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Trabalhar com Computadores

Este caminho de aprendizagem ira apresenta-lo as diferentes partes e tipos do computador e suas
fungdes. Vocé também aprendera a diferenca entre sistemas operacionais e aplicativos e suas
fungdes. Periféricos e dispositivos de armazenamento portateis serdo discutidos tambéem.

Este arquivo traz a transcricdo do dudio de todos os videos que fazem parte deste curso
para que vocé possa, sempre que precisar, acessar um conteudo especifico e rever os
conceitos apresentados.

Vocé pode usar o Sumario, clicando no nimero da pdgina, para acessar diretamente o
Modulo e o tema que procura.

Bons estudos!
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Modulo 1 - Interagir com um Computador

Descrever as fun¢cdes de um computador

Video: O que é um computador
Os computadores agora sdo usados em todos os lugares ao nosso redor. Vocé os
encontrara no trabalho, nas lojas, nos hospitais e em casa.

Um computador é uma maquina eletronica que pode processar, armazenar e recuperar
diferentes tipos de dados e informacdes. Vocé pode usar o computador para realizar varias
tarefas, como escrever documentos, jogar, enviar e-mails, aprender novas habilidades,
navegar na web e assistir a filmes. Todos os computadores consistem em duas partes
principais, hardware e software.

Software refere-se as partes intangiveis de um computador, as partes que ndo podem ser
tocadas. Isso inclui as instru¢des que controlam como o hardware funciona, os aplicativos
em execugao no computador e os dados armazenados no computador.

O hardware inclui todas as partes fisicas que constituem um computador, como o monitor
e a unidade central de processamento, que mantém os dados em movimento. Existem
varios tipos de computadores que vocé pode encontrar, mas todos eles compartilham o
mesmo proposito fundamental de processar e armazenar informacdes..

Descrever as partes principais de um computador

Video: Partes de um computador
Vamos dar uma olhada nos principais componentes de hardware que constituem um
computador. Isso inclui a unidade base, o monitor, os alto-falantes, o teclado e o mouse.
Cada parte serve a um proposito que nos permite operar e interagir com um computador.

A unidade base contém o cérebro do computador, as partes fisicas que processam as
informacdes e fazem o computador funcionar. Ele contém componentes importantes
como a CPU ou Unidade de Processamento Central, a placa-mae, o disco rigido e as
unidades de memoria. Ele também contém portas que permitem conectar componentes
ou dispositivos adicionais ao computador, como fones de ouvido ou uma impressora.

O monitor, as vezes chamado de tela, é a parte do computador que exibe a saida para os
usuarios verem, como graficos e texto. Em alguns casos, o monitor é uma peca separada
que vocé deve conectar fisicamente ao computador. Em outros casos, o monitor é
integrado ao dispositivo de computacao.
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Os alto-falantes permitem que vocé ouca o som que vem do computador. Em alguns
casos, os alto-falantes sdo integrados ao computador. Em outros casos, vocé deve
conectar fisicamente os alto-falantes ao computador para ouvir o dudio.

O teclado é um dispositivo de entrada usado para interagir com um computador. Usando
um teclado, vocé pode digitar letras, nUmeros e caracteres que serdo processados pelo
computador. Os teclados podem ser fisicos e conectados ao computador, ou podem ser
virtuais, onde vocé usa uma tela de toque para digitar tocando diretamente na tela do
monitor.

O mouse é um importante dispositivo usado para interagir com os itens exibidos na tela.
Quando vocé move o mouse, um ponteiro na tela também se move, permitindo que vocé
opere o computador. Vocé pode conectar um mouse fisico ao computador ou usar o touch
pad embutido em alguns computadores e que fornece a mesma fungao.

Todas essas pecas podem ndo ter a mesma aparéncia para todos os tipos de computador,
mas ainda fornecem as mesmas funcoes.

Descrever os varios tipos de dispositivos modernos de computacédo
pessoal

Video: Tipos de computadores pessoais
Os computadores vém em muitas formas. Alguns dos tipos mais comuns sao
computadores desktop, laptops e telefones celulares. Mas outros tipos de dispositivos,
como calculadoras, consoles de jogos e TVs inteligentes também sdo computadores.

Os tipos de computadores que usamos em nossa vida didria sdo chamados de
computadores pessoais. Vejamos alguns dos tipos mais comuns de dispositivos de
computacgao pessoal e seus usos. Um desktop € um computador pessoal projetado para
ficar em um lugar, como em cima de uma mesa. Um computador desktop normalmente
tem pecas separadas para a unidade base, monitor, alto-falantes, teclado e um mouse.
Essas pecas devem ser conectadas por meio de cabos. Os computadores desktop devem
ser conectados a uma fonte de alimentacao.

Um laptop € um computador pessoal portatil, onde todas as partes do computador estao
contidas em um dispositivo. Os laptops contém uma unidade de processamento
embutida, monitor, teclado, alto-falante e touchpad do mouse. Laptops sdo alimentados
por bateria. Portanto, eles nem sempre precisam ser conectados a uma fonte de
alimentacdo. Isso os torna faceis de serem usados em transito.

Microsoft Copyright 2019



Alfabetizacao Digital

Transcrigao Trabalhe com computadores | 5

Um tablet é outro tipo de computador pessoal portatil. As pecas do computador que
compdem o tablet estdo contidas em um Unico dispositivo; é menor que a maioria dos
laptops. Normalmente, o tamanho de um livro. Devido ao seu pequeno tamanho portatil,
os tablets costumam ser usados para atividades de entretenimento, como assistir a filmes
ou jogar. Vocé pode instalar aplicativos de software em tablets que permitem a execugdo
de varias tarefas.

