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1. INTRODUCAO AO WINDOWS 10

No primeiro capitulo do curso fomos introduzidos ao Windows 10,
conhecendo a histdria dos sistemas operacionais da Microsoft, para assim
se familiarizar com suas funcionalidades. Entdo, agora seguem alguns exer-
cicios referentes ao conteudo do capitulo, para assim exercitar o conheci-
mento aprendido.

Exercicios:

1. Preencha a palavra cruzada de acordo com as respostas das per-
guntas a seguir:

a) Qual o nome do software responsavel pela comunicagdo entre a
parte fisica e légica do computador?

b) Qual empresa desenvolve o sistema operacional Windows?

c) Ao ligar e iniciar o computador somos apresentados a sua tela ini-
cial, chamada de:

d) Qual o nome da barra localizada na parte inferior da tela, que pos-
sui varios recursos, como o acesso aos programas do computador?

e) Onde se encontram os programas instalados no computador, além
de opc¢oes de configuracgdes, troca de usuario e o botdo para ligar e desligar
a maquina?
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f) Qual o nome da opcdo de desligamento que hiberna a maquina,
ndo a desligando por completo?

I NN

2. Qual a diferenca entre suspender e desligar o computador?
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3. O que é possivel fazer utilizando o botdo Visdo de Tarefas?

4. O que é a Interface de um sistema operacional?

2. MENU INICIAR
Nesse capitulo conhecemos o Menu Iniciar, aprendendo suas fun-

coOes, opcoes de personalizagdo, organizacdo e usos. Para colocar em pratica
o contetdo aprendido, a seguir encontram-se alguns exercicios.

Exercicios:

1. Para que serve o Menu Iniciar?

2. Como é composto o Menu Iniciar do Windows 107
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Passo a passo:

1. Para comegar, exiba o Menu Iniciar.

2. Cligue em Todos os aplicativos, localize e clique com o botdo
direito do mouse sobre a Calculadora para exibir seu menu
pop-up.

3. Em seu menu pop-up, clique na opgdo Fixar no Inicio.

4. Dessa forma, um atalho em bloco foi criado para a Calculado-
ra. O localize e clique com o bot3o direito do mouse sobre ele.

5. No menu pop-up exibido, direcione o cursor do mouse sobre a
opgdo Redimensionar e selecione Largo.

6. Agora clique com o botdo direito do mouse sobre o atalho em
bloco de Noticias.

7. Em seu menu pop-up, clique na opgdo Desligar bloco dinami-
co.

8. Entdo, clique com o botdo direito sobre o atalho da Calculado-
ra e selecione o comando Desafixar do Inicio.

9. Para finalizar, oculte o Menu Iniciar.

3. BARRA DE TAREFAS

Aprendendo a utilizar as funcionalidades e op¢des de personalizagdo
da Barra de Tarefas do Windows 10 o usuario se familiariza ainda mais com
o sistema. A seguir temos disponiveis exercicios para fixar o aprendizado.

Exercicios:

1. Quais as principais func¢Ges da barra de pesquisa localizada na Bar-
ra de Tarefas?
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2. O que sdo as notificagdes?

Passo a passo:

1. Para comecgar, exiba o Menu Iniciar.

2. Cliqgue em Todos os aplicativos, localize e clique com o botdo
direito do mouse sobre a Calculadora.

3. Selecione a opgdo Fixar na barra de tarefas.

4. No atalho da Calculadora criado na Barra de Tarefas, clique
com o botdo direito e abra o aplicativo. Repita o passo até
abrir trés Calculadoras.

5. Minimize as janelas das Calculadoras.

6. Cliqgue com o botdo direito em um lugar vazio da Barra de Ta-
refas e selecione a opgdo Propriedades.

7. Na caixa de selecdo referente a botGes da barra de tarefas,
escolha Nunca agrupar.

8. Em Local da barra de tarefas na tela, escolha Direita.

9. Cliqgue em Aplicar e depois em OK para confirmar as altera-
¢oes.

10. Dessa forma a Barra de Tarefas alterou de lugar e os aplica-
tivos ndo sdo mais agrupados, cada janela tem seu icone de
atalho na barra. Ent3o, clique com o bot3do direito em um lugar
vazio da Barra de Tarefas e novamente, selecione Proprieda-
des.

