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WINDOWS 10

Sistema operacional grafico, programa que utiliza recursos de
som imagem e texto para nos auxiliar no desenvolvimento das
tarefas.
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BOTAO OU MENU INICIAR
CAIXA DE PESQUISA

VISAO DE TAREFAS

BARRA DE TAREFAS

AREA DE NOTIFICACAO
MOSTRAR AREA DE TRABALHO
AREA DE TRABALHO

[CONES DA AREA DE TRABALHO




Principal parte do
programa, sua funcao é
permitir o acesso a todos
0S recursos disponiveis,
um dos principais
destaques do Windows
10 e justamente a
organizacao dos itens do
Menu Iniciar.

Google Chrome

WordPad

Microsoft Office Woed 2007
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1. MAIS USADOS: Apresenta 0s programas abertos recentemente pelo usuario.
2.ADICIONADQOS RECENTEMENTE: Exibe uma relacao dos programas

adicionados recentemente no ambiente.

3.EXPLORADOR ARQUIVOS: Equivalente ao Windows Explorer gerencia a

estrutura de arquivos, pastas, atalhos e unidades de armazenamento disponiveis no

sistema.



L4 CONFIGURACOQEDS:

exibe as

opcoes

~

de

configuracbes centrais do

Windows 10.

Configuracdes

£02  CONFIGURAGOES

Sistema
Exibir, notificacées,
aplicativos, energia

Personalizacédo

Tela de Fundo, tela de
bloqueio, cores

)
(o

Facilidade de Acesso
Narrador, lupa, alto
contraste

Dispositivos

Bluetooth, impressoras,

mouse

R

Contas
Suas contas, email,
sincronizagao, trabalho,
familia

N

Privacidade
Localizacdo, camera

Localizar uma configuragao

Rede e Internet
Wi-Fi, modo avidao, VPN

Hora e idioma
Fala, regido, data

&

Atualizacao e seguranca
Windows Update,
recuperagao, backup




2. 10D0OS OO0 APLICATIVOS,

Parte fundamental do botao Iniciar,
pois neste local o usuario tem acesso
aos seus aplicativos, um ponto
positivo deste recurso em relacao ao
Windows 7 € a organizacao, pois
facilita consideravelmente a
localizacao dos recursos.
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Acessorios do Windows
Adquira o Office
Alarmes e Relégio
Avast SafeZone Browser

AVAST Software

Baixe o Skype

Calculadora

Calendario

Camera

Candy Crush Soda Saga
Chima

Complemento para Telef...

ConfiguracgSes

Voltar




. 0 Iniciar:

v'Apresenta os Grupos “Tudo ao seu
alcance” e “Executar e Explorar” para
Integrar e agilizar as atividades.
vPermite a criacao de
personalizados.

vPermite o redimensionamento do
Seu espaco.

v CTRL ESC abre o Iniciar.

v ALT F4 ativa a opcao

“‘Resligar/Sair” do Menu Iniciar

vAo clicar com o botao direito do
mouse no Iniciar o usuario exibe a
seguinte relacao:

grupos

Programas e Recursos

Mobility Center

Opcoes de Energia

Visualizador de Eventos

Sistemna

Gerenciador de Dispositivos
Conexdes de Rede
Gerenciamento de Disco
Gerenciamento do Computador
Prompt de Comando

Prompt de Comando (Admin)

Gerenciador de Tarefas
Painel de Controle

Explorador de Arquivos Sair

Pesquisar Suspender

Executar Desligar

- - Reiniciar
Desligar ou sair

Area de Trabalho



2. CAIXA DE PESQUISA: Permite a localizac&o de itens solicitados pelo usuario, ao
clicar na caixa de pesquisa 0 usuario tem acesso as seguintes opcoes:

PESQUISAR

Inicio

Configuracbes

Feedback

Pesquisar na Web e no Windows




v INICIQ: Local onde o usuéario devera digitar o argumento da Pesquisa.
v CONFIGURACOES: Permite configurar e gerenciar o sistema de pesquisa do

sistema, como, por exemplo, Historico de Pesquisas, Gerenciamento da Cortana e

Abrangéncia da pesquisa.
vEEEDBACK: com esta ferramenta vocé pode enviar comentarios sobre o

funcionamento do sistema aos seu desenvolvedores.



