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ALTERNANDO 
ENTRE JANELAS

– ALT + TAB

Alterna entre janelas exibindo caixa de diálogo.

– ALT + ESC

Alterna entre janelas sem exibir caixa de diálogo.

– CTRL + F6

Alterna entre janelas do mesmo programa.

– TECLA DO WINDOWS + TAB

Alterna entre janelas ativando o recurso Flip 3D.
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BARRA 
DE TAREFAS

• Botão Iniciar

• Pesquisar

• Botões de Inicialização Rápida

• Área de Notificação

• Visão de tarefas
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CENTRAL DE AÇÕES

• Apresenta a lista das últimas ações

• executadas pelo sistema operacional

– Atalho: Windows + A
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MENU INICIAR
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• Nome de usuário

• Documentos

• Imagens

• Músicas

• Jogos

Considerada pasta

padrão do sistema



MENU INICIAR

• Formas de acesso:

⚫ CTRL + ESC

⚫ Clique Simples

⚫ Tecla do Windows (Winkey)
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JANELA 
COMPUTADOR

• Gerenciador de unidades de disco;

• Apresenta as partições do disco rígido, as unidades

de CD/DVD e as unidades de disco removível;

• OBS: Não é possível criar uma pasta na janela

Computador
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CONFIGURAÇÕES

• Ao clicar e arrastar um arquivo ou pasta com a tecla

ALT pressionada será criado um atalho para o ícone.

• Para criar atalhos, o usuário pode clicar com o botão

direito do mouse sobre um ícone, escolher a opção:

Enviar para → Área de trabalho (criar atalho).

• Todo ícone de atalho é representado por uma seta

apontando para direita na parte inferior esquerda do

ícone.
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EXTENSÃO DE ARQUIVOS

• .mp3

• .wma

• .wav

• .mp4

• .avi

• .wmv

• .flv

• .mov

• .mpg

• .jpeg

• .gif

• .png

• .bmp

• .exe → Executável
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ÁUDIO

VÍDEO

IMAGENS



ARQUIVOS
EXECUTÁVEIS

• Bloco de notas → NOTEPAD.EXE

• Paint Brush → MSPAINT.EXE

• Wordpad → WORDPAD.EXE

• Internet Explorer → IEXPLORE.EXE

• Calculadora → CALC.EXE

• Prompt de Comandos → CMD.EXE
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BOTÃO DESLIGAR

• Ao clicar no botão desligar 

serão exibidas as seguintes opções:

14



BOTÃO DESLIGAR

Desligar → O computador será desligado;

Reiniciar → Desliga e liga o computador

automaticamente;

Suspender → Mantém o computador em estado de

baixa energia (stand by).
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HIBERNAR

• DESLIGA o computador, fechando os programas. Ao

ligar o computador novamente, os programas

fechados anteriormente serão abertos

automaticamente.
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ACESSÓRIOS

⚫ Também são chamados de Utilitários.
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WINDOWS 
EXPLORER

• Gerenciador de Arquivos e pastas do Windows

• Formas de Acesso:

– Tecla do Windows + E;

– Botão Iniciar → Todos os programas →

Acessórios → Windows Explorer;

– Botão direito sobre uma pasta → Abrir;

– Botão Windows Explorer na Barra de Inicialização

Rápida.
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WINDOWS 
EXPLORER

• Gerenciador de Arquivos e pastas do Windows

• Formas de Acesso:

– Tecla do Windows + E;

– Botão Iniciar → Todos os programas →

Acessórios → Windows Explorer;

– Botão direito sobre uma pasta → Abrir;

– Botão Windows Explorer na Barra de Inicialização

Rápida.
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BOTÕES DE 
CONTROLE

• Minimizar

– O atalho Tecla do Windows + D permite minimizar

todas as janelas ativas da desktop.

• Maximizar

• Restaurar

• Fechar
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WINDOWS + SETA PARA CIMA

ALT + F4

WINDOWS + SETA PARA BAIXO



OPERAÇÕES COM
ARQUIVOS E PASTAS

• Selecionar;

• Abrir;

• Criar uma pasta;

• Renomear;

• Excluir;

• Copiar / Mover.
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FORMAS DE
SELEÇÃO

• Clique Simples;

• CTRL + A → Selecionar Tudo;

• Menu Editar → Selecionar Tudo;

• Botão Organizar → Selecionar Tudo;

• Clique Simples + CTRL → Seleção Alternada;

• Clique Simples + SHIFT → Seleção Contínua;

• Clicar em uma área livre e arrastar.
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COMO ABRIR UM 
ARQUIVO / PASTA

• Duplo Clique / Clique Duplo / Clicar duas vezes;

• Botão direito → Abrir;

• Menu Arquivo → Abrir;

• Clique Simples + <Enter>;

• Barra de Ferramentas → Botão Abrir
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COMO CRIAR
UMA PASTA

• Botão direito → Novo → Pasta

• Menu Arquivo → Novo → Pasta

• Barra de Ferramentas → Botão Nova Pasta.

• Atalho: CTRL + SHIFT + N

• OBS: Caracteres Inválidos:

/   \ |    <    >    “    :   *   ?
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COMO RENOMEAR UM
ARQUIVO / PASTA?

• Botão Direito → Renomear;

• Dois Clique Sucessivos;

• Menu Arquivo → Renomear;

• Botão Organizar → Renomear;

• Atalho: F2;

• Botão direito → Propriedades;
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COMO EXCLUIR UM
ARQUIVO / PASTA

• Tecla delete;

• Menu Arquivo → Excluir;

• Botão Organizar → Excluir;

• Botão direito → Excluir;

• Clicar e arrastar para Lixeira;

• Atalho: CTRL + D.
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FORMAS DE
EXCLUSÃO

• OBS 1: Ao clicar e arrastar um arquivo ou pasta armazenado

em uma unidade removível para lixeira, o mesmo será excluído

permanentemente.

• OBS 2: Ao clicar e arrastar um arquivo ou pasta armazenado no

disco rígido para lixeira, não será exibida janela de confirmação

de exclusão.

• OBS 3: A tecla SHIFT pressionada com qualquer forma de

exclusão permite excluir um arquivo ou pasta armazenado no

disco rígido sem enviar para lixeira.
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COMO COPIAR / MOVER

UM ARQUIVO / PASTA

• Operações: Recortar / Copiar / Colar;

– Atalhos: CTRL + X / CTRL + C / CTRL + V;

– Menu Editar;

– Botão Organizar;

– Botão direito;

– Clicar e arrastar
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Como copiar /mover
um arquivo / pasta

MESMA UNIDADE DE 

DISCO

UNIDADES DE DISCOS 

DIFERENTES

MOVER COPIAR

COPIAR

(CTRL pressionada)

MOVER

(SHIFT pressionada)
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OBSERVAÇÕES

• Ao clicar e arrastar um arquivo ou pasta com o

botão direito do mouse, serão exibidas as seguintes

opções:

– Copiar aqui;

– Mover para cá;

– Criar atalhos aqui;

– Cancelar.
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