Um smartphone é um tipo comum de dispositivo de computacdo pessoal portatil,
pequeno o suficiente para ser manuseado. O principal uso dos smartphones é fazer
chamadas usando redes moveis. Mas eles podem ser usados para muito mais. Vocé pode
usar uma variedade de aplicativos de software em seu smartphone que permitem tirar
fotos, jogar, navegar na web, enviar e-mails, ler documentos e muito mais.

Esses aplicativos sao 6timos para cenarios em movimento. Mas eles sdo normalmente
muito mais basicos do que os aplicativos que vocé pode instalar em seu desktop ou
laptop. Dependendo de suas necessidades, ha uma variedade de dispositivos de
computacao pessoal que vocé pode usar para fazer as coisas.

Modulo 2 - Usar um computador

Descrever a funcdo de um sistema operacional

Video: O que é um sistema operacional
Os computadores sdo ferramentas que nos permitem fazer as coisas eletronicamente. Para
usar um computador para nossas tarefas, precisamos ser capazes de dizer ao computador
o que queremos que ele faca. Os sistemas operacionais tornam isso possivel.

O sistema operacional, as vezes chamado de SO, é a principal parte do software executado
em um computador. O sistema operacional gerencia todas as outras partes de software e
hardware do computador e fornece uma maneira de vocé se comunicar com o
computador. Os sistemas operacionais modernos sao projetados com interfaces graficas
contendo icones, botdes e textos que facilitam o uso do computador. Vocé pode até
personalizar a aparéncia do seu sistema operacional, para que seja mais facil de usar da
maneira que desejar.

Considere que vocé deseja usar seu computador para criar um documento de texto. Vocé
pode usar os menus e botdes graficos do sistema operacional para criar o documento,
usar o teclado para inserir texto no documento e dizer ao sistema operacional para salvar
o arquivo. O sistema operacional lida com todas as tarefas fisicas nos bastidores, como
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controlar o que vocé digitou no teclado, controlar o processador e salvar suas informacdes
no disco rigido.

Existem diferentes tipos de sistemas operacionais para diferentes tipos de computadores.
Muitos PCs executam o sistema operacional Microsoft Windows, enquanto os
computadores Mac executam o sistema Mac OS e alguns computadores executam o
sistema operacional Linux. Os dispositivos moveis executam sistemas operacionais
diferentes dos laptops e computadores desktop.

Quando vocé compra um computador, o sistema operacional desse dispositivo
geralmente vem pré-instalado para vocé. Os sistemas operacionais possibilitam operar
computadores e realizar tarefas..

Navegar no sistema operacional Windows 10

Video: Navegar no seu sistema operacional
O Windows 10 é a versdao mais recente do sistema operacional da Microsoft para PCs e
tablets, bem como muitos outros dispositivos. O Windows vem pré-instalado na maioria
dos novos dispositivos. Neste video, exploraremos os conceitos basicos de trabalho com
um sistema operacional. Usaremos o sistema operacional Windows 10 para exemplos. Mas
esses conceitos também sdo transferidos para outros sistemas operacionais.

Quando vocé inicializa seu dispositivo Windows 10, a primeira coisa que carrega € o
sistema operacional. Vocé vera uma tela solicitando o login. Um dispositivo que usa o
Windows 10 como sistema operacional pode ser usado por mais de uma pessoa ou
usuario. Cada usuario criaria seu proprio nome de usuario e senha e, em seguida, os usaria
para fazer login em seu perfil e acessar seus proprios documentos sem ver os documentos
ou perfis de outro usuario. Isso permite que cada usuario crie seu préprio perfil e
personalize sua experiéncia da maneira que quiser.

Por exemplo, imagine dois usuarios que usam o mesmo computador com Windows 10.
Um usuario pode querer que o idioma do dispositivo seja o inglés. Enquanto o outro pode
gostar que seja arabe ou outro idioma. Isso € possivel com dispositivos Windows 10.

Para fazer login em seu dispositivo, basta inserir o nome de usuario e a senha nas caixas
designadas. Se vocé configurou um numero de identificacdo pessoal ou pin ao configurar
o Windows 10, podera usar seu pin em vez de sua senha ao fazer login. Em seguida, clique
na seta ao lado da caixa de senha ou simplesmente pressione Enter. Se vocé usar seu PIN,
assim que o PIN correto for inserido com sucesso, ele o levara imediatamente para sua
area de trabalho.
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Quando vocé se conecta ao seu computador Windows, a primeira coisa que vocé vé é a
sua area de trabalho. Mais ou menos como a mesa de uma mesa real. A area de trabalho
€ onde vocé pode colocar os documentos nos quais esta trabalhando no momento ou os
documentos aos quais precisa de acesso rapido. O Windows permite que vocé personalize
a aparéncia de sua area de trabalho, como as cores e a imagem de fundo, que é chamada
de papel de parede. E por isso que a rea de trabalho do seu dispositivo pode ser diferente
da minha aqui.

Na parte inferior da area de trabalho do Windows 10, est4 a barra de tarefas. E um
componente muito importante do Windows 10. Na barra de tarefas, vocé pode realizar
muitas tarefas, como usar a barra de tarefas para saber quais aplicativos estdo abertos no
momento, descobrir que horas sdo, gerenciar seu calendario, fixar seus aplicativos
favoritos no barra de tarefas para que vocé possa inicia-los facilmente e muito mais.

Vamos dar uma olhada mais de perto na barra de tarefas. Na extrema esquerda, vocé
encontrara o botao Iniciar. Quando vocé clica ou toca neste botdo, ele abre o menu Iniciar.
O menu Iniciar é onde vocé pode encontrar todos os aplicativos em seu dispositivo, bem
como acessar funcionalidades como fazer logoff, reiniciar e desligar seu dispositivo.

Iremos revisitar o menu Iniciar em breve. Ao lado do botéao Iniciar, esta a caixa de pesquisa.
Ele permite que vocé pesquise aplicativos pelo nome ou pesquise arquivos e documentos
em seu dispositivo. Basta comecar a digitar o nome do seu aplicativo ou documento e
vocé encontrara o Windows mostrando os resultados conforme vocé digita. Vocé também
pode encontrar um pequeno icone de microfone na extremidade direita da caixa de
pesquisa. Esta é a Cortana.

Esta secdao da barra de tarefas possui icones para aplicativos que estado fixados na barra de
tarefas, bem como aplicativos de software que estdo abertos ou em execugdo no seu
dispositivo. Os aplicativos em execuc¢ado terdo uma linha visual sob o icone do aplicativo
para indicar que ele esta em execucao. Vocé pode personalizar esta secdo removendo ou
adicionando aplicativos conforme achar necessario. Normalmente, os aplicativos que vocé
usa com frequéncia sao fixados na barra de tarefas para facilitar o acesso. Microsoft Edge
e Outlook sdo bons exemplos de programas que geralmente sdo fixados na barra de
tarefas.

A Ultima secdo da barra de tarefas apresenta a secao de data e hora e outros icones que
variam de um dispositivo para outro. O relégio mostrara a hora e a data atuais. se vocé
clicar no reldégio, uma janela se abrira revelando seu calendario do més atual.
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Outros icones nesta se¢do da barra de tarefas incluem o icone do alto-falante, que permite
ajustar o volume dos sons do dispositivo. Clique neste icone para ajustar o volume
movendo o controle deslizante para a esquerda ou direita. O icone de rede que mostra se
vocé esta conectado a Internet e Wi-Fi. Ao clicar nele, vocé vera suas redes sem fio locais
e, ao clicar com o botao direito, tera a opcao de solucionar problemas de conexao ou abrir
as configuragdes de Rede e Internet.

Se vocé tiver notificagdes do Windows, poderad visualiza-las clicando no icone de
notificacbes aqui. Vocé também pode ter outros icones escondidos aqui, para que eles
nao se acumulem no lado direito da barra de tarefas. Clique na seta para ver seus icones
ocultos. Vamos voltar para a esquerda e explorar o menu Iniciar com um pouco mais de
detalhes.

Clicar no botéo Iniciar revela o menu Iniciar. Aqui, uma lista de aplicativos € listada no lado
esquerdo, enquanto a direita vocé vera uma disposicao de blocos. Blocos sao um conceito
usado por versdes mais recentes do sistema operacional Windows e tém como objetivo
fornecer outra maneira facil de acessar seus aplicativos favoritos rapidamente.

Vocé pode reorganizar os blocos no menu Iniciar com muita facilidade. Para mover um
bloco, clique e arraste-o para o local desejado. Para tornar um ladrilho maior ou menor,
clique com o botdo direito no ladrilho, selecione “Redimensionar” e escolha o tamanho
desejado. No menu Iniciar, ha opgdes para acessar rapidamente seus documentos e
imagens, bem como uma maneira rapida de abrir o menu Configuragdes. Também
localizados aqui no menu Iniciar estdo atalhos para fazer logout do seu dispositivo
Windows 10, desligar o dispositivo ou reinicia-lo.

Para terminar sessao no seu dispositivo Windows, clique no menu “Iniciar”, clique no seu
nome de utilizador ou avatar e, em seguida, clique em “Terminar sessao”. Uma coisa sobre
como sair do Windows.

Sair é diferente de desligar ou desligar o computador. Sair mantém seu dispositivo
funcionando, mas sai do Windows 10. Depois que vocé sai, o computador estd pronto
para que outro usuario faca o login. Desligar o computador simplesmente significa que
vocé esta desligando completamente o computador, como se desligasse um televisdo ou
outro dispositivo.

E importante desligar o computador corretamente, para nao perder trabalhos néo salvos.
Ele também permite que o sistema operacional e os aplicativos permanegam saudaveis e
operem normalmente.
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Para desligar o computador, clique no menu Iniciar e escolha "Ligar", depois selecione
"Desligar”. As vezes, vocé precisara reiniciar o computador, como quando um novo
aplicativo termina a instalacdo em seu computador ou quando uma atualizagdo é baixada.
A reinicializacdo é basicamente um desligamento seguido de reinicia-lo em uma Unica
etapa. Seu dispositivo ira avisa-lo quando for necessario reinicia-lo.

Para reiniciar o dispositivo, clique no botdo "Iniciar", escolha “Ligar” e, em seguida,
“Reiniciar”. Como vocé pode ver, ha muitas coisas que seu sistema operacional pode fazer
por vocé, entdo vocé pode usar seu computador para fazer as coisas.

Organizar arquivos e pastas no Windows 10

Video: Trabalhar com arquivos e pastas
Seja qual for o motivo pelo qual vocé precisa de uma pasta, cria-los é facil. Vamos comecar
abrindo o File Explorer. Vocé pode encontra-lo na barra de tarefas ou pesquisa-lo na barra
de pesquisa. Quero criar uma nova pasta para alguns dos meus documentos comerciais.
Entdo, vou criar uma pasta chamada Business, e como quero encontra-la facilmente, vou
cria-la dentro da minha pasta Documentos.

Aqui, vou para o topo e clico na guia "Pagina inicial" e, em seguida, seleciono "Nova pasta".
Uma nova pasta aparecera na lista abaixo. Observe que o nome da pasta esta destacado.
O Windows agora quer que eu renomeie a pasta, como gostaria que se chamasse. Clique
no nome, selecione tudo em Nova pasta e, em seguida, renomeie a pasta para Negocios
e clique em "Enter". Aqui estd minha nova pasta.

Agora que tenho minha nova pasta, como faco para criar um arquivo? Para fazer isso,
vamos voltar para a nova pasta que acabei de criar. Uma vez na pasta, va novamente para
a guia "Pagina inicial" e selecione a lista suspensa "Novo" item. Estamos agora com a
selecao de novos tipos de arquivos que podemos criar.

Assim que selecionarmos um documento como Microsoft Word ou Texto, sera criado um
documento em sua pasta. Depois de criado como quando criamos a nova pasta, ele esta
esperando que vocé renomeie o arquivo. Digamos que sou um autor e estou pensando
em escrever um novo livro e quero criar uma lista dos tipos de livro que posso escrever.
Entdo, vamos chamar esse arquivo de "ldeias para livros". Agora que o arquivo foi criado,
podemos abri-lo e edita-lo.

OK. Entdo, posso ter nomeado esse arquivo errado. Em vez de ideias para livros, eu deveria
ter chamado de Tipos de livros. Portanto, agora preciso renomear o arquivo. Para fazer
isso, basta localizar o arquivo na pasta e clicar nele. Em seguida, va para a guia "Pagina
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inicial" e selecione "Renomear". Agora, posso renomea-lo. Agora que pensei sobre isso,
criei esse arquivo na pasta errada, ele deveria ter sido criado em uma pasta que eu ja criei
chamada New Book, entdao, vamos mover para essa pasta. Para fazer isso, selecione o
arquivo, va até a guia "Pagina inicial" e selecione a lista suspensa "Mover para".

Existem varias selecdes de onde podemos querer mover esse arquivo. A pasta para a qual
desejo mové-lo ndo estd listada. Portanto, posso selecionar "Escolher local". L& esta a
minha pasta, selecione-a e clique em "Mover", e ela desaparece da pasta atual, e aqui esta
na nova pasta, isso foi bem facil. Na verdade, eu gosto mais daquela outra pasta.

Outra maneira de mover arquivos € arrasta-los e solta-los. Para mover este arquivo de
volta para a outra pasta, clique e segure no arquivo e arraste-o para a nova pasta, entao,
deixe o botdo do mouse ir para soltar o arquivo na nova pasta. Agora que penso nisso,
nao sou um autor. Entdo, eu ndo deveria estar escrevendo um livro afinal, ninguém iria
compra-lo. Entdo, vamos deletar esse arquivo. Se vocé nao precisa mais do arquivo e
deseja exclui-lo ou joga-lo fora, basta selecionar o arquivo, ir até a guia "Pagina inicial" e
selecionar "Excluir". Pronto, o arquivo sumiu, mas ndo se preocupe.

Agora vocé sabe criar arquivos e pastas, renomea-los, mover arquivos de uma pasta para
outra e excluir arquivos.

Usar o botdo direito para acessar os recursos do sistema

Video: Compreendendo o clique com o botao direito
Quando vocé usa o mouse, clicar com o botao direito do mouse torna mais facil e rapido
executar determinadas tarefas no computador. Primeiro, qual é o clique com o botdo
direito? Como vocé sabe, o botdo esquerdo do mouse é o botdo de acdo principal. Ao
selecionar um item, clicar em um link, clicar e arrastar um item, etc., o botdo esquerdo é
sempre o botdo que vocé usa. Mas o botao direito do mouse é usado para acessar menus
especiais.

Cada tipo de componente em seu computador tera um menu de opcdes ligeiramente
diferente ao clicar com o botao direito. Um uso do clique com o botdo direito é quando
vocé esta trabalhando com arquivos. Por exemplo, em vez de navegar até o menu inicial
do gerenciador de arquivos para excluir um arquivo, vocé pode clicar com o botdo direito
no arquivo e rolar para baixo até a opgao "Excluir".

E Gtil verificar o menu para os itens com os quais vocé est4 trabalhando. Frequentemente,
ha varias acOes Uteis que vocé pode acessar clicando com o botéo direito em algo. Quando
vocé clica com o botédo direito em um arquivo, por exemplo, além de ter a opgao de exclui-
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lo, vocé também pode copia-lo, abri-lo, renomea-lo, mové-lo, etc. Também podemos ver
as propriedades de um arquivo e aprender muito mais sobre ele . Passe 0 mouse sobre o
arquivo, clique com o botdo direito e selecione "Propriedades”. Aqui, sdo fornecidas
informacdes sobre o arquivo: sua localizagao atual, que tipo de arquivo é, o tamanho do
arquivo, quando foi criado, quando foi ultima modificagao.

Esse tipo de informagdo pode ser Util para vocé em algum momento no futuro e agora
vocé sabe exatamente como encontra-lo. Vocé também pode clicar com o botdo direito
dentro de uma pasta para acessar um menu de opgdes diferente.

Por exemplo, aqui vocé pode criar um novo arquivo ou pasta dentro da pasta em que ja
esta. Vocé também pode ver as propriedades da pasta e personalizar a forma como os
arquivos sao visualizados na pasta. Lembre-se da opcao do botdo direito do mouse
quando estiver trabalhando no Windows 10 e veja a quais opgdes vocé tem acesso. Eles
podem ajuda-lo a trabalhar com mais eficiéncia.

Organizar janelas

Video: Trabalhar com janelas
A medida que usa seu computador, vocé normalmente trabalhard em diferentes
visualizagdes que chamamos de janelas, na verdade é por isso que as chamamos de
Windows. Neste video, vamos explorar o que sdo janelas e como usa-las no sistema
operacional Windows 10. Qualquer aplicativo ou programa que abrimos e visualizamos no
sistema operacional € uma janela.

Aqui, abrirei o Explorador de Arquivos. Essa é uma janela. Abrirei o Microsoft Edge
também; ha outra janela. Esses dois programas ou janelas funcionam independentemente
um do outro. Eles podem ser movidos para qualquer lugar em que vocé queira que eles
residam em sua area de trabalho. Isso é muito legal, mas é apenas o comeco.

As vezes, esteja vocé no Word ou Microsoft Edge ou qualquer outro aplicativo, pode ser
necessario que o aplicativo ocupe a tela inteira. Isso é muito facil de realizar. Dentro da
janela, clique no botdo "Maximizar" no canto superior direito. Agora a janela ocupa a tela
inteira. Se a janela for um pouco grande, vocé pode restaura-la ao tamanho anterior
clicando no botao "Restaurar”.

Digamos que terminei de mexer nos arquivos desta pasta por enquanto, mas preciso ter
0s arquivos por perto porque vou precisar de um deles mais tarde. Em vez de fechar a
janela completamente, vocé pode minimiza-la clicando no botdo "Minimizar" no canto
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superior direito. Isso colocard a pasta na barra de tarefas na parte inferior da area de
trabalho.

Para reabrir ou restaurar a janela, basta localizar o icone da janela que vocé minimizou e
clicar nele. Agora é aqui que fica interessante. Se eu precisar ter dois aplicativos abertos
ao mesmo tempo, digamos que estou pesquisando e escrevendo um relatério e preciso
do Microsoft Edge e do Word abertos, ha uma maneira muito util de garantir que eles
estejam abertos no mesmo tamanho e ndo se sobrepdem.

Vamos abrir o Word e criar um novo documento, em seguida, clique no topo da janela e
arraste-o para um lado da area de trabalho. Depois de ver o destaque aqui, solte o botao
do mouse e a janela se encaixara nessa metade da tela.

Vamos agora abrir o Microsoft Edge e arrasta-lo para o outro lado da area de trabalho e
solta-lo. Agora, os dois tém metade da tela e é facil ir e voltar entre eles. Vocé também
pode usar este método para trabalhar entre as duas janelas abertas.

Deixe-me abrir duas pastas, abrirei arquivos e colocarei aqui a direita, depois abrirei mais
arquivos e colocarei a esquerda. Preciso mover alguns arquivos de uma pasta para a outra;
ter as duas janelas abertas torna isso muito facil. Basta arrastar e soltar os arquivos em
outra pasta, € muito facil. Saber como trabalhar com o Windows tornara mais facil fazer
as coisas em seu computador.

Personalizar a area de trabalho do seu sistema operacional

Video: Personalizar sua area de trabalho
Para se sentir mais confortdvel ao usar o computador, vocé pode personalizar as
configuragdes de varios aspectos do sistema operacional. Vamos dar uma olhada.

Para encontrar o menu de personalizacao, primeiro clique no botéo Iniciar para abrir o
menu Iniciar e selecione Configuracbes, em Configura¢des, selecione Personalizacdo.
Nesse menu, vocé pode personalizar muito sua experiéncia com o Windows 10.

Para este video, vamos nos concentrar em algumas das maneiras mais populares de
personalizar o Windows 10, o plano de fundo, as cores, a tela de bloqueio, os temas e a
barra de tarefas. Primeiro, iremos personalizar o fundo, para isso clique em "Fundo".
Podemos escolher entre imagem, que é o que tenho agora, cor sélida. e apresentacao de
slides. Cor sélida é exatamente isso, mudando seu plano de fundo para uma cor sélida.
Vocé tem muitos para escolher ou pode selecionar uma cor personalizada. Se vocé tiver
fotos na pasta de imagens ou em qualquer outro lugar do computador, a selecdo da
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apresentacgdo de slides exibira aleatoriamente as fotos dessa pasta como plano de fundo.
Por enquanto, acho que vou usar o logotipo azul do Windows como plano de fundo.

O Cores permite que vocé realmente personalize aspectos da sua experiéncia com as cores
gue desejar, vocé pode deixar o Windows selecionar automaticamente a cor da imagem
de fundo que esta usando no momento ou pode selecionar sua cor favorita na grande
selecdo abaixo. Além disso, aqui nas cores, vocé pode escolher se deseja que a barra de
tarefas e o menu Iniciar apresentem a cor que vocé escolheu, bem como escolher se deseja
que seus aplicativos aparecam no modo claro ou escuro.

Vocé também pode personalizar sua tela de bloqueio; esta é a tela que vocé vera quando
fizer login no Windows 10. Vocé pode selecionar uma das fotos do Windows ou usar uma
das suas. Vocé também pode escolher a apresentacdo de slides e ela exibira fotos
aleatoriamente de uma pasta que vocé escolher sempre que visitar a tela de bloqueio.

Temas sao grupos de imagens de fundo, cores, sons, etc., que constituem uma experiéncia
especifica no Windows. Existem alguns temas pré-carregados para escolher ou vocé pode
encontrar mais temas na loja da Microsoft. Dentro de um tema, vocé também pode
escolher alterar um aspecto do tema para se adequar ao seu gosto. Por exemplo, gosto
deste tema, mas adoraria que a cor ficasse um pouco mais brilhante. Pronto, € mais assim.

Por ultimo, existe a barra de tarefas. Dentro deste menu de personalizagdo, vocé pode
bloquear ou desbloquear a barra de tarefas, vocé pode ocultar a barra de tarefas até que
vocé precise dela para algo, vocé pode diminuir os icones na barra de tarefas, isso
realmente ajuda se vocé carregou sua barra de tarefas com atalhos para aplicativos. E se
vocé quiser, pode mover a prépria barra de tarefas para a direita, para a esquerda ou até
mesmo para o topo da tela.

Quando vocé esta usando seu proprio computador, poder personalizar suas configuracdes
pode tornar o uso do Windows 10 mais facil e divertido.

Interagir com um assistente virtual para concluir tarefas basicas

Video: Usar a Cortana com Windows 10
Narrador: Cortana € o seu assistente digital integrado ao Windows. Ela o ajudara a fazer
as coisas. Quanto mais vocé usar a Cortana, mais personalizada sera sua experiéncia.

Para comecar a usar a Cortana, digite uma pergunta na caixa de pesquisa ou selecione o
icone do microfone e fale com a Cortana. Lembre-se de que vocé precisa de um microfone
para falar com a Cortana.
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Em primeiro lugar, estou sempre trabalhando no meu computador e as vezes perco a
nogdo do tempo, mas também preciso preparar o jantar para minha familia esta noite.
Cortana pode ajudar a me lembrar disso. Entdo, clico no icone do microfone e digo:
"Defina um lembrete para fazer o jantar as 17h". Cortana: Tudo bem. Vou lembra-lo de
fazer o jantar as 17h de hoje. Parece bom? Narrador: Sim. Cortana: Entendi.

Narrador: Ok. Entdo, eu tenho isso resolvido, mas tenho um monte de coisas acontecendo.
Preciso ir buscar meus filhos no ponto de 6nibus em cerca de 20 minutos. Entdo, vou
definir um alarme com Cortana, e ela vai me dizer quando eu devo ir ao ponto de onibus.
Clique no icone do microfone e diga “Iniciar crondometro por 20 minutos.” Cortana: Iniciarei
seu cronometro por 20 minutos.

Narrador: Existem varias coisas que a Cortana pode fazer por vocé. Eles incluem: dar-lhe
lembretes com base no tempo, lugares ou pessoas; rastrear pacotes, equipes, interesses
ou voos; enviar e-mails ou textos; gerencie seu calendario e mantenha-o atualizado; criar
e gerenciar listas; e abra qualquer aplicativo em seu sistema. Além disso, vocé nem precisa
clicar no icone do microfone para se comunicar com a Cortana. Vamos entrar nas
configuragdes da Cortana clicando na barra de pesquisa e selecionando o icone de
engrenagem. Uma vez nas configuracdes da Cortana, selecione "Fale com a Cortana".
Agora, vamos habilitar Hey Cortana. Depois de fazermos isso, podemos nos comunicar
com Cortana apenas dizendo: "Ei, Cortana. Vamos experimentar. Ei, Cortana. Mostre-me
fotos de pugs.” Cortana: Eu trouxe algumas imagens para vocé.

Narrador: J& que sou responsavel por preparar o jantar esta noite, estou pensando em
fazer algo que nunca fiz antes. Entdo, talvez a Cortana possa me ajudar com a receita. Ei
Cortana. Encontre uma receita de Beef Wellington. Cortana: A primeira receita é Beef
Wellington, com 4,5 de cinco estrelas em todas as receitas. Vai demorar uma hora para
fazer.

Narrador: No que diz respeito as configuracdes da Cortana, existem varios aspectos do
uso da Cortana que sao personalizaveis. Vamos voltar as configuracées da Cortana. Nas
configuragdes da Cortana, podemos personalizar como nos comunicamos com a Cortana,
definir a quais aplicativos e processos a Cortana tem acesso, bem como revisar nosso
historico da Cortana, vincular a Cortana no Windows 10 com a Cortana em outros
dispositivos como smartphones e aprender sobre as configuracdes de privacidade da
Cortana.

Se precisar de ajuda com a Cortana, ha um link para obter ajuda em cada uma dessas
secOes. Cortana é o assistente digital do Windows, repleto de recursos que o ajudardo a
trabalhar com mais eficiéncia e a realizar tarefas.
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Descobrir varios tipos de recursos de acessibilidade do sistema
operacional

Video: Usar recursos de acessibilidade no Windows 10
Ha uma variedade de recursos e ferramentas de acessibilidade que vocé pode usar com o
Windows10 para facilitar o uso do seu computador, se vocé tiver certas deficiéncias ou
desafios de acessibilidade. Para usar muitos dos recursos de acessibilidade que vém com
seu dispositivo, geralmente vocé precisa ativa-los primeiro. Vocé pode acessar muitos dos
recursos de acessibilidade do Windows 10 no aplicativo Configura¢cdes em “Facilidade de
Acesso”.

Primeiro, vamos cobrir as configuragdes de visdo. Para sua exibi¢do, vocé pode alterar o
tamanho do aplicativo e os textos que esta visualizando. Para fazer isso, clique no menu
suspenso aqui e selecione a porcentagem adequada para vocé. Vocé também pode alterar
o brilho da tela e torna-la mais clara. Descendo para o tamanho do cursor e do ponteiro,
o Windows 10 oferece a capacidade de alterar o tamanho e a cor do cursor para torna-lo
mais facil de ver e usar. Aqui, vocé também pode alterar a largura do cursor para facilitar
a localizacao durante a digitacao.

O proximo € o Magnifier. Ative o recurso de lupa para aumentar o zoom em partes da tela
conforme vocé usa o computador.

Existem também configuracdes de audicao. No seu audio, vocé pode definir alertas para
onde for alertado visualmente. Isso evita que vocé perca um alerta audivel.

Na interacdo, existem varias configuracbes com base em sua entrada, incluindo fala,
teclado e mouse. Nas configuracdes do teclado, existe a opcao de usar um teclado na tela,
0 que é muito util para dispositivos sem teclado fisico.

Esses sdao apenas uma selecao dos muitos recursos do Windows e de outros sistemas
operacionais que melhoram a acessibilidade e permitem que vocé use o computador com
mais eficiéncia.

Microsoft Copyright 2019



Alfabetizacao Digital

Transcrigao Trabalhe com computadores | 16

Maodulo 3 - Trabalhar com Aplicativos

Descreva o conceito de um aplicativo

Video: O que é um aplicativo
Aplicativos sdao programas de software que nos ajudam a realizar tarefas em nossos
computadores. Cada aplicativo é desenvolvido para ajuda-lo a realizar algo, como realizar
um calculo, editar uma foto ou enviar uma mensagem.

Existem muitas categorias de aplicativos que vocé pode usar. Mais e mais aplicativos estao
sendo desenvolvidos a cada dia. De jogos de computador a aplicativos de estudo e
aplicativos de comunicagdo, vocé pode encontrar um aplicativo para ajuda-lo a fazer
quase tudo em seu computador. Alguns desses aplicativos vém pré-instalados em seu
computador ou telefone com seu sistema operacional. Se houver outro aplicativo que vocé
deseja usar, vocé pode baixa-lo e instala-lo em seu dispositivo.