DICA TOP PARA PROVA

CORTANA: E uma das estrelas do Windows 10, é um assistente pessoal inteligente,

POSSUI recursos de voz para que voce literalmente converse com o computador, ajuda

na localizacao de recursos, fazer chamadas, abrir aplicacoes, agendar tarefas, enviar
SMS entre outras atividades.

Quanto mais vocé utiliza a Cortana seu banco de dados absorve informacoes e as

utiliza a seu favor, e com passar do tempo se torna ainda mais eficiente e inteligente,
ou seja, inteligéncia artificial.



3. VISAO DE TAREFAS: Com esta ferramenta conseguimos na mesma tela uma
visao geral dos aplicativos abertos no momento.

cortana do windows 10 - Bing - Microsoft Edge q windows 10 - Pesquisa Google - Google Chrome

Todos g5 itens do Painel de

R

Nova area de trabalho

- . 15:03
mag | 6 s & ~D®zR PR



4, BARRA DE TAREFAS: Exibe uma referencia dos itens abertos e tambéem permite a

alternancia entre os mesmos.

Obsl: o atalho ALT TAB também executa a alternancia.

*Obs?2: a barra de tarefas podera ocupar ate 50% da area de trabalho.
*Obs3: Ao apontar para um icone, VOCé vera uma pequena versao de visualizacdo da

pagina ou do programa.



5. AREA DE NOTIFICACAQ: Exibe referéncias de itens do sistema e de programas

especificos. Ex: notificacoes, controle de volume, indicacao de conexao, redes sem

fio, dispositivos Bluetooth, teclado virtual e identificacao do antivirus.

15:14

03/01/2016




6. MOSTRAR AREA DE TRABALHO: Ao posicionar o ponteiro do mouse sobre o

botdo Mostrar Area de Trabalho ao lado do relégio o usuario podera rapidamente
“‘Espiar a Area de Trabalho”, caso execute um cligue no botdo Mostrar Area de
Trabalho o usuario ativa a area de trabalho.

15:18
03/01/2016

7. AREA DE TRABALHOQ: Local onde os programas serio executados.




v Ve

._Permite ao usuario incluir na area de
trabalho os icones de seus programas preferidos, a fim de executa-los mais

rapidamente.
g & B

Lixeira Microsoft Office: Microsoft Office
Outlook Word

9 A =2

Google Chrome LibreOffice Microsoft Edge
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ACESSORIOS DO WINDOWS

Bloco de Notas: Editor de textos.
Bluetooth File Transfer Wizard: Permite a transferéncia de arquivos via Bluetooth.
Conexdo _de Area de trabalho Remota: permite o acesso a area de trabalho de um
computador remoto (distante).
Diario do Windows: Permite ao usuario gravar anotacoes.

Ferramenta de Captura: executa a captura da imagem que esta sendo exibida.
Gravador de Passos: Utilizamos o Gravador de Passos para capturar automaticamente os
passos executados em um computador, em seguida podemos salvar em um arquivo e
encaminhar para um profissional de suporte ou alguém que possa ajuda-lo com o
problema do computador.
Internet Explorer: Programa de navegacao ou Browser.



8. Mapade Caracteres: Acessa caracteres especiais.
9. Mobility Center: Permite o acesso ao centro de Mobilidade do Windows.

:@ Centro de Mobilidade do Windows — bt
. . o 1 h 54 min (42%) Nenhum video
(e |
mJ iz iTiis k- fﬂl []15em Som E restantes - conectado
. . Equilibradeo ~ Conectar video
Brilho Yolume Status da batena Video Externo

MNenhuma
@ parcerna de

sincronizagao
Configuragdes

Central de Sincronizagdo



10.

11.

Notas Autoadesjvas: Podemos criar uma lista de tarefas, anotar um numero de
telefone ou um pequeno lembrete.

- ~

L] . Projetado para ser usado com
uma caneta eletronica em um Tablet PC, mas pode ser usado com qualquer

dispositivo de entrada, como uma tela de toque, um digitalizador externo ou até
mMesmo um mouse.

;
Escrever Apagar
=

Selecionar e Corrigir

Desfazer | Refazer @ Limpar




12. Paint: Editor de desenhos.

13.Private Character Editor. Editor de caracteres privados, com esta ferramenta o
usuarios pode criar caracteres personalizados.

14.Visualizador XPS: O XPS Viewer € um programa utilizado para exibir, pesquisar,
definir permissdOes e assinar digitalmente documentos do XPS, sendo que o0s
mesmos possuem o padrao XML

15.Windows Fax and Scan:. Para poder enviar um fax com esta ferramenta, o
computador deve estar equipado com um fax modem ou conectado a um servidor
de fax.

16.Word Pad: editor de textos.



PAINEL DE CONTROILE WINDOWS 10

Permite a configuracao do ambiente controlado pelo Microsoft Windows 10
observando as seguintes opcoes:

Backup e Restauracado
Windows 7)

Centro de Mobilidade do
Windows

) & &

Dispositivos e Impressoras

,,
3

Flash Player

Gerenciamento de Cores

Mouse

Pastas de Trabalho

a V @B

&
S

Recuperacao

Solucdo de problemas

g B

Video



Backup e Restauracdo (Windows 7). Acessa as opcOes para realizar o Backup e

restaurar os dados.

Centro de Mobilidade do Windows: Ajusta o brilho do video, volume e controle

de energia da bateria do computador moével.

Dispositivos e lmpressoras. Exibe os dispositivos e impressoras identificados
pelo sistema, como, por exemplo, celulares. Este recurso também gerencia a fila
de impressao.

Elash Plaver: Permite a configuracao do Flash Player, um plugin utilizado para
gerenciar a exibicao de conteudos e videos.

Gerenciamento de Cores: Permite ao usuario configurar o gerenciamento de
cores para 0 scanner, impressoras e monitor.

Mouse: configura a inversao de botoes e altera propriedades do ponteiro.



/. Pastas de Trabalho: Configura o local para armazenar seus arquivos de trabalho,
com para que VOCEé possa acessa-los de todos o0s seus computadores e
dispositivos.

8. Recuperacao. Restaura as configuracoes do sistema com base em uma data
anterior.

9. Solucao de Problemas. Permite identificar e corrigir automaticamente alguns
problemas comuns como aqueles relacionados a rede, dispositivos de hardware,
uso da Web e a compatibilidade de programas.

10.Video: define as propriedades e configuracoes de video utilizado pelo sistema. EX.:
plano de fundo, protecéo de tela, aparéncia e temas.
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Barra de Tarefas e
Navegacao

Conexdes de RemoteApp e
Area de Trabalho

Email

Fontes

Graficos e multimidia
Intel(R)

Opcoes da Internet

Personalizacao

Regiao

Som

Windows Defender




11.Barra _de Tarefas e Navedacao. permite ao usuario personalizar as opcoes

apresentadas na barra de tarefas e no menu iniciar.

12.Conexdes Remoteapp e Area De Trabalho: Conexdes € um recurso que pode ser
usado para acessar programas e a area de trabalho de computadores remotos e
computadores virtuais disponibilizados para vocé pelo administrador da rede do seu
local de trabalho.

13.Emall; adiciona e configura contas de correio eletronico (e-mail)

14.Eontes: Define e configura as fontes que serao utilizadas pelo sistema.

15.Graficos e Multimidia Intel(R). controla os recursos graficos do computador,

definido opcdes como resolucao, rotacao e intensidade de cor.




16.0pcoes da Interpnet. Acessa as guias conexoes, programas, avancadas, geral,
seguranca, privacidade e conteudo.

17.Personalizacdo: Define o tema a ser utilizado pela area de trabalho do Windows,
alterando cores, sons e protecéo de tela de forma conjunta, em um unico tema.

18.Reqido; determina o idioma padrao e os modos de visualizacao da data, hora,
moeda e nimero.

19.S0m; os dispositivos relacionados ao audio e o esqguema de som do computador.

20.Windows Defender: Permite a configuracao da ferramenta Windows Defender, cujo
objetivo € procurar por softwares mal intencionados (Malwares).
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Central de Facilidade de
Acesso

Configuragdes do Tablet
PC

Espacos de
Armazenamento

Gerenciador de audio HD
Realtek

Grupo Domestico

Opcgdes de Energia

Programas e Recursos

Reproducdo Automatica

Teclado



21.Central de Facilidade de Acesso: Define configuracoes e programas de
acessibilidade disponiveis no Windows, como lente de aumento, narrador, alto
contraste e teclado virtual.

22. Configuracoes do Tablet PC: Exibir as configuracoes do Tablet PC e Caneta e Toque,

sua funcéo é permitir a interatividade da caneta eletronica e a tela.
23.Espacos de Armazepnamento: Permite salvar arquivos em duas ou mais unidades
para que 0s mesmos estejam protegidos contra eventuais falhas de unidade.
24. Gerenciador de Audio Hd Realtek: gerencia o audio do computador, permitindo
ajustar definicoes da caixa de som e do microfone em uso.

25.Grupo PDomestico: cria um grupo domestico no Windows para compartilhamento de
arquivos e impressoras.

26.0pcoes de Energia. define um plano de energia para o sistema: Economia de
Energia, Equilibrado e Alto desempenho.

27.Programas e recursos. Desinstala ou altera programas do computador.

28. Reproducao Automatica: Define as configuracoes de execucao automatica de Cds,
DVDs e dispositivos.

29. Jeclado: define o padrao e o layout do teclado utilizado pelo documento ativo
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Central de Rede e
Compartilhamento

Contas de Usuario

Ferramentas
Administrativas

Gerenciador de
Credenciais

Historico de Arguivos

Opcoes de Indexacao

Programas Padrao

Seguranca e Manutencao

Telefone e Modem



30.Central de Rede e Compartilhamento: Exibe as configuracoes de rede utilizadas

pelo sistema.

31.Contas de Usuario: permite a configuracao do sistema para varios usuarios,
respeitando suas preferéncias.

32.Eerramentas Administrativas:. combina varios utilitarios de administracao do
Windows fornecendo acesso facil as propriedades e ferramentas administrativas
de um computador especifico. Ex.: desempenho, diretiva de seguranca local,
fontes de dados e gerenciamento do computador.

33.Gerenciador de Credencijais. O Gerenciador de Credenciais permite armazenar
credenciais, como nomes de usuario e senhas que vocé utiliza para fazer logon em
sites ou em outros computadores da rede.

34.Historico de Arguivos: Salva copias de arquivos para que possa recupera-los
caso sejam danificados ou perdidos.



35.0pcoes de Indexacan. Gerencia o modo como o Windows indexa os itens para
acelerar uma determinada pesquisa.

36.Progdramas Padrao:. Define os programas que o Windows ira utilizar como
referencia para executar as tarefas como, por exemplo, o gerenciador de email,
visualizador de fotos e programa para navegacao.

37.Sequranca e Manutencao. Exibe mensagens importantes sobre configuracoes de
seguranca e manutencdo que precisam da sua atencdo, como por exemplo,
notificacOes sobre o Firewall, Antivirus, Controle de Contas de Usuario, Filtro do
SmartScreen e dispositivos de Hardware.

38.Telefone Modem: permite a configuracao do modem que serd usado para o
acesso a Internet.



Central de Sincronizacao

Data e Hora

Firewall do Windows

Gerenciador de
Dispositivos

Idioma

Opcdes do Explorador de
Arguivos

Reconhecimento de Fala

Sistema

Touchpad



39.Central de Sincronizacag: Sincroniza arquivos entre seu computador e pastas na
rede.

40. Data e Hora: ajusta a data, hora e fuso horario.

41. Eirewall do Windows: representa o software ou hardware que verifica informacoes
provenientes da Internet ou de uma rede, e as bloqueia ou permite que elas cheguem
ao seu computador, dependendo das configuracdes do firewall. O Firewall determina
guem pode ver as informacdes e sob quais condicoes.

42. Gerenciador de Dispositivos: Exibe uma lista de dispositivos de hardware instalados
no computador e define as propriedades para cada dispositivo.

43.]dioma. Apresenta as opcOes de idiomas com 0 objetivo de personalizar suas
preferéncias quanto aos idiomas utilizados em determinas atividades.

44. Qpcoes do Explorador de Arguivos: O Explorador de Arquivos equivale ao antigo
Windows Explorer, neste item o usuario determina o comportamento do Explorador
como, por exemplo, cligue simples ou duplo para abrir um item, abertura de pastas na
mesma janela ou em janelas independentes e configuracoes de privacidade das
tarefas executadas no programa.

45. Reconhecimento de Fala: Configura o reconhecimento de fala do computador.



46.9lstema;

47. Jouchpad:

Exibe Iinformacoes
Importantes sobre hardware e o
sistema operacional como, por
exemplo, o processador e seu
desempenho, versao e ativacao
do Windows e quantidade de
memoaria RAM.

define a
configuracoes de “Varios Dedos”
do “Smart Pad”, regulamentando
as atividades executas com um,
dois ou trés dedos na tela de
togue sensivel.

Lenta

|l Touchpad

>

Velocidade de Rolagem

Rapida Lenta

Velocidade do apontador

o

Clique duas vezes em V...

@(\’)x

Rapida Lenta Rapida

Um Dedo
¥ Toque
| Arrastar e Soltar

Dois Dedos

|| Toque

¥ Rolagem
|| Inverter

| Zoom

|| Rotagédo

Trés Dedos
|| Mover

J Toque

=g

-

S

Avancado

@ Toque
Executar Cortana

Configuragbes

|| Desativar quando um mouse USB externo for conectado



EXPLORADOR DEARQUIVOOS

Programa com a funcao de gerenciar a estrutura de arquivos, pastas, atalhos e
unidades de armazenamento disponiveis no computador.

I
2 ——s Explocador de Arquivos

6 ¥ Acesso rapedo

PN
Pastas frequentes
G OneDrive Downloads Documentos
B8 Este Computador * . o
@ Rede

Areas de Trabatho

Google Drive

TURMAS Videos

71 WINDOWS 10
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AMBIENTE DO PROGRAMA

Barra de Titulo: Exibe o nome do programa e da pasta acessada a medida que a
selecionamos.

Caixa de Controle: Acessa as opcOes minimizar, maximizar, restaurar, fechar,
tamanho e mover.

Eaixa de Opcdes: Exibe os botdes relativos aos menus Arquivo, Inicio, Compartilhar
e Exibir.

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido: Exibe os botdes para as tarefas mais

frequentes.

Barra de Enderecos:. Exibe o endereco do item acessado e permite o

deslocamento para outros locais.

Painel de Navegacao: Exibe a lista de pastas e unidades para navegacao.
Lista do Contetido das Pastas e Unidades: apresenta o conteddo da pasta ou

unidade selecionada no painel de navegacao.

Barra de Status:. exibe informacOes sobre os itens selecionados, como por
exemplo, numero de itens da pasta ativa, numero de itens selecionados, tamanho
da selecao e modos de exibicao da janela (Detalhes e Miniaturas).