11. Para retornar as configuracdes padrées, em Botdes da barra
de tarefas, escolha Sempre agrupar, ocultar rétulos, e em Lo-
cal da barra de tarefas na tela, escolha Inferior.

12. Para aplicar as modificages, clique em Aplicar, e em seguida
clique em OK.

13. Agoraclique com o botao direito do mouse sobre o atalho das
Calculadoras abertas para exibir seu menu pop-up.
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14. No menu pop-up, clique na opcao Fechar todas as janelas.

15. Para finalizar, clique com o bot3do direito sobre o atalho da
Calculadora e selecione a op¢ao Desafixar este programa da
barra de tarefas.

4. ESTRUTURA DE JANELAS
Conhecendo a estrutura das janelas do Windows, o usuario aprende

a manipula-las de diversas maneiras. A seguir encontram-se exercicios para
fixar o conhecimento aprendido.

Exercicios:

1. O que os botdes de controle de janela, localizados no canto supe-
rior direito dela, permitem ao usuario?

2. Complete as lacuna a seguir com V para Verdadeiro, e F para Falso:

( ) E possivel redimensionar o tamanho da janela a partir de suas
bordas e cantos.

( ) Uma caixa de dialogo é um tipo de janela especial que faz per-
guntas ao usuario e ndo pode ser fechada.

( ) Utilizando as teclas <Alt> e <Tab> do teclado ao mesmo tem-
po, o usuario pode alternar entre as janelas abertas, selecio-
nando e abrindo outra que ndo esta sendo usada no momen-
to.

( ) Copiar é uma ferramenta que serve para copiar itens selecio-
nados, para assim fazer uma cépia deles no mesmo ou em
outro local.

10
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Passo a passo:

9.

Para comegar, exiba o Menu Iniciar, depois abra o Explorador
de Arquivos.

Restaure o tamanho da janela caso ela esteja maximizada, en-
t3o a redimensione a partir de suas bordas.

Cligue na Barra de Titulos da janela e arraste até o canto su-
perior da tela.

Na barra de pesquisa da Barra de Tarefas, digite Painel de Con-
trole e abra sua janela.

Utilize o atalho do teclado <Alt> + <Tab> para alterar de janela
e exibir o Explorador de Arquivos.

Entdo, clique na Barra de Titulos do Explorador de Arquivos e
arraste até o canto esquerdo da tela, para que assim sua jane-
la ocupe metade da tela.

Ao lado direito da janela dividida, escolha a janela Painel de
Controle.

Desse modo, as duas janelas foram divididas igualmente na
tela. Entdo, direcione o cursor do mouse sobre o atalho da ja-
nela Explorador de Arquivos na Barra de Tarefas.

Em sua miniatura exibida, clique no botao Fechar.

10. Para finalizar, feche também a janela do Painel de Controle.

5. PASTAS -1

Nesse capitulo comegamos a aprender sobre as funcdes das pastas
no sistema, além de suas ferramentas e otimizacGes. Para desenvolver o
conteudo aprendido, a seguir estdo disponiveis alguns exercicios.

Exercicios:

1. Qual a funcdo da pasta no Windows?

11
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2. Basicamente, para que serve um atalho?

12

Passo a passo:

10.

11.
12.

13.

Para comecar, clique com o botdo direito do mouse em um
local vazio da Area de Trabalho para exibir um menu pop-up.

No menu pop-up, direcione o cursor do mouse sobre a opgdo
Novo e selecione Pasta.

Digite Pasta 1 e tecle <Enter> para nomear a nova pasta cria-
da.

Repita os passos anteriores para criar outra pasta. A nomeie
como Pasta 2.

Com as pasta criadas, clique duas vezes sobre a Pasta 1 para
abri-la.

Clique com o botdo direito do mouse em seu contetido. No
menu pop-up exibido, direcione o mouse sobre a op¢do Novo
e selecione Documento de Texto.

Nomeie o item criado como Texto e tecle <Enter>.

Na Pastal, selecione o arquivo Texto, e clique com o botdo di-
reito do mouse sobre ele. Entdo, em seu menu pop-up exibido,
selecione o comando Copiar.

Volte 3 Area de Trabalho e abra a Pasta 2.

Clique com o botdo direito do mouse no conteldo da Pasta 2
e selecione o comando Colar para criar uma cépia do arquivo
nesta pasta.

Agora, volte a Pasta 1 e delete o arquivo Texto.

Retorne a Pasta 2. Entdo, clique com o bot3o direito do mouse
sobre o arquivo Texto e selecione a opcdo Recortar.

Em Pasta 1 clique com o bot3o direito em seu contetido e se-
lecione a opgdo Colar para transferir o arquivo.
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14. Selecione o arquivo Texto e tecle os atalhos do teclado
<Ctrl> + <X>.

15. Feche as duas pastas.

16. De volta a Area de Trabalho, tecle os atalhos do teclado <Ctrl>
+ <V> para mover o arquivo.

17. Para finalizar, exclua Pasta 1, Pasta 2 e o arquivo Texto do
computador.

6. PASTAS - 2
Continuamos os estudos sobre as pastas, focando em seus recursos

de organizacgdo e exibicdo. A seguir encontram-se alguns exercicios referen-
tes ao contetido aprendido.

Exercicos:

1. O que sdo as extensdes de nome de arquivos?

2. Como o modo de exibicdo Detalhes exibe os itens na pasta?

13
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3. Qual a diferenca do Painel de detalhes e o Painel de visualiza¢do?

4. Referente a classificacdo dos itens de uma pasta, relacione as lacu-
nas com as opgoes a seguir:

( 1) Classificacdo ( 2) Classificacdo por data
por nome de modificagdo

( 3 ) Classificacdo ( 4 ) Classificacdo
por tipo por tamanho

( ) Classifica os itens em ordem cronolédgica, colocando primeiro
os itens alterados recentemente e por ultimo os itens mais an-
tigos.

( ) Classifica os itens de acordo com o seu espaco de armazena-
mento ocupado no disco rigido.

( ) Classifica os itens em ordem alfabética.

( ) Classifica os itens de acordo com o seu formato.

7. PASTAS -3

Na sequéncia aprendemos mais funcionalidades relacionadas as pas-
tas do Windows, além de alguns aspectos de remocao de itens. Para colocar
em pratica o conteldo aprendido, em seguida estdo apresentados alguns
exercicios.

14
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Exercicios:

1. O que é a Lixeira?

2. Quais as vantagens de uma pasta compactada?

Passo a passo:

1. Para comecar, clique com o botdo direito do mouse em algum
lugar vazio Area de Trabalho para exibir um menu pop-up.

2. Direcione o cursor do mouse sobre a opgdo Novo e selecione
Pasta.

3. Nomeie-a como Pasta 1 e tecle <Enter> para confirmar.

4. Clique com o bot3do direito sobre a pasta e selecione a opgdo
Propriedades.

5. Na caixa de propriedades, va a aba Personalizado e clique em
Alterar icone.

6. Escolha um icone de sua preferéncia. Para confirmar a altera-
¢ao, clique em OK.

7. De voltaa aba Personalizado, clique em Aplicar e, em seguida,
cligue em OK para realizar as modificagGes.

8. Dé dois cliques sobre a Pasta 1 para abri-la.

9. Em seu conteldo, clique com o bot3o direito, direcione o cur-
sor sobre a opgdo Novo, e selecione Documento de Texto.

10. Nomeie-o como Texto e tecle <Enter> para confirmar.

15
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

8.

Clique novamente com o botdo direito no conteudo da pasta,
direcione o cursor sobre Novo, e selecione Imagem de bitmap.
Nomeie-a como Foto e tecle <Enter> pra confirmar.

Selecione os dois itens criados na pasta. Entdo, clique com o
botdo direito sobre algum deles, direcione o cursor sobre a
opgao Enviar para e selecione Pasta compactada.

Nomeie a nova pasta compactada como Arquivos e tecle <Enter>.
Clique com o botdo direito sobre a pasta compactada e sele-
cione a opgao Extrair Tudo.

Mantenha o diretdrio descrito como local de extragdo e clique
em Extrair.

Agora feche as janelas das pastas abertas.

Para finalizar, de volta a Area de Trabalho, delete a Pasta 1.

PASTAS - 4

Aqui aprendemos a utilizar as bibliotecas, conhecendo suas fungdes
de organizacdo e acesso de arquivos. A seguir encontram-se alguns exerci-
cios para fixar o contetdo.

Exercicios:

1. Qual a principal funcdo de uma biblioteca no Windows?

2. O que é possivel fazer com a opgdo Gerenciar biblioteca?

16
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Passo a passo:

1. Para comecar, exiba o Menu Iniciar e abra o Explorador de
Arquivos.

2. Certifique-se de que o Painel de navegagdo esta sendo exibido

com o atalho para as Bibliotecas. Caso ndo esteja, clique na

guia Exibir da Faixa de Opg¢des e ative suas visualizagBes no
bot&o Painel de navegacdo.

Entdo, no Painel de navegagdo, clique no atalho Bibliotecas.

4. Em Bibliotecas clique com o botdo direito em algum lugar va-
zio para exibir um menu pop-up. No menu direcione o cursor
do mouse sobre a opcdo Novo e selecione Biblioteca.

5. Nomeie a nova biblioteca como Teste e tecle <Enter> para con-
firmar.

6. Dé dois cliques sobre a biblioteca Teste para abri-la.

7. Na biblioteca aberta clique em Incluir pasta.

8. Na caixa de didlogo exibida, abra o diretério Disco Local (C:),
depois abra a pasta Windows, selecione a pasta Cursors, e cli-
gue no botdo Incluir Pasta para adiciona-la a biblioteca.

9. No Painel de Navegagdo, clique no atalho do diretério Disco
Local (C:), depois clique em Windows e clique com o botao
direito do mouse sobre a pasta Debug para exibir seu menu
pop-up.

10. No menu pop-up direcione o mouse para a opg¢do Incluir na
biblioteca e selecione Teste.

11. Volte a biblioteca Teste. Na guia Exibir altere o modo de exibi-
¢3o dos itens para icones Médios.

12. Volte as bibliotecas. Entdo, delete a biblioteca Teste.

13. Para finalizar, feche a janela do Explorador de Arquivos.

w

9. LOCALIZACAO DE ARQUIVOS

Foi estudado as diferentes formas de localizar arquivos no Windows
10, conhecendo seus recursos de pesquisa. Em vista disso, faca os exercicios
a seguir para praticar seu conhecimento.

17
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Exercicios:

1. Como se busca algo através da barra de pesquisa localizada na Bar-

ra de Tarefas?

2. Qual a fungdo de um caractere curinga em uma pesquisa?

18

Passo a passo:

1. Para comecar, digite Calculadora na barra de pesquisa locali-
zada na Barra de Tarefas.

2. Nos resultados exibidos clique no atalho para abrir o aplicati-
vo.

3. Feche a Calculadora. Entdo, na barra de pesquisa, digite bas-
quete e tecle <Enter> para realizar uma pesquisa na web.

4. Dessa forma o navegador Edge é aberto, mostrando os resul-
tados da pesquisa através do buscador Bing. Apds observar os
resultados, feche o navegador.

5. Agora, exiba o Menu Iniciar e abra o Explorador de Arquivos.

6. No Painel de navegagdo, clique no atalho Este Computador.

7. Cligue na barra de pesquisa ao lado da Barra de Enderecos.
Entdo, digite *.txt para localizar todos os arquivos com essa
extensao.

8. Analise o resultado e feche a pesquisa atual clicando no botdo
Fechar em sua barra.
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9. Assim, na categoria de ferramentas Refinar da guia Pesquisar,
cligue em Data da modificacdo e selecione Este més, para exibir
todos os arquivos modificados nesse més em ordem cronolégica.

10. Para finalizar, observe o resultado e feche a janela do Explora-
dor de Arquivos.

10. PERSONALIZACAO DE TELA

Aprendemos a personalizar o layout do sistema operacional, alterando
seu Plano de Fundo, Protecdo de Tela, Tema, entre outras personalizacGes. A
seguir encontram-se alguns exercicios para fixar o contetido aprendido.

Exercicios:

1. Em relagdo a personalizacdo do Windows 10, relacione as lacunas
com as opgdes abaixo:

(1) Plano de Fundo ( 2) Protecdo de Tela

(3)Tema (4 ) Tela de Bloqueio

( ) Tela animada que aparece quando ndo estamos mexendo no
computador depois de um certo tempo.

() Combinagdo de imagens, cores e sons que serve para perso-
nalizar o sistema de uma sé vez.

() Imagem que ilustra a Area de Trabalho.

( ) Tela visualizada quando o computador esta em suspensao.

2. Para que serve a Protecdo de Tela?

19
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Passo a passo:

1. Para comegar, clique com o bot3o direito do mouse na Area de
Trabalho para exibir um menu pop-up.

2. No menu selecione a opgao Personalizar.

3. Najanela de personalizacdo clique na caixa de selegdo Tela de
fundo e selecione Cor sélida.

4. Na paleta de cores, escolha uma cor desejada para ser o plano
de fundo da Area de Trabalho.

5. Agora, clique na guia Cores e selecione uma cor de sua prefe-
réncia na paleta, alterando assim a cor presente nos blocos do
Menu Iniciar, em botdes, e em icones.

6. Exiba a guia Temas e clique em Configuragoes de tema.

7. Nas opgbes de temas, escolha Branco em Alto Contraste.

8. Observe as mudancas no layout do sistema. Entdo, clique no
tema Windows para voltar ao layout anterior.

9. Para finalizar, feche as configuracdes de tema e feche a janela
de personalizagdo.

11. CONFIGURACOES DE EXIBICAO

Conhecendo as configuragGes de exibicdo aprendemos a otimizar

mais opgOes e alterar outras configuracdes do sistema operacional. Para
colocar em pratica o aprendizado, a seguir encontram-se alguns exercicios.

Exercicios:

1. Qual a diferenca entre as orienta¢Ges de tela retrato e paisagem?
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2. Qual a vantagem de baixar um mapa no Windows 107?

3. O que acontece quando se escolhe o sentido de orientacdo da tela
Paisagem (virado)?

4. Complete as lacunas a seguir com V para Verdadeiro e F para Falso:

( ) Em Energia e suspensao é possivel determinar o tempo que a
tela sera desligada quando o usuario ndo estiver utilizando o
computador.

( ) Em Energia e suspensdo é permitido remover as atualizaces
instaladas no Windows.

( ) Em Energia e suspensdo pode-se determinar o tempo que o
computador entra em suspensdo, parando suas atividades,
quando o usuario ndo esta mexendo nele.

( ) Em Energia e suspensao estdo disponiveis ferramentas utilita-
rias para a limpeza de disco e desfragmentacdo de arquivos.

12. CONFIGURACOES DE HORA E IDIOMA

Nesse capitulo vocé aprendeu a personalizar as configuracdes de
data e hora, além de otimizar as configuracGes de idioma e localizacdo do
sistema. A seguir encontram-se alguns exercicios para fixar o aprendizado.

21



Caderno de Exercicios Windows 10

Exercicios:

1. Por que é importante manter nossa regido residente como o pais

local do sistema?

2. O que é possivel determinar com um fuso horario?

22

Passo a passo:

1. Para comegar, clique no reldgio da Barra de Tarefas para exibir
um painel.

2. No painel, clique em Configuragdes de data e hora.

3. Na janela exibida, na guia Data e hora, clique em Adicionar
relégios para diferentes fusos horarios.

4. Desse modo, uma caixa de opg¢Ges é aberta, exibindo as op-
¢Oes de sua aba Reldgios Adicionais. Entdo, selecione a pri-
meira caixa de Mostrar este reldgio.

5. Em Selecionar fuso horario, escolha (UTC + 02:00) Cairo.

6. No campo Digitar nