L.

	Sair: Escolha essa opção quando terminar de trabalhar no PC e outra pessoa quiser usá-lo. O Windows salva seu trabalho e suas configurações, então volta para a tela de bloqueio, pronto para a próxima pessoa.

	Outra conta: Abaixo do seu nome, como na Figura 2-8, o Windows lista os nomes de outras contas no computador. Se uma dessas pessoas pedir emprestado o computador por alguns minutos enquanto você pega café, deixe-a escolher o nome na lista. Quando ela digitar a senha, a tela personalizada dela aparecerá, pronta para trabalhar. Quando ela desconectar e você fizer login de novo, todo seu trabalho reaparecerá, como antes.







FIGURA 2-8: 
Clique no nome da conta à esquerda inferior do menu Iniciar para escolher as opções.

[image: ]

Cada uma das opções permite se afastar do computador por um tempo, mas o deixa aguardando por seu retorno.


Mas, se você terminou seu dia, está pronto para a próxima seção.



Saindo do computador no dia


Quando você terminar — ou talvez só quiser desligar o notebook no metrô ou no voo para Roma —, o Windows tem três modos de lidar com a situação.


Siga esta etapa para escolher nas opções disponíveis:


[image: ]Clique no botão Iniciar e no ícone Ligar/Desligar (mostrado na margem).


O menu suspenso do ícone Ligar/Desligar tem três configurações, como na Figura 2-9.


FIGURA 2-9: 
As opções do menu suspenso do ícone Ligar/Desligar incluem Suspender, Desligar e Reiniciar.

[image: ]

Veja o resumo das suas opções:



		Suspender: A escolha mais popular, salva seu trabalho na memória do PC e no disco rígido, então permite que seu PC repouse em um estado com baixo consumo de energia. Mais tarde, quando você voltar, o Windows mostrará rapidamente tudo, mesmo o trabalho não salvo, como se você nunca tivesse se afastado. E, se a energia acabar, seu PC ainda voltará com tudo salvo, mas levará um pouco mais de tempo.

		Desligar: Essa opção desliga por completo o computador. É como Reiniciar, mas sem voltar de novo. E, se você estiver preocupado em preservar a vida útil da bateria no notebook ou no tablet, será sua melhor escolha.

		Reiniciar: Escolha essa opção como uma primeira cura quando algo estranho acontece (um programa paralisa, por exemplo, ou o Windows parece confuso e desorientado). O Windows desliga o computador, então inicia de novo, esperando estar melhor (as correções do Windows Update, assim como dos programas recém-instalados, por vezes pedem para você reiniciar o PC).




Isso deve ser suficiente para ele se movimentar. Mas, se você tiver um pouco mais de tempo, veja outros fatos a considerar:


[image: ]Você não precisa desligar seu computador toda noite. Na verdade, alguns especialistas deixam seus computadores ligados a noite inteira, dizendo ser melhor para a integridade da máquina. Outros dizem que seus computadores ficam melhor se desligados todo dia. Há ainda aqueles que dizem que o modo Suspender lhes dá o melhor das duas opções. Mas todos dizem para desligar o monitor quando você para de trabalhar. É certo que os monitores gostam de esfriar quando não estão em uso.


Para evitar problemas de superaquecimento, desligue os tablets e os notebooks antes de guardá-los em suas embalagens por mais de uma hora ou duas.


[image: ]Para desligar seu computador o mais rápido possível, clique com o botão direito no menu iniciar, escolha "Desligar ou Sair" no menu suspenso e, então, escolha desligar no menu suspenso.




[image: barra-inicial]
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Capítulo 3
Área de Trabalho Tradicional


Depois de ligar seu PC e digitar o nome de usuário e a senha, a área de trabalho do Windows preenche a tela, pronta para começar. Em grande parte, a área de trabalho do Windows 11 funciona como era na última década. É a área em que você organiza seu trabalho nas janelas na tela e faz as coisas acontecerem.


O novo menu Iniciar do Windows 11 e seus apps trouxeram muitas mudanças, mas a área de trabalho funciona de modo muito semelhante a como era no passado. Este capítulo mostra como fazer a área de trabalho ficar com a sua cara.


Área de Trabalho e Menu Iniciar


O menu iniciar do Windows 11 pode parecer muito diferente de seus antecessores, mas a área de trabalho, mostrada na Figura 3-1, é quase idêntica à área no Windows 7.




