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APRESENTAÇÃO

	 

	Os temas tratados neste livro foram baseados no suporte do Microsoft Windows 7, tendo como fonte o DVD Kit Windows Original; resumindo seu conteúdo para facilitar e simplificar as pesquisas de alunos e usuários deste Sistema Operacional.

	Microsoft Windows 7 é um sistema operacional apresenta novas e eficientes tecnologias e plataforma mais confiável e interativa. O Windows 7 possui grandes recursos para execução de múltiplas tarefas no computador. Nesta nova versão é mais seguro, a comunicação entre pessoas e redes também ficou mais eficiente. Finalmente, o que todos esperavam, o desempenho está no mais alto nível quando o assunto é estabilidade e rapidez.

	Por fim, vale esclarecer que o livro foi elaborado por um professor que possui longa experiência em ensino de informática, desde 1994, com formação em Pedagogia e experiência em computador desde 1985. Portanto, boa leitura!
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Fig. 1 - Área de Trabalho do Windows 7 – a tela de abertura

		

	

	 

	Quando você liga o seu computador, o Windows 7 é automaticamente carregado exibindo a Área de Trabalho, como visto na figura acima. Desta forma, após iniciar o computador, você terá em sua tela a área de trabalho com alguns ícones importantes, tais como: Botão Iniciar, Barra de Tarefas, Relógio, Ícones na área principal.

	Portanto, a área de trabalho é a principal tela exibida quando você liga o computador e faz logon no Windows® 7. Serve especificamente de superfície para o trabalho, como se fosse uma escrivaninha, ou seja, o tampo de uma mesa real. Quando você abre programas, aplicativos ou pastas, eles são exibidos na área de trabalho. Nela, também é possível colocar itens, como arquivos e pastas, e organizá-los como quiser.

	Trabalhando com ícones da área de trabalho

	 

	Ícones são as pequenas imagens que representam arquivos, pastas, programas e outros itens para facilitar a identificação visual o item na tela. Ao iniciar o Windows® 7, por exemplo, pela primeira vez, você verá pelo menos um ícone na área de trabalho: a Lixeira. Mas você poderá adicionar outros ícones de seu interesse à área de trabalho. 

	Adicionando e removendo ícones da área de trabalho

	 

	Como especificado no manual do Windows® 7, você pode definir os ícones que serão exibidos na área de trabalho, adicionando ou removendo um ícone sempre que desejar. Alguns preferem uma área de trabalho enxuta, organizada, com poucos ícones. Outras preferem colocar ícones para qualquer tipo de “coisa” na área de trabalho, segundo essas pessoas, para ter acesso rápido a programas, pastas e arquivos usados com mais frequência.

	Outra orientação importante do manual é de que se quiser ter acesso fácil da área de trabalho a seus programas ou arquivos favoritos, basta criar atalhos para esses itens. Um atalho é um ícone que representa um link para um item, em vez do item em si. Quando você clica em um atalho, o programa, arquivo ou pasta é aberto. Se você excluir um atalho, somente o atalho será removido e não o item original.

	 

	
		
				



			

	

	



	


BARRA DE TAREFAS
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	Essa interface serve para alternância rápida entre os aplicativos em uso. Cada programa aberto exibe um botão na barra de tarefas e, portanto, você pode ver todos os aplicativos carregados representados pelos seus respectivos botões. Um alerta importante: se os botões ficarem pequenos demais para terem utilidade, você pode personalizar a barra de tarefas. Além dos botões de programas, a barra de tarefas pode conter diversas barras de ferramentas, as quais serão apresentadas a seguir.

	Botão Iniciar: esse comando permite o acesso rápido aos programas, acessórios e aplicativos instados no computador. Em resumo, é o ponto de partida para iniciar qualquer aplicativo e para encerrar o Windows 7 e desligar corretamente o computador.

	Relógio: esse ícone exibe o horário atual e, ao posicionar o ponteiro do mouse sobre a hora, aparece uma legenda indicando o dia da semana, dia, mês e ano.
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	Ícones: são pequenas figuras que representam graficamente um aplicativo ou um arquivo. Por exemplo, ao dar um duplo clique em um ícone, o programa o qual ele refere será carregado automaticamente. Saiba mais sobre a barra de tarefas, mas antes disso conheça as funções do mouse:

	Como foi dito em outras oportunidades, para efetuar uma ação, quaisquer delas, no Windows® 7, utiliza-se do mouse. Em qualquer situação, apenas cinco movimentos podem ser efetuados com essa ferramenta essencial para o desempenho de suas tarefas no computador. Essas ações ou movimentos estão descritos abaixo:

	
		
				[image: seta do mouse]Apontar: você facilmente pode mover o apontador do mouse (ícone em forma de seta na tela) até o objeto desejado. Quando um objeto é apontado se houve hint – texto de ajuda, será imediatamente exibido.

		

	

	Clicar: Depois que você apontar o objeto desejado, clicar o botão esquerdo do mouse para executar a ação. Clicar significa pressionar e soltar o botão esquerdo ou direito do mouse consecutivamente.

	Duplo Clique: significa pressionar duas vezes seguidamente para abrir um programa ou executar uma ação.

	Mover: significar movimentar o mouse na sua área de trabalho ou na janela que estiver aberta.

	Arrastar: pressionar e manter pressionado o botão do mouse enquanto arrasta o mouse na tela para mover o objeto selecionado. A operação é concluída quando você soltar o botão do mouse.

	Botão direito do mouse: No Windows 7 permite que o botão direito também seja clicado para executar uma ação diferente do botão esquerdo. Por exemplo, o botão direito do mouse geralmente serve para abrir um menu de atalhos.

	Alterar as configurações do mouse: para mudar suas configurações acesse a opção Painel de Controle, na caixa de pesquise digite “mouse”. Uma lista de atividades vai aparecer. Clique em “Alterar as configurações do mouse” para a janela de Propriedades do Mouse. Nessa janela, você facilmente pode altear o comportamento dos botões, ponteiros, opções de ponteiros, etc.
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	O Teclado: usuários do Windows 7 fiquem tranquilos. Você que não gosta muito de utilizar o mouse e se sente incomodado por isso, você pode utilizar somente o teclado. O acesso às tarefas através do teclado é simples, basta utilizar a tecla ALT ou a tecla de Logotipo do Windows 7.

	Vamos a alguns exemplos:
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		Pressione a tecla Logo (modelo acima) e a lista de programas do botão Iniciar será exibida;

		Em seguida pressione a tecla I e a lista de atividades recentes será exibida;

		Use também as teclas de direção para se movimentar pelos menus;

		Para abandonar qualquer ação pressione a tecla ESC;

		Para selecionar ou abrir um programa ou arquivo pressione a tecla ENTER.



	Observe que a maior parte das opções de menus é acessada através de teclas de atalhos. É possível perceber que existe em cada opção do menu um caractere grifado, isso significa que ele corresponde à tecla a ser pressionada para acessar o comando desejado.

	Vamos supor que você está editando um texto no Microsoft® Word, versão 2010. Se você pressionar as teclas ALT + A, abre-se o menu Arquivo exibindo esses caracteres especiais em maiúsculas.

	Reforçando, os atalhos de teclado são combinações de duas ou mais teclas que, quando pressionadas, podem ser usadas para executar uma tarefa que normalmente exigiria um mouse ou um dispositivo apontador, de acordo com algumas combinações em negrito acima. Os atalhos de teclado podem facilitar a interação com o computador, permitindo que você poupe tempo e esforço ao trabalhar com o Windows® e outros programas. 

	A maioria dos programas também contém teclas de aceleração que facilitam o trabalho com menus e outros comandos. Verifique se os menus dos programas possuem teclas de aceleração. Normalmente, quando há uma letra sublinhada no menu, pressionar a tecla Alt juntamente com a letra sublinhada equivale a clicar no item de menu correspondente.
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	Fixar um Programa na Barra de Tarefas 

	
	

	
	
		Se o programa não estiver em execução, clique no botão Iniciar; 



	
		Clique em Todos os programas e encontre na lista o programa desejado;

		Clique no programa com o botão direito do mouse e;

		Clique em Fixar na Barra de Tarefas. 



	
		Se o programa já estiver em execução;



	
		Clique com o botão direito do mouse no botão do programa na barra de tarefas e, em seguida;

		Clique em Fixar este programa na barra de ferramentas. 



	
	
	
	Reorganizar Botões na Barra de Ferramentas 

	
	

	
	
		Arraste o botão do programa (ícone) de sua posição atual para uma posição desejada na barra de tarefas. 



	
	
		Para ocultar automaticamente a barra de tarefas dê um clique com o botão direito do mouse sobre a barra de tarefas;

		Na lista de comando do menu suspenso clique em “Propriedades”. A caixa de diálogo “Propriedades da barra de tarefas e do menu Iniciar” é exibida;



	
		
				
		

	

	
		Ative a opção “Ocultar automaticamente a barra de tarefas”;

		Clique OK. A “barra de tarefas” ficará oculta até que você mova o ponteiro do mouse para a borda da tela onde a barra estava anteriormente, permitindo que ela volte a ser exibida.



	
	
		Bloquear a barra de tarefas – essa função bloqueia a barra na posição atual não podendo ser movida para outro local. Consequentemente, bloqueia também quaisquer barras de ferramentas exibidas na barra de tarefas.

		Iniciar Gerenciador de Tarefas - O Gerenciador de Tarefas mostra a você os programas, os processos e os serviços que estão sendo executados no computador. Você pode usá-lo para monitorar o desempenho do computador ou para fechar um programa que não está respondendo.



	
		
				
		

	

	
		Mostrar a Área de Trabalho – essa opção minimiza todos os programas abertos na barra de tarefas liberando a Área de Trabalho. Para voltar nas condições anterior clique em “Mostrar janelas abertas”.

		Mostrar janelas lado a lado - eventualmente se você estiver trabalhando com duas ou mais janelas de programas abertas, pode facilmente colocá-las uma ao lado da outra para ter a visão de todas elas na tela do computador. Para voltar na condição anterior clique na opção “Desfazer mostrar lado a lado”.



	
		
				
		

	

	
		Mostrar janelas empilhadas - eventualmente se você estiver trabalhando com duas ou mais janelas de programas abertas, pode facilmente colocá-las uma sobre outra horizontalmente para ter a visão de todas elas na tela do computador. Para voltar na condição anterior clique na opção “Desfazer mostrar empilhado”.



	
		
				
		

	

	
		Janelas em cascata - eventualmente se você estiver trabalhando com duas ou mais janelas de programas abertas, pode facilmente colocá-las em cascata na parte superior da tela para ter a visão de todas elas na tela do computador, mas somente pela barra de título. Para voltar na condição anterior clique na opção “Desfazer em cascata”.



	
	Usando as Listas de Atalhos 

	
	
	
	
		
				
		

	

	
		Clique com o botão direito do mouse no ícone3 do programa, na barra de tarefas e clique no item, ou;

		Clique no botão Iniciar, aponte para um programa fixado ou usado recentemente ou clique na seta próxima ao programa para exibir ou ocultar a Lista de Atalhos, em seguida, quando for o caso, clique no item. 



	
	Fixar e Desafixar Itens na Lista de Atalhos 

	
	
	
		Para fixar um item a uma Lista de Atalhos; 



	
		Abra a Lista de Atalhos de um programa, aponte para o item, clique no ícone do pino e clique em Incluir nesta lista. 



	
		Para remover um item de uma Lista de Atalhos; 



	
		Abra a Lista de Atalhos de um programa, aponte para o item, clique no ícone do pino e clique em Tirar desta lista. 



	
		
				
		

	

	
	Alterar a Ordem dos Itens na Lista de Atalhos 

	
	
	
	Remover Itens Recentes da Lista de Atalhos 

	
	
	
	Ajustar uma Janela na Lateral 

	
	
	
		Arraste a barra de título de uma janela para a esquerda ou a direita da tela até ser exibido um contorno da janela expandida. 

		Libere a barra de título para expandir a janela. 



	
	
	
	Ajustar uma Janela Verticalmente 

	
	
	
		Aponte para a borda superior ou inferior da janela aberta até o ponteiro mudar para uma seta de duas pontas. 

		Arraste a borda da janela para a parte superior ou inferior da tela para expandir a janela para a altura total da Área de Trabalho. A largura da janela não é alterada. 



	
	
	
	Ajustar uma Janela na Parte de Cima 

	
	
	
		Arraste a barra de título da janela para a parte de cima da tela até aparecer um contorno da janela expandida. 

		Solte a barra de título5 para expandir a janela, que preencherá toda a área de trabalho. 



	
	
	Minimizar Usando o Aero Shake 

	
	
	
		Na janela que você deseja manter aberta, arraste (ou sacuda) a barra de título de um lado para o outro, rapidamente. 

		Para restaurar as janelas minimizadas, sacuda a janela aberta novamente. 



	
	Alterar a Imagem de sua Conta de Usuário 

	
	
		
				
				
		

	

	
		Clique no botão Iniciar e na imagem na parte de cima do menu Iniciar. 

		Clique em Alterar a imagem. 

		Escolha uma imagem que você deseja usar e clique em Alterar Imagem. 



	
		
				
		

	

	
	
		Clique em Procurar mais imagens, encontre a imagem desejada; 

		Clique sobre a imagem escolhida e, depois, em Abrir. 