Diferentes aplicativos sao feitos para diferentes tipos de dispositivos. Muitos
desenvolvedores de software criam aplicativos méveis que vocé pode instalar e executar
em smartphones em qualquer lugar. Coisas como aplicativos de transporte, que permitem
monitorar Onibus e trens, ou aplicativos de gerenciamento de tempo, que enviam
lembretes ao longo do dia, sdo 6timos para telefones celulares.

Os aplicativos de desktop sdo executados em computadores desktop e geralmente tém
muito mais recursos do que os aplicativos méveis porque sdo executados em
computadores maiores e mais poderosos. Vocé pode usar aplicativos de desktop para
fazer coisas como trabalhar em documentos ou até mesmo escrever cddigo para construir
seus proprios aplicativos.

Existem também aplicativos da web que vocé pode acessar on-line de qualquer dispositivo
gue tenha um navegador da web. Com tantos aplicativos disponiveis, € facil encontrar as
ferramentas de que vocé precisa para realizar suas tarefas em seu computador.

Encontre o aplicativo certo

Video: Escolha o aplicativo certo
Usando seu computador com o sistema operacional Windows 10, as vezes podemos
precisar trabalhar e ser produtivos, e as vezes podemos apenas querer nos divertir. Existem
varios aplicativos que podemos usar, dependendo do que precisamos fazer. Alguns
aplicativos vém pré-instalados em seu computador, como calculadora ou bloco de notas.
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Mas vocé também pode instalar novos aplicativos em seu computador. Usando o
Windows 10, vocé pode encontrar e instalar aplicativos do aplicativo Microsoft Store.

Vamos abrir o aplicativo Microsoft Store. Podemos encontra-lo no menu Iniciar. Se ndo
estiver 13, basta digita-lo na caixa de pesquisa. Os aplicativos podem ser encontrados aqui
na secao de aplicativos da loja. Pense nos aplicativos como ferramentas que se enquadram
em diferentes categorias. Os aplicativos em destaque sempre aparecerao no topo. Existem
aplicativos mais vendidos, os principais aplicativos gratuitos e pagos, aplicativos sazonais
etc. Na parte inferior, vocé pode filtrar aplicativos por categoria. Procurando um aplicativo
para assistir a esportes ou acompanhar seus times favoritos? Vocé pode encontra-lo na
categoria de esportes. Um aplicativo para ajuda-lo a gerenciar seus livros ou rastrear seu
portfolio, vocé encontrara esses aplicativos na categoria de finangas pessoais.

Por exemplo, o Microsoft White board é um aplicativo que preciso no meu computador
para trabalhar. Para instala-lo no meu computador, basta clicar no aplicativo e, na pagina
do aplicativo, clicar em "Obter". A partir dai, ele baixara e instalara o aplicativo no meu
computador, e entdo estarei pronto para trabalhar.

Certos tipos de arquivos requerem um determinado tipo de aplicativo para abri-los.
Observe que, quando tentamos abrir um arquivo de texto e selecionamos "Abrir com",
temos um punhado de aplicativos de edicao de texto para escolher. Se olharmos para uma
foto e selecionarmos "Abrir com", serdo apresentados varios aplicativos para escolher
entre visualizar a foto ou editar a foto. A selecdo "Abrir com" sera diferente dependendo
do arquivo que vocé deseja abrir.

Depois de se familiarizar com os tipos de aplicativos que pode usar em seu computador,
vocé sempre tera as ferramentas de que precisa para realizar suas tarefas.

Entender as semelhancas entre diferentes aplicacdes

Video: Trabalhando com aplicativos no Windows 10
Ao trabalhar ou jogar em seu computador, vocé estara usando um aplicativo ou aplicativo.
Mas o que é um aplicativo?

Os aplicativos sdo simplesmente programas de software em nossos computadores que
nos ajudam a fazer as coisas. Por exemplo, se precisar realizar alguns calculos rapidos,
vocé pode usar a Calculadora, ou se quiser desenhar algo, pode fazé-lo no Paint. Embora
haja uma variedade de aplicativos diferentes, aprender como usa-los pode ser facil, uma
vez que vocé percebe que a maioria dos aplicativos compartilham recursos comuns. Deixe-
me te mostrar.

Microsoft Copyright 2019



Alfabetizacao Digital

Transcrigao Trabalhe com computadores | 18

Vamos abrir o Paint. Observe que ha uma area na parte superior do aplicativo chamada
de faixa de opcdes. Na faixa de opcgdes, ha guias como Arquivo, Pagina inicial e Exibir que
permitirdo que vocé execute fun¢des comuns dentro do aplicativo. Na guia Pagina inicial,
vocé poderd encontrar Recortar, Copiar e Colar, bem como alterar o tamanho e a cor do
texto. Em Exibir, vocé poderd aumentar e diminuir o zoom, bem como ligar e desligar as
réguas.

Agora, vamos abrir o Word. Observe aquela fita no topo? La, também podemos encontrar
essas mesmas guias e botdes. Em Home, podemos recortar, copiar e colar, bem como
alterar o tamanho e a cor do texto. Em Exibir, podemos aumentar ou diminuir o zoom,
bem como ligar e desligar as réguas. Se vocé é novo no uso desses aplicativos, lembre-se
sempre de que a faixa na parte superior do aplicativo é onde vocé normalmente
encontrara a maioria das fun¢des de que precisara para usar o aplicativo com eficacia. A
faixa de opgdes e o sistema de menu podem parecer um pouco diferentes em aplicativos
diferentes ou se vocé estiver usando um sistema operacional diferente do Windows 10,
mas vocé ainda encontrara semelhancas que podem ajuda-lo a aprender a usar o
aplicativo.