FIGURA 3-1: 
Exceto pela linha de ícones no centro da barra de tarefas, a área de trabalho do Windows 11 não mudou muito.

[image: ]


	ÁREA DE TRABALHO NA TELA DE TOQUE


	O Windows 11 abandonou o modo Tablet, adicionando automaticamente mais espaço entre os ícones e aumentando os botões e as bordas que aparecem na área de trabalho. Veja como controlar a área com os dedos no Windows 11:



		Selecionar: Para selecionar algo na área de trabalho, toque com um dedo. Se seu dedo indicador for muito grande, tente tocar com o dedo mindinho.

		Clicar duas vezes: Para clicar duas vezes em algo, toque duas vezes. De novo, a ponta do dedo funciona melhor.

		Clicar com o botão direito: Para clicar com o botão direito em algo, pressione o dedo suavemente e espere um pequeno quadrado aparecer na tela. Quando aparecer, retire o dedo, e o menu suspenso ficará na tela. Então, toque na opção que deseja escolher no menu.




Se a ponta de seu dedo for muito grande para as manobras delicadas na janela da área de trabalho, compre um mouse Bluetooth e um teclado para seu tablet. Eles transformam seu tablet em dois computadores: um que usa apps leves para uma computação casual e outro com uma área de trabalho completa do Windows para fazer um trabalho real.


Para ter mais portabilidade, experimente uma caneta Bluetooth. Ela lhe dá precisão para obter os itens de difícil acesso na área de trabalho do tablet.



A área de trabalho do Windows 11 roda a maioria dos programas executados em seu antigo computador com Windows 7, 8 ou 8.1. As exceções são os programas antivírus, pacotes de segurança, videogames de alta performance e alguns programas utilitários. Em geral, eles não se transferem bem de uma versão do Windows para outra.


Diferentemente do Windows 8 e do 8.1, o 11 roda apps em uma janela na área de trabalho.


Usando a Área de Trabalho


A área de trabalho permite executar vários apps e programas simultaneamente, cada um residindo em sua própria janelinha. Essa separação permite espalhar vários programas na tela, compartilhando informações entre eles.


Quando instalado pela primeira vez, o Windows inicia com a área de trabalho limpinha, quase vazia, mostrada na Figura 3-1. Após trabalhar um pouco, sua área de trabalho será preenchida com ícones — botõezinhos que carregam seus arquivos com um clique duplo e rápido do mouse. Muitas pessoas deixam a área de trabalho cheia de ícones para um rápido acesso.


Outras organizam seu trabalho: quando terminam de trabalhar em algo, armazenam os arquivos em pastas, que são lugares para armazenar itens parecidos e que explico no Capítulo 4.


Não importa como você usa a área de trabalho, ela vem com três partes principais, identificadas anteriormente na Figura 3-1:



		[image: ]Botão iniciar: Para inicializar um programa, clique no botão Iniciar. É o primeiro ícone à direita da barra de tarefas, a faixa que corre na parte inferior da sua área de trabalho. Quando o menu Iniciar aparecer, clique no nome ou no ícone do app ou do programa que deseja executar.

Explico o menu Iniciar e todas as suas particularidades no Capítulo 2 (volte para esse capítulo se quiser remover ou reorganizar os ícones dos apps no menu Iniciar). Para ter um acesso fácil a seus programas favoritos, coloque-os na barra de tarefas da área de trabalho (descrita a seguir).

	


		Barra de tarefas: Repousando em berço esplêndido na borda inferior da sua tela, a barra de tarefas mostra ícones para os apps e os programas abertos atualmente, além de ícones para inicializar alguns programas preferidos (passe o mouse sobre o ícone de um programa na barra de tarefas para ver o nome dele, ou talvez uma miniatura do programa em ação). Descrevo como adicionar os ícones dos programas favoritos à barra de tarefas mais adiante neste capítulo, na seção “Personalizando a barra de tarefas”.

		[image: ]Lixeira: A Lixeira da área de trabalho, o ícone em forma de cesta, armazena os arquivos e as pastas recém-excluídos para uma recuperação fácil. Ufa!




Explico esses itens posteriormente neste capítulo e no livro, mas as dicas a seguir o ajudarão até você chegar na página:



		Os proprietários de PC e notebook podem iniciar novos projetos diretamente na área de trabalho do Windows: clique com o botão direito em uma parte em branco da área, escolha Novo item e escolha o projeto de seus sonhos no menu suspenso, carregando um programa favorito ou criando uma pasta para armazenar novos arquivos (o menu Novo item até lista alguns programas de seu computador, evitando ter de voltar ao menu Iniciar).

		[image: ]Ficou confuso com o motivo de ser de um objeto na área de trabalho? Coloque de forma tímida o ponteiro sobre a coisa misteriosa, e o Windows abrirá uma caixinha explicando o que é ou o que faz. Clique com o botão direito no objeto, e o Windows, sempre prestativo, abrirá um menu listando quase tudo que você pode fazer com esse objeto em particular. Esse truque funciona na maioria dos ícones e dos botões encontrados em sua área de trabalho e programas.

		[image: ]Todos os ícones em sua área de trabalho podem desaparecer de repente. Para trazer de volta à vida seu trabalho, clique com o botão direito na área de trabalho vazia e escolha Exibir no menu suspenso. Então, veja se a opção de menu Mostrar ícones da área de trabalho tem uma marca de verificação para que tudo fique visível.




Inicializando apps com o menu Iniciar


O botão Iniciar fica na borda esquerda da sua barra de tarefas, a faixa cheia de ícones centralizada na borda inferior da área de trabalho. Um clique ou um toque no botão Iniciar acessa o menu Iniciar, que lista seus apps e programas instalados. Quando o menu Iniciar aparecer, clique no app ou no programa que gostaria de executar.


Explico o menu Iniciar no Capítulo 2, mas veja um passo a passo sobre como abri-lo e inicializar um app ou um programa:



		[image: ]Clique no botão Iniciar, o ícone mais à esquerda na barra de tarefas.

O menu Iniciar aparece, como na Figura 3-2.





FIGURA 3-2: 
Você pode inicializar apps e programas no menu Iniciar.

[image: ]

O menu Iniciar lista automaticamente os nomes dos apps e dos programas recém-acessados na borda inferior. Acima deles, o menu Iniciar exibe os ícones dos apps populares instalados no computador.



		Se você vir o app ou o programa que deseja inicializar listado no menu Iniciar, clique nele.Clique em um nome ou um ícone, e o app ou o programa abre em uma janela em sua área de trabalho, pronto para a ação.





Não vê o nome do app ou do programa que deseja inicializar? Clique no botão Todos os aplicativos, à direita superior do menu Iniciar, para ver uma lista alfabética de todos os seus apps e programas. Nela, você tem várias opções:



		Se não vir o nome do app desejado, percorra a lista de nomes clicando na barra à direita dos nomes (descrevo como percorrer uma caixa de rolagem no Capítulo 4).

		Se o app que você deseja inicializar não aparece na lista, há boas chances de que não está instalado no computador. Para baixá-lo, abra a Microsoft Store, vista no Capítulo 6.




Você também pode acessar o menu Iniciar pressionando a tecla [image: ] no teclado ou no tablet.


[image: ]Depois de abrir um app ou um programa, você desejará fechá-lo, uma tarefa explicada no Capítulo 4 (mas veja um spoiler: para fechar um app, mova o ponteiro do mouse para a direita superior do app e clique no pequeno X, mostrado na margem).


Explico mais sobre o menu Iniciar, inclusive como personalizá-lo para atender suas necessidades, no Capítulo 2.


Animando o fundo da área de trabalho


Para animar sua área de trabalho, o Windows a cobre com uma bela imagem conhecida como plano de fundo (muitas pessoas se referem a isso simplesmente como papel de parede).


[image: ]De olho na foto que deseja como plano de fundo? Clique com o botão direito nela e escolha Definir como tela de fundo da área de trabalho no menu suspenso. Sua foto irá rapidamente para a área de trabalho, criando um novo fundo.


Quando cansar do cenário predefinido, sinta-se à vontade para substituí-lo por uma imagem armazenada no computador:



		[image: ]Clique no botão Iniciar e escolha o ícone Configurações.

O ícone Configurações parece uma engrenagem. Clique nele, e o novo app Configurações do Windows 11 aparecerá (explico o app Configurações no Capítulo 12).

	


		Na coluna à esquerda do app Configurações, clique no ícone Personalização e, na coluna à direita, clique na seção Tela de fundo.A seção Personalização do app Configurações abre a seção


		Na seção Personalizar tela de fundo, clique em Imagem no menu suspenso ao lado. Abaixo do menu, clique no botão Navegue pelas fotos, mostrado na Figura 3-3, e clique duas vezes na foto desejada.







[image: ]


		Navegue para a pasta Imagens.

		Clique em diferentes imagens para ver como elas ficam no plano de fundo de sua área de trabalho.







		As opções listadas no menu Escolher um ajuste para sua imagem da área de trabalho na página Tela de fundo permitem escolher se a imagem deve ser repetida lado a lado na tela, centralizada diretamente no meio ou estendida para preencher a tela toda. As opções Lado a lado, Preencher e Ajustar funcionam melhor com pequenas fotos repetindo ou aumentando para se ajustarem nas bordas da tela. Experimente; você desejará opções diferentes para fotos com tamanhos variados.

		O navegador Microsoft Edge pode usar a maioria das imagens encontradas na internet para um plano de fundo. Clique com o botão direito na imagem do site e escolha Salvar imagem como no menu suspenso. A Microsoft oferece secretamente uma cópia da imagem em sua pasta Imagens, em que você pode escolhê-la como plano de fundo na Etapa 4 da lista anterior.

		Se a fotografia do plano de fundo dificultar ver os ícones da área de trabalho, abra sua área de trabalho com uma única cor: na Etapa 3 da lista anterior, clique em Cor sólida, em vez de em Imagem. Quando os quadrados coloridos aparecerem, clique em um para colocar sua cor na área de trabalho.

		Para mudar a aparência inteira do Windows, escolha Temas na borda esquerda da janela Personalização na Etapa 2. O painel direito permite personalizar a aparência de seu computador clicando nas seções Tela de fundo, Cores, Sons e Cursor do mouse, e então mudando como quiser. Explico mais sobre os temas no Capítulo 12.




Vasculhando a Lixeira







		Basta clicar com o botão direito no item indesejado e escolher Excluir no menu suspenso. Por cautela, o Windows pergunta se você tem certeza de que deseja excluir o item. Clique em Sim, e o Windows o descarta na Lixeira, como se você o tivesse arrastado para lá. Zás!

		Para uma exclusão rápida, clique no objeto indesejado e pressione a tecla Delete.















		[image: ]O ícone Lixeira muda de uma cesta vazia para cheia (como mostrado na margem) assim que tem qualquer arquivo excluído.

		A Lixeira mantém apenas os itens excluídos da área de trabalho, seus arquivos e pastas. Ela não mantém as informações excluídas de apps ou programas.

		Sua Lixeira mantém os arquivos excluídos até o lixo consumir cerca de 5% do espaço disponível do computador. Então limpa automaticamente os arquivos excluídos mais antigos para abrir espaço para os novos. Se você tiver pouco espaço no disco rígido, diminua o tamanho da lixeira clicando com o botão direito em Lixeira e escolhendo Propriedades. Diminua o número Tamanho personalizado para limpar a lixeira mais rápido; aumente o número e a Lixeira guardará os arquivos por um pouco mais de tempo.

		[image: ]A Lixeira salva apenas os itens excluídos das próprias unidades de seu computador. Isso significa que não salvará nada excluído de um cartão de memória, telefone, MP3 player, pen drive ou câmera digital.

		Já esvaziou a Lixeira? Talvez ainda consiga recuperar o item jogado fora, agora precioso, no backup do Histórico de arquivos do Windows, visto no Capítulo 13.






Aumentando a Barra de Tarefas






	

	

	

	

	





[image: ]










		Para executar um programa listado na barra de tarefas, clique em seu ícone. A janela surge e fica sobre qualquer outra janela aberta, pronta para a ação. Clicar no ícone da barra de tarefas de novo minimiza a mesma janela.

		[image: ]Sempre que carregar um app ou um programa, seu ícone aparecerá automaticamente na barra de tarefas. Se uma das janelas abertas ficar perdida na área de trabalho, clique em seu ícone na barra para colocá-la em primeiro plano.

		Para fechar um app ou um programa listado na barra de tarefas, clique com o botão direito em seu ícone e escolha Fechar no menu suspenso. O programa sai, como se você tivesse escolhido seu comando Sair na própria janela (o programa que sai lhe dá uma chance de salvar seu trabalho antes de deixar a tela).

		Os ícones da barra de tarefas com um sublinhado fino na borda inferior permitem que você saiba que o app ou o programa estão atualmente em execução.

		[image: ]Por tradição, a barra de tarefas fica na borda inferior de sua área de trabalho, mas as versões anteriores do Windows permitem movê-la para qualquer borda desejada. Esse recurso desapareceu no Windows 11; agora a barra de tarefas fica bem fixada na borda inferior da tela.

		[image: ]Não consegue abrir um app ou uma janela? Clique no ícone Visão de Tarefas da barra de tarefas (mostrado na margem) para ver miniaturas de todos os apps e programas abertos. Clique no que você deseja rever, e ele aparecerá no topo da tela.

		É possível ir rapidamente para a página da barra de tarefas no app Configurações clicando com o botão direito na barra e escolhendo Configurações da Barra de Tarefas.

		Se a barra de tarefas continuar oculta sob a borda inferior da tela, deixe o mouse na borda inferior até a barra de tarefas aparecer. Então clique com o botão direito na barra recém-revelada e escolha Configurações da Barra de Tarefas. Quando o app Configurações abrir para a página Personalização, percorra até a seção Barra de Tarefas. Clique para acessar a página Barra de Tarefas, então clique no menu Comportamentos da Barra de Tarefas e na opção Ocultar automaticamente a barra de tarefas para remover sua marca de verificação.






Diminuindo as janelas na barra de tarefas e recuperando-as













		Não encontra o ícone da barra de tarefas para a janela que deseja minimizar ou maximizar? Se colocar o mouse sobre o ícone da barra de tarefas, o Windows exibirá uma miniatura do programa ou do nome do programa.

		Se um programa tem vários arquivos abertos, digamos, o Microsoft Word, então coloque o mouse sobre o ícone do Microsoft Word: aparece uma lista, mostrando miniaturas de cada arquivo aberto. Clique em uma miniatura para voltar para esse arquivo em particular.

		Quando você minimiza uma janela, não destrói seu conteúdo nem fecha o programa. E quando clica no nome da janela na barra de tarefas, ela reabre com o mesmo tamanho de antes, mostrando o mesmo conteúdo.




Trocando para diferentes tarefas nas Listas de Atalhos da barra de tarefas





[image: ]






Áreas sensíveis da barra de tarefas





[image: ]


		[image: ]Mostrar área de trabalho: Essa pequena faixa na borda mais à direita da barra de tarefas minimiza instantaneamente todas as janelas abertas quando clicada. Clique de novo para retornar as janelas. O Windows 11 torna essa faixa quase invisível, mas ela ainda existe; basta apontar para a borda bem à direita. Quando as palavras Mostrar área de trabalho aparecerem, você estará no lugar certo para clicar e minimizar todas as janelas abertas.

		[image: ]Hora/Data: Clique na área de hora e data para acessar um calendário mensal útil. Se quiser mudar a hora ou a data, ou mesmo adicionar um segundo fuso horário, clique com o botão direito nessa área e escolha Ajustar data e hora, tarefa explicada no Capítulo 12. Acima do calendário, o Windows 11 lista qualquer notificação de espera, descrita posteriormente nesta lista.

		[image: ]Bluetooth: Clique para ver suas opções para conectar sem fio usando o Bluetooth, normalmente usado com mouses, teclados e alto-falantes próximos.

		[image: ]Remover hardware com segurança: Antes de desconectar um dispositivo de armazenamento, por exemplo, um pequeno pen drive, um leitor de música portátil ou um HD portátil, clique aqui. Isso pede ao Windows para preparar o gadget para a desconexão.

		[image: ]Notificações: Quando um pontinho aparece à esquerda da área de hora/data da barra de tarefas, isso significa que uma notificação aguarda para informar sobre emails que acabaram de chegar, futuros compromissos e outras coisas (um número dentro do ponto lista o número de notificações em espera).

		[image: ]Rede com fio: Encontrado na maioria dos PCs desktop, esse ícone aparece quando você está conectado à internet ou a outros PCs por uma rede com fio. Não está conectado? O ícone vira um círculo com uma linha cruzada.

		[image: ]Rede sem fio: Aparece quando seu PC está conectado sem fio à internet e a outra rede. Quanto mais ondas você vir no ícone, mais potente será o sinal sem fio (explico como conectar as redes sem fio no Capítulo 9).