EAIXA DE OPCOES
ARQUIVO

Abrir nova janela b

“ Abrir prompt de comando b

Abrir o Windows PowerShell k

L

Alterar opcdes de pasta e pesquisa

o Ajuda »

x Fechar

Locais frequentes

|—

Downloads
Documentaos

Area de Trabalho

4= JLa |2

Imagens

[[W5]

Google Drive
Musicas
Videos
TURMAS
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Inicio
. _- f e : 17 0 , \ . .
& U o Recortar x =1 11 Nova item 7 @ Abrir ¥ EBSeleuonartudo
| .. Copiar caminho @ ¥ ﬂ Facil acesso v [2[ Editar - Selecionar nenhum
Fixarno  Copiar Colar - Mover Copiar Excluir Renomear  Nova Propriedades S 0 5
Acesso rapido [_r_] Colar atalho pala* parav v pasta - @) Historico (7 Inverter selecao
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir Selecionar

COMPARTILHAR

Compartilhar
— B (&) Gravar em disco . $—
= E ! : =
© =0 Imprimir AR Pessoas especificas... - '
Compartilhar Email Zip Parar Seguranca

& Fax compartilhamento  avancada

Enviar Compartiihar com



EXIBIR

Exibir

I [[M Painel de visualizacdo (@] jcones extra grandes [&/ [cones grandes A0

[TE Painel de detalhes = [cones pequenos  [Ffk Lista F2Z Detalhes
Fainel de — — .
navegacio EI— Blocos Eg Conteudo
Painéis Layout
Exibir
I Agrupar por | Caixas de selecdo de item l_}* ;
] -

[[f] Adicionar colunas ~
Classificar o, . :
por~ [ Pimensionar todas as colunas para caber

Exibicdo atual

lcones médios

:I Extensdes de nomes de arquivos

] itens ocultos

Mostrar/ocultar

-----

Ocultar itens
selecionados

1]




o0k W

v

BARRA DE FERRAMENTAS DEACESOQ RAPIDO
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. Propriedades: Mostra as propriedades do item selecionado, como por exemplo,
tipo do arquivo, local de armazenamento, tamanho, data de criacédo, data do ultimo
acesso, data da ultima modificacéo e atributos.

Nova Pasta: cria uma nova pasta no ponto atual.

Renomear: Permite alterar o nome do item selecionado.

Desfazer: Desfaz uma determinada acao.

Refazer: Refaz a acao cancelada pelo botao Desfazer.

Excluir: Exclul o item selecionado.
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Voltar

Avancar

Acima

Barra de Enderecos
Atualizar

Barra de Pesquisa

BARRA DE ENDERECOQO
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b

Pesquisar Google Drve



ATALHOO DE TECLADQ

ATALHO

ACAO

Ctrl+ Eou Ctrl + F

Selecionar a caixa de pesquisa

Ctrl + N

Abrir uma nova janela

Ctrl + W

Fechar a janela atual

Ctrl + Shift + E

Exibir todas as pastas acima da pasta
selecionada

Ctrl + Shift + N

Criar uma nova pasta

Alt + P

Exibir o painel de visualizacao

Alt + Enter

Abrir a caixa de dialogo Propriedades do item
selecionado

Alt + Seta para a direita

Exibir a proxima pasta

Alt + Seta para a esquerda

EXxibir a pasta anterior

Alt + Seta para cima ou tecla Backspace

Exibir a pasta na qual esta pasta se encontra




ATALHO

ACAO

Seta para a direita

Exibe as subpastas da pasta selecionada

Seta para a esquerda

Recolhe as subpastas da pasta
selecionada

Ctrl + C Copiar

Ctrl + V Colar

Ctrl + X Recortar

Ctrl + A Selecionar Tudo

Shift + delete

Exclui o arquivo sem envia-lo para a
lixeira

Alt + F4

Fecha o programa (na area de trabalho
ativa o comando Ligar/desligar do menu
Iniciar.

F2

Renomear