	
	Alterar o Plano de Fundo da Área de Trabalho 

	
	
	
		
				
		

	

	
	
	
		Clique com botão direito do mouse numa área livre da Área de Trabalho e, sem seguida, clique em Personalizar. 

		Clique em Plano de Fundo da Área de Trabalho. 

		Clique na lista Local da imagem, para selecionar o local da imagem desejada, ou clique em Procurar, para procurar a imagem no seu computador. 



	
	
	
	Criar Slides de Plano de Fundo

	
	
	
		
				
		

	

	
	
	
		
				
				
		Clique com o botão direito numa área livre da área de trabalho e, em seguida, clique em Personalizar. 

		Clique em Plano de fundo da área de trabalho. 



		

	

	
		Clique na lista Local da imagem, para selecionar o local da imagem desejada, ou clique em Procurar, para procurar a imagem no seu computador. 

		Marque a caixa de seleção de cada imagem que você deseja incluir na sua apresentação de slides. Por padrão, todas as imagens em uma pasta são selecionadas para a apresentação de slides. 

		Para completar a apresentação de slides, você pode seguir um destes procedimentos: 

		Clique em um item na lista Posição da imagem para cortar a imagem para que ela preencha a tela, ajuste as imagens na tela, estique as imagens para que caibam na tela, ponha imagens lado a lado ou centralize as imagens na tela. 

		Clique em um item na lista Alterar imagem a cada para escolher com que frequência a apresentação de slides altera as imagens. 

		Marque a caixa de seleção Ordem aleatória para exibir as imagens em ordem aleatória. 

		Clique em Salvar alterações. 



	
	Alterar a Cor da Janela 

	
	
	
		
				
		Clique com o botão direito numa área livre da área de trabalho e, em seguida, clique em Personalizar. 

		Clique em Cor da Janela. 



				
		

	

	
		Clique na cor desejada e use a barra deslizante para variar a intensidade da cor. 

		Depois de ajustar a cor, clique em Salvar alterações. 



	
	Alterar os Sons do Sistema 

	
	
	
		
				
		

	

	
	
		Clique com botão direito do mouse numa área livre da área de trabalho e, em seguida, clique em Personalizar. 

		Clique em Sons. 

		Na lista Esquema de som, clique no esquema de som que deseja usar e, em seguida, clique em OK. 



	
	
	Alterar um Som 

	
	
		Clique com botão direito do mouse numa área livre da área de trabalho e depois, clique em Personalizar. 

		Clique em Sons. 

		Na lista Eventos de Programa, clique no evento para o qual você deseja atribuir um novo som. 

		Na lista Sons clique no som que deseja associar ao evento e depois, clique em OK. 



	
	
		
				
				
		

	

	
	
	
	Salvar suas Configurações de Área de Trabalho 

	
	
		
				
		

	

	
	
	Salvar seu Próprio Tema 

	
	
	
		
				
		

	

	
	
		Clique com botão direito numa área livre da área de trabalho e, em seguida, clique em Personalizar. 

		Altere o plano de fundo, a cor da janela e os sons da área de trabalho. Eles farão parte de um novo "Tema Não Salvo”. 

		Clique em Salvar tema. 

		Digite um nome para seu tema e clique em Salvar. Você encontrará esse novo tema em Meus Temas. 



	
	Salvar Tema para Compartilhar

	
	
		
				
		

	

	
	
		Clique com botão direito numa área livre da área de trabalho e, em seguida, clique em Personalizar.

		Altere o plano de fundo, a cor da janela e os sons da área de trabalho. Eles se tornarão parte do "Tema Não Salvo". 

		Clique com o botão direito do mouse no tema e clique em Salvar tema para compartilhamento. 

		Na caixa Nome do arquivo, digite um nome para o tema e clique em Salvar. 



	
	
	Otimizar a Resolução da Tela 

	
	
	
		
				
		

	

	
		Clique com botão direito numa área livre da área de trabalho e, em seguida, clique em Resolução de tela. 

		Na lista Resolução, mova o controle deslizante para a resolução desejada e clique em Aplicar.

		Clique em Manter, para usar a nova resolução ou em Reverter para voltar para a resolução anterior. Se não acontecer nada e o monitor parecer não funcionar direito com a resolução selecionada, aguarde cerca de 15 segundos que o monitor irá voltar automaticamente para a resolução anterior. 



	
		
				
		

	

	
	O Que é a Resolução Nativa 

	
	
	
	Texto na Tela mais Legível 

	
	
	
		Clique com botão direito numa área livre da área de trabalho e, em seguida, clique em Resolução de tela. 

		Clique em Ampliar ou reduzir texto e outros itens. 

		Clique em uma destas opções: 



	
	
	
	
		Clique em Aplicar. Para ver a alteração, feche todos os programas, faça logoff do Windows e reinicialize o seu computador.



	
	
		
				
		

	

	
	Painel de Controle para Alterar Configurações 

	
	
	
		Clique em Iniciar e Painel de Controle. 



	
	
	
	Itens do Painel de Controle no Menu Iniciar

	
	
	
		Clique no botão Iniciar e digite uma palavra ou frase na caixa de pesquisa.

		Clique em um resultado para ir direto para a configuração que você está procurando. 



	
	Itens do Painel de Controle Renomeados 

	
	
	
	
		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

	

	
	Organizar seus Arquivos 

	
	
	
		Clique no botão Iniciar e em Documentos, Música ou Imagens. 

		No painel da biblioteca logo acima da lista de arquivos, clique no menu Organizar por, e clique em uma propriedade. Fique atento porque as propriedades disponíveis serão diferentes, dependendo da biblioteca em que você estiver. 



	
	
		
				
		

	

	
	
	Filtros de Pesquisa para Localizar Arquivos 

	
	
	
		Clique no botão Iniciar e em Documentos. 

		Clique na caixa de pesquisa, na parte de cima da janela, clique em um filtro de pesquisa, como Data da modificação, e clique em um item, como uma data ou intervalo de datas, para limitar a sua pesquisa. 

		Se necessário, digite uma ou mais palavras na caixa de pesquisa, para limitar ainda mais a sua pesquisa. 

		Nos seus resultados de pesquisa, clique no arquivo e, em seguida, clique no botão do painel Visualizar, para visualizar o arquivo e certificar-se de que esse é o correto. 



	
	Incluir uma Pasta na Biblioteca Imagens 

	
	
		
				
		 



				
		

	

	
	
	
		Clique com o botão direito do mouse na pasta, aponte para Incluir na biblioteca e, em seguida, clique em Imagens. Pronto, as imagens na sua unidade agora são parte da biblioteca Imagens. 



	
	Alterar as Configurações de uma Biblioteca 

	
	
	
		Clique no botão Iniciar e em Documentos, Música ou Imagens. 

		No painel da biblioteca, acima da lista de arquivos, próximo a Incluir, clique em Locais e siga um destes procedimentos: 



	
	
	
		Clique em OK. 



	
		
				
		

	

	
	Compartilhando Arquivos 

	
	
	
		Clique no botão Iniciar e, na caixa de pesquisa, digite Pública. 

		Clique em Ver mais resultados e, na lista de resultados, dê um duplo-clique em Pública. 

		Escolha a pasta pública que combina melhor com o tipo de arquivo que você deseja compartilhar e arraste seus arquivos e pastas para essa pasta. 



	
	Criar um grupo doméstico 

	
	
	
		Clique no botão Iniciar e clique em Painel de Controle. 

		Na caixa de pesquisa, digite grupo doméstico e clique em Grupo Doméstico. 

		Na página Compartilhar com outros computadores domésticos que estejam executando o Microsoft Windows© 7, clique em Criar um grupo doméstico. 

		Marque as caixas de seleção dos itens que você gostaria de compartilhar, clique em Avançar e em Concluir. 

		Na página Alterar configurações do grupo doméstico, clique em Cancelar. 



	
	Ingressar em um grupo doméstico 

	
	
	
		Em um computador que não tenha sido usado para criar o grupo doméstico, clique no botão Iniciar e em Painel de Controle. 

		Na caixa de pesquisa, digite grupo doméstico e clique em Grupo Doméstico. 

		Na página Compartilhar com outros computadores domésticos que estejam executando o Windows 7, clique em Ingressar agora. 

		Marque as caixas de seleção dos itens que você gostaria de compartilhar e clique em Avançar. 

		Digite a senha do grupo doméstico, digite a senha que você recebeu da pessoa que criou o grupo doméstico e clique em Avançar. 

		Na página que você ingressou no grupo doméstico, clique em Concluir. 

		Na página Alterar configurações do grupo doméstico, clique em Cancelar. 



	
	
	Exibir arquivos compartilhados 

	
	
	
		Clique no botão Iniciar e em Computador. 

		Em Grupo Doméstico, selecione o computador que tem os arquivos que você deseja ver ou alterar. 

		No painel das bibliotecas, acima da lista de arquivos, clique em um ícone na lista Organizar por. 



	
	Transmitir mídia 

	
	
	
		Clique no botão Iniciar e clique em Painel de Controle. 

		Na caixa de pesquisa, digite grupo doméstico e clique em Grupo Doméstico. 

		Marque a caixa de seleção Compartilhar minhas fotos, músicas e vídeos com dispositivos na minha rede doméstica e clique em Salvar Alterações. 

		Em outro computador que tiver ingressado no seu grupo doméstico, abra o Windows Media Player, clicando no botão Iniciar, em Todos os Programas e em Windows Media Player. 



	
	
		Em Outras Bibliotecas, clique no computador que está transmitindo a mídia e dê um duplo-clique em uma categoria, para ver que mídia está disponível. 



	
	Usando o email e a Internet - Windows Live Mail 

	
	
	
	Baixar e instalar o Windows Live Mail 

	
	
	
		Na página de download do Windows Live Mail, selecione o idioma na lista e clique em Baixar. 

		Siga as instruções na tela. 



	
	
	Importar mensagens para o Windows Live Mail 

	
	
	
	
	
		
				
		

	

	
		Clique no botão Iniciar e, logo acima na caixa de pesquisa, digite Windows Live Mail. Na lista de resultados, clique em Windows Live Mail. 

		Se você não vir a barra de menus, clique no botão Menus, no canto direito superior da tela, e clique em Mostrar barra de menus. 

		Na barra de menus, clique no menu Arquivo, aponte para Importar e clique em Mensagens. 

		Selecione o programa de email do qual importar mensagens e clique em Avançar. 

		Siga as instruções na tela. 



	
	Usando várias contas de email 

	
	
	
		Clique no botão Iniciar e, na caixa de pesquisa, digite Windows Live Mail.

		Na lista de resultados, clique em Windows Live Mail. 

		No painel esquerdo, clique em Adicionar conta de email. 

		Siga as instruções na tela. 



	
	Internet Explorer – navegando na Web

	
	
	
	
	Usando navegação com guias 

	
	
		
				
		

	

	
	
		No Internet Explorer 8, clique no botão Nova Guia, na linha das guias. 



	
	
	
	Navegação InPrivate 

	
	
	
		
				
		

	

	
	
	
		No Internet Explorer 8, clique no botão Segurança e, em seguida, clique em Navegação InPrivate. 

		Abra uma nova guia e, na página da nova guia, clique em Abrir uma janela de Navegação InPrivate. 

		Para finalizar a sessão da Navegação InPrivate, feche a janela do navegador. 



	
	Reabrindo sua última sessão de navegação 

	
	
	
		No Internet Explorer 8, clique no botão Nova Guia. 

		Na página da nova guia, em Reabrir guias fechadas, localize e clique no endereço da página da Web que você deseja abrir. 



	
		
				
		

	

	
	
	
		No Internet Explorer 8, clique no botão Nova Guia. 

		Clique no botão Ferramentas e em Reabrir Última Sessão de Navegação.



	
	
	Usando Web Slices 

	
	
	
	
		No Internet Explorer 8, vá até uma página que tenha um Web Slice. 

		Clique no botão Web Slice na barra de Comandos, ou 

		Clique no botão Web Slice na página. 

		Na caixa de diálogo, clique em Adicionar à Barra de Favoritos. 



	
	
	Usando Aceleradores 

	
	
	
	
	
	
	Usar um Acelerador: 

	
	
		No Internet Explorer 8, vá para a página que contém o texto que você deseja usar com um Acelerador e selecione esse texto. 

		Clique sobre este texto com o botão direito do mouse, aponte para Todos os Aceleradores, é exibido uma lista de Aceleradores. 



	
	Localizar novos Aceleradores: 

	
	
		No Internet Explorer 8, clique no botão Ferramentas e em Gerenciar Complementos. 

		No painel esquerdo, em Tipos de Complemento, clique em Aceleradores, para exibir uma lista dos Aceleradores atuais. 

		Na parte inferior da tela, clique em Localizar Mais Aceleradores. 

		Na página da Galeria do Internet Explorer, clique no Acelerador a instalar e em Instalar Acelerador. 

		Na caixa de diálogo Adicionar Acelerador, siga um destes procedimentos: 

		Se estiver adicionando um novo Acelerador, clique em Adicionar. 

		Se estiver substituindo um Acelerador existente, clique em Substituir. 

		Se não tiver certeza de que pode confiar no site listado, clique em Cancelar. 



	
	Imprimir um documento ou arquivo

	
	
	
		
				
		

	

	
		O Windows iniciará o programa que criou o arquivo e envia para a impressora padrão.



	
	Selecionar opções de impressão

	
	
		Abra seu documento ou arquivo.

		No menu Arquivo, clique em Imprimir.

		Na caixa de diálogo Imprimir que aparece, você pode selecionar que impressora deseja usar, que páginas imprimir e quantas cópias imprimir.



	
	Imprimir várias imagens em uma única página

	
	
		Mantendo pressionada a tecla Ctrl, clique nas imagens que você deseja imprimir.

		Clique com o botão direito do mouse nos usuários selecionados e clique em Imprimir. 

		Na caixa de diálogo Imprimir imagens, selecione o tamanho da imagem e o número de cópias. 

		Aparecerá uma visualização da imagem na caixa de diálogo Imprimir imagens. 

		Quanto tiver terminado, clique em Imprimir. 



	
		
				
		

	

	
	
		Para abrir a caixa de diálogo Imprimir Imagens diretamente, clique com o botão direito do mouse em uma foto e, em seguida, clique em Imprimir. 

		Algumas impressoras permitem a impressão de uma imagem espelhada, algumas vezes chamada "paisagem invertida" ou "retrato invertido". Se essa opção for selecionada, a imagem de visualização na caixa de diálogo Imprimir imagens não será alterada. Contudo, a imagem será impressa como uma imagem espelhada. 



	
	
	
		Orientação de página ou layout. Escolha entre uma página na vertical (retrato) ou uma página na horizontal (paisagem).

		Tamanho de papel ou folha. O tamanho carta, ofício, A4 ou envelope são opções comuns.

		Origem de papel ou saída. Seleciona uma bandeja de papel. As impressoras armazenam o papel em bandejas diferentes.

		Impressão em frente e verso (duplex). Imprime em um ou nos dois lados de uma folha.

		Imprimir em cores. Impressões preto e branco (escala de cinza) ou coloridas.

		Grampeamento. Uma opção comum em impressoras do local de trabalho.



	
	Propriedades da impressora

	
	
	Instalando novo hardware

	
	Instalar um dispositivo USB

	
	
	
	
		
				
				
		

	

	
	Copiar e Colar um Arquivo

	
	
	
		Para copiar e colar um arquivo:

		Abra o local que contém o arquivo que você deseja copiar.

		Clique com o botão direito do mouse no arquivo e clique em Copiar.

		Abra o local onde a cópia será armazenada.

		Clique com o botão direito do mouse no espaço vazio dentro do local e clique em Colar. 



	
	
		
				
				
		Você pode copiar e colar uma pasta da mesma maneira que faz com um arquivo. 



		

	

	
		Ao copiar e colar uma pasta, todos os arquivos de seu conteúdo são copiados.



	
	
		
				
				
		

	

	
	Criar pasta com o gerenciador de Arquivos

	
	
	
		
				
		

	

	
	
	
		Selecione o local onde deseja criar uma nova pasta;

		Clique com o botão direito do mouse em uma área em branco deste local, aponte para Novo e, em seguida, clique em Pasta;

		Digite um nome para a nova pasta e pressione Enter;

		A nova pasta aparecerá no local especificado.



	
	
	
	Selecionar vários arquivos ou pastas

	
	
	
		Caso queira selecionar vários arquivos ou pastas próximos entre si, você pode arrastar o ponteiro do mouse para criar uma seleção em torno da área externa para a inclusão de todos os itens.



	
	
		
				
				
		

	

	
	
	
		Clique para abrir Opções de Pasta.

		Clique na guia Exibir.



	
		Marque a caixa de seleção Usar as caixas de seleção para selecionar itens e clique em OK.



	
	
		
				
		

	

	Ocultar arquivos ou pastas

	
	
	
		Clique com o botão direito do mouse no ícone do arquivo e clique em Propriedades.

		Ao lado dos Atributos, marque a caixa de seleção Oculto e clique em OK.



	
	
	
		
				
		

	

	Mostrar arquivos ocultos

	
	
	
		Clique para abrir Opções de Pasta e Pesquisa.

		Clique na guia Modo de Exibição.

		Em Configurações avançadas, clique em Mostrar arquivos, pastas e unidades ocultas e em OK.



	
		
				
		

	

	
	Proteger arquivo como somente leitura

	
	
	
		Clique com o botão direito do mouse sobre arquivo que deseja definir como somente leitura e, em seguida, clique em Propriedades.

		Clique na guia Geral, marque a caixa de seleção Somente leitura, e clique em OK.



	
	
		
				
		

	

	
	
	
	
	
	Salvar um arquivo

	
	
	
		No programa, Microsoft Word, por exemplo, clique no menu Arquivo e em Salvar.