		[image: ]Volume: Clique ou toque em qualquer ícone de alto-falante pequeno para ajustar o volume do PC, como na Figura 3-7. Ou clique com o botão direito no ícone do volume e escolha Abrir o Mixer de volume para acessar um painel de mixagem (os mixers permitem ajustar níveis de volume separados para cada programa, útil para manter o volume do leitor de música mais alto do que os bipes chatos dos outros programas). O cursor do volume também mostra uma lista de ícones de “Ação rápida” que antes ficava na Central de ações do Windows 10; explico isso na próxima seção, “Central de ações e Notificações” deste capítulo.





[image: ]


		[image: ]Gerenciador de Tarefas: Cobiçado pelos técnicos de informática, esse programinha pode encerrar programas com mau comportamento, monitorar tarefas em segundo plano, rastrear o desempenho de seu PC e fazer outras coisas técnicas.

		[image: ]Windows Update: Ao localizar esse ícone, clique nele: O Windows Update deseja que você reinicie o PC para que possa instalar uma atualização.

		[image: ]OneDrive: Quando o computador sincroniza seus arquivos com o OneDrive (seu espaço de armazenamento na internet), pequenas setas arredondadas quase sempre cobrem esse ícone.

		[image: ]Liga/Desliga, Tomada: Mostra que seu notebook ou tablet está conectado em uma tomada elétrica e está carregando a bateria.

		[image: ]Liga/Desliga, Bateria: Seu notebook ou tablet está em execução com bateria apenas (coloque o mouse sobre o ícone para ver quanto resta de energia).

		Seta: Às vezes, a barra de tarefas oculta as coisas. Se você vir uma pequena seta apontando para cima no início da área de notificação da barra de tarefas, clique nela para ver os ícones ocultos deslizarem para cima (verifique a seção “Personalizando a barra de tarefas” adiante para obter dicas e ver truques sobre se os ícones devem ficar ocultos).






Central de ações e Notificações








Exibindo notificações







[image: ]








		Ignore-as. Você não precisa nem ver o painel. As notificações simplesmente se acumularão sem ser lidas, sem danos. A menos que seja um lembrete para um compromisso próximo, mas esquecido, em geral ela é mais informativa do que urgente.

		Limpe todas. Se você se cansar de ver uma pilha de notificações, clique no botão Limpar todas na parte direita superior do painel Notificações. Zás, acabou!

		Feche qualquer notificação clicando no X à direita superior.

		Pare de ver uma notificação especialmente chata clicando nos três pontos ao lado do X à direita superior dela. Quando o menu suspenso aparecer, selecione Desativar todas as notificações para o app ou o programa.

		Para escolher quais apps podem incomodá-lo com notificações, clique nos três pontos ao lado do X à direita superior de qualquer notificação. Quando o menu suspenso aparecer, clique em Ir para configurações de notificação. Nela, a ativação/desativação permite escolher quais apps podem ou não perturbar você com novidades.





Vendo ícones das Configurações rápidas







		Rede ou Wi-fi: Exibe informações sobre suas conexões de rede atuais, inclusive a internet.

		Bluetooth: Quando ativado, permite que seu PC se comunique com outros dispositivos Bluetooth dentro da faixa (cerca de 9 metros). O Bluetooth comum inclui alto-falantes, smartphones e smartwatches. Explico o Bluetooth no Capítulo 12.

		Localização: Permite ativar/desativar a localização geográfica de seu computador, útil ao ver apps com mapas ou boletins meteorológicos.

		Todas as configurações: Um clique aqui acessa o app Configurações do Windows 11, um painel enorme de botões organizados, substituindo o Painel de Controle encontrado nas antigas versões do Windows (você também pode acessar o app Configurações clicando no botão Iniciar e no ícone Configurações).








Observando os Widgets









[image: ]




		Um clique no botão Adicionar Widgets permite personalizar o painel com ainda mais caixas de informação: próximos compromissos, por exemplo, informações atuais sobre o trânsito ou uma lista de tarefas.

		Para personalizar determinado Widget, clique nos três pontinhos no canto superior direito dele. Aparece um menu, permitindo personalizar os títulos de ações que aparecem na janela Lista de Observação (Watchlist Movers), por exemplo.






Personalizando a barra de tarefas
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				Configuração
				Minhas Recomendações
		

	
	
		
				Itens da Barra de Tarefas
				Essa ativação/desativação permite adicionar ou remover as opções Pesquisa, Visão de Tarefas e Widgets. Já leio notícias demais, portanto, desativo o painel Widgets com um clique na opção.
		

		
				Ícones de Canto da Barra de Tarefas
				A ativação/desativação fica aqui; projetados em grande parte para as telas de toque, permitindo adicionar ícones para uma caneta digital e teclado da tela de toque. Mantenho isso desativado em meu PC desktop, mas ativado nos meus tablets.
		

		
				Estouro de Canto da Barra de Tarefas
				Outro grupo de ativação/desativação permite escolher quais ícones pequenos devem aparecer na borda bem à direita da sua barra de tarefas e quais ficam ocultos, aparecendo apenas quando você clica na pequena seta para cima ao lado dos ícones. É uma escolha pessoal, mas não gosto de ícones ocultos, portanto, deixo todos aparentes.
		

		
				Comportamentos da Barra de Tarefas
				Ignoro esse número impressionante de ativação/desativação, exceto um: no Alinhamento da Barra de Tarefas, escolho à esquerda, que move os ícones atualmente no centro e o botão Iniciar de volta para a esquerda, onde ficaram por anos.
		

	
			








Configurando Áreas de Trabalho Virtuais













		[image: ]Clique no ícone Visão de Tarefas na barra de tarefas.







[image: ]


		Clique nas palavras Nova área de trabalho, e a nova área vazia preenche a tela.









		[image: ]Para trocar entre as áreas de trabalho, clique no ícone Visão de Tarefas. Quando as miniaturas das áreas de trabalho virtuais aparecerem na borda superior da barra de tarefas, como na Figura 3-12, clique na desejada.







[image: ]


		Para ver as janelas de uma área de trabalho virtual abertas atualmente, clique no ícone Visão de Tarefas. Quando as miniaturas aparecerem na borda superior da barra, coloque o mouse (ou passe) sobre uma área de trabalho em miniatura; a tela muda para mostrar as miniaturas de janelas abertas dessa área de trabalho. Para rever uma janela em qualquer área de trabalho, basta clicar na miniatura da janela.

		[image: ]Para fechar uma área de trabalho indesejada, clique no ícone Visão de Tarefas e no X (mostrado na margem) na miniatura dessa pequena área de trabalho (passe o mouse sobre a área de trabalho em miniatura, e aparecerá o X). Qualquer janela aberta nessa área de trabalho será descarregada em sua área de trabalho “real” original. Importante: você não perderá nenhum trabalho não salvo fechando sem querer uma área de trabalho virtual.

		[image: ]Para criar ainda mais áreas de trabalho virtuais, clique no ícone Visão de Tarefas. Na tela que aparece, clique no sinal de mais (mostrado na margem) no centro da área em miniatura.

		Os amantes de teclado podem adicionar uma área de trabalho pressionando a tecla Windows e Ctrl+D. Sua área de trabalho atual imediatamente desaparece, substituída por uma nova área vazia (pressionar [image: ] + Tab abre o modo Visão de Tarefas, permitindo ver todas as janelas abertas, além de qualquer área de trabalho virtual).

		Para mover uma janela aberta de uma área de trabalho virtual para outra, clique no ícone Visão de Tarefas para ver as miniaturas de suas áreas de trabalho virtuais abertas. Então arraste para baixo a janela desejada até a miniatura pretendida da área de trabalho na borda inferior da tela (clicar com o botão direito em uma janela desejada abre um menu suspenso que lista todas as opções da área virtual).

		[image: ]As pessoas de olhos aguçados que atualizaram o Windows 10 notarão a falta da barra deslizante na borda direita da tela nas Figuras 3-11 e 3-12. O Windows 10 permite deslizar essa barra para cima ou para baixo e rever os apps e os sites abertos nos últimos trinta dias. Conhecido como Linha do tempo, o recurso não é mais incluído no Windows 11.




Programas Mais Fáceis de Encontrar









		Vá para o menu Iniciar e clique no botão Todos os aplicativos, na parte direita superior.


	


		Clique com o botão direito no nome de qualquer programa ou app que deseja na barra de tarefas, escolha Mais no menu suspenso e, então, Fixar na barra de tarefas no segundo menu.
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