Além disso, algo muito conveniente sobre os sistemas operacionais modernos como o
Windows 10 é que vocé pode ter varios aplicativos abertos simultaneamente. Isso é muito
util se vocé estiver trabalhando com varios aplicativos ao mesmo tempo e precisar alternar
entre eles facilmente ou se vocé for como eu e simplesmente ndo gostar de fechar os
aplicativos quando terminar de usa-los. Depois de se familiarizar com os diferentes
aplicativos em seu computador e o que vocé pode realizar ao usa-los, nao ha limite para
0 que vocé pode fazer.

Maodulo 4 - Trabalhar com Dispositivos

Conectados
Descrever tipos de dispositivos periféricos e seus usos

Video: Conectar um dispositivo de armazenamento portatil no Windows 10
Pode haver momentos em que vocé esteja usando o computador e perceba que ele pode
ficar sem espaco de armazenamento para todas as fotos de documentos ou musicas que
estd armazenando. Ou vocé pode ter um arquivo grande que gostaria de compartilhar
com um amigo ou parente proximo, mas o arquivo é muito grande para ser enviado por
e-mail. E aqui que os dispositivos de armazenamento portateis, como unidades flash ou
discos rigidos portateis, podem realmente ser Uteis. Ambas as unidades flash, também
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chamadas de pen drives, e discos rigidos portateis se conectam ao computador, inserindo-
os em uma porta USB aberta do computador. Normalmente, eles estdo na parte traseira
do computador, mas pode haver uma ou mais portas USB na parte frontal do computador.

Os drives flash tém uma entrada USB integrada. Portanto, eles sdo inseridos na porta USB
do seu computador, enquanto os discos rigidos portateis normalmente se conectam ao
seu computador por meio de um cabo ou fio em uma porta USB disponivel.

Quando vocé conecta uma unidade portatil ao computador, uma janela do Explorador de
Arquivos geralmente é aberta exibindo o contetdo da unidade portéatil. Como vocé pode
ver, seu computador reconhece a unidade portatil e a trata como um disco rigido adicional
no computador. Como mencionei antes, esses tipos de unidades sdo perfeitos para
armazenar midia de acesso ou compartilhar um arquivo grande ou arquivos com outra
pessoa.

Mover arquivos de e para a unidade portatil € muito simples. Primeiro, mova a janela do
Explorador de Arquivos da unidade portatil para um lado da tela. Em seguida, abra a pasta
onde esta localizado o arquivo que deseja compartilhar.

Minha irma me deu um pen drive e ela adoraria ver o video que gravei do primeiro jogo
de beisebol do meu filho no inicio desta temporada. Entdo, eu encontro esse video na
minha pasta ARQUIVOS e apenas arrasto e solto na pasta do drive portatil. Para minha
sorte, ela salvou um video do ultimo recital de violino de minha sobrinha. Posso apenas
selecionar esse arquivo e arrasta-lo para a minha pasta ARQUIVOS para ver mais tarde.
Simples, certo?

Agora, quando terminarmos com a unidade portatil, precisamos nos certificar de remové-
la do computador corretamente. Para fazer isso, basta clicar com o botao direito do mouse
no drive portatil no Explorador de Arquivos e selecionar "Ejetar". O Windows me diz que
€ seguro remover a unidade e eu faco isso. Vocé pode usar dispositivos de
armazenamento portateis como pen drives e discos rigidos portateis para melhorar a
capacidade de armazenamento do seu computador ou transferir arquivos para outro
computador com facilidade.

Descrever tipos de dispositivos periféricos e seus usos

Video: Conectar um dispositivo Bluetooth no Windows 10
Bluetooth é uma tecnologia sem fio que permite que dispositivos se conectem ao
computador sem cabos. Muitos dispositivos modernos sao habilitados para Bluetooth,
como fones de ouvido sem fio, mouse e teclado sem fio e alto-falantes sem fio.
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Vamos ver como vocé pode conectar um dispositivo Bluetooth ao computador usando o
Windows 10. Para conectar o fone de ouvido, alto-falante ou outro dispositivo de dudio
Bluetooth, primeiro ligue o dispositivo de audio habilitado para Bluetooth e torne-o
detectavel. A maneira como vocé o torna detectavel depende do dispositivo. Se vocé ndo
tiver certeza de como torna-lo detectavel, verifique o dispositivo. Consulte as instru¢des
do dispositivo ou visite o site do fabricante para saber como.

Assim que o dispositivo estiver detectavel, ligue o Bluetooth no computador, se ainda ndo
estiver ativado. Para fazer isso, selecione o Central de Acdes no canto inferior direito da
area de trabalho na barra de tarefas e selecione "Bluetooth". Se vocé nao vir o icone do
Bluetooth na barra de tarefas, clique no botdo Iniciar e selecione "Configuragdes”,
"Dispositivos" e "Bluetooth e outros dispositivos”. Nas configura¢des de Bluetooth, ative
o Bluetooth. Agora, na Central de A¢des, selecione "Conectar" e encontre seu dispositivo.

Depois de selecionar o dispositivo, ele se conectara ao computador via Bluetooth. No
futuro, seu dispositivo e seu computador normalmente se conectardo automaticamente
sempre que os dois estiverem dentro do alcance um do outro, com o Bluetooth ativado.
Se vocé tiver um teclado, mouse ou outro dispositivo de entrada Bluetooth, ligue o
dispositivo e torne-o detectavel.

Em seguida, va para o menu Iniciar, selecione "Configuragdes", "Dispositivos" e "Bluetooth
e outros dispositivos”. Clique no botdo de adicdo para "Adicionar Bluetooth ou outro
dispositivo”, selecione "Bluetooth" e clique no dispositivo que deseja conectar ao
computador. Siga quaisquer instru¢des adicionais que possam aparecer e clique em
"Concluido”.

Vocé pode usar o Bluetooth para conectar uma variedade de dispositivos ao seu
computador sem usar cabos ou fios.
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