		Caso não encontre o menu Arquivo ou o botão Salvar, use o atalho de teclado Ctrl+B para realizar a mesma tarefa.



	
	
	
		No programa em uso, clique no menu Arquivo e em Salvar como.

		Se o painel de navegação não estiver visível, no canto inferior esquerdo da caixa de diálogo Salvar Como, clique em Procurar nas Pastas para exibi-lo.



	
		No painel de navegação (do lado esquerdo), clique na pasta onde deseja salvar o arquivo.

		Na barra de endereços, clique em uma seta ao lado de um nome de pasta e clique na pasta.

		Na caixa Nome do arquivo, digite um nome para o arquivo e clique em Salvar.



	
	
	
		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

	

	
	
	Renomear um arquivo

	
	
	
		Clique com o botão direito do mouse no arquivo que você deseja renomear e clique em Renomear.

		Digite o novo nome e pressione Enter. 



	
	
		
				
		

	

	
	
	Excluir um arquivo ou uma pasta

	
	
	
		Clique com o botão direito do mouse no arquivo ou na pasta que você deseja excluir e clique em Excluir. 



	
	
	
	Criar ou excluir um atalho

	
	
	
		Abra o local que contém o item para o qual você deseja criar um atalho.

		Clique com o botão direito do mouse no item e clique em Criar atalho. O novo atalho será exibido no mesmo local do item original.

		Arraste o novo atalho para o local desejado.



	
	
	Excluir um atalho

	
	
		Clique com o botão direito do mouse no atalho a ser excluído, clique em Excluir e depois em Sim. 



	
	Localizar um arquivo ou uma pasta

	
	
	
		Clique no botão Iniciar e digite uma palavra ou parte dela na caixa de pesquisa.



	
	
	
		
				
		

	

	
	Desligar o computador pelo menu Iniciar

	
	
		
				
				
		

	

	
	
	Alterar as Configurações do Botão Desligar

	
	
	
		Clique para abrir a Barra de Tarefas e as Propriedades do Menu Iniciar. 

		Na guia Menu Iniciar, selecione a ação desejada e clique em OK.



	
	
		
				
		

	

	
	Data e Hora

	
	
	
		Aponte o mouse para o Relógio no canto direito da barra de tarefas. Em seguida, clique para exibir a janela de configurações de Data e Hora.



	
		
				
		

	

	
	
		Clique em Alterar configurações de data e hora. Se você for solicitado a informar uma senha de administrador ou sua confirmação, digite a senha ou forneça a confirmação.



	
		
				
		

	

	
	
		Na caixa de diálogo Data e Hora, será aberta. Clique em seguido no botão Alterar data e hora...

		A caixa de diálogo Configurações de data e hora será aberta. Siga um ou mais destes procedimentos:



	
		Para alterar a hora, clique duas vezes nela e clique nas setas para aumentar ou diminuir o valor.

		Para alterar os minutos, clique duas vezes neles e clique nas setas para aumentar ou diminuir o valor.

		Para alterar os segundos, clique duas vezes neles e clique nas setas para aumentar ou diminuir o valor.



	
	
		
				
		

	

	
		Ao terminar de alterar as configurações de data e hora, clique em OK.

		Para mudar o fuso horário, clique em Alterar fuso horário, na janela anterior. 

		Na caixa de diálogo Configurações de Fuso Horário clique no seu fuso horário atual na lista suspensa e clique em OK.



	
	
	
	
	
	
	
		
				
		

	

	
	O Teclado

	
	
	
	
	
	
	
	
		
				
		

	

	
	
	A Digitação

	
	
	
	
		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

	

	
	Alterar configurações do teclado

	
	
	Para alterar o intervalo de repetição dos caracteres do teclado

	
	
	
	
	
		
				
		

	

	
	
	
	Para alterar a velocidade de repetição dos caracteres do teclado

	
	
	
	Para alterar a taxa de intermitência do cursor

	
	
	
	Atalhos de teclado para Facilidade de Acesso

	
	
	
		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

	

	
	Atalhos de teclado gerais.

	
	
		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

	

	
	Atalhos de teclado de caixas de diálogo

	
	
		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

	

	
	Atalhos de teclado da tecla do logotipo do Windows

	
	
	
	
		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

	

	
	
	
	
	
	
		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

	

	
	Atalhos de teclado da Lupa

	
	
	
		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

	

	
	Atalhos de teclado do visualizador da Ajuda do Windows

	
	
	
	
		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

	

	
	
	Notas

		[←1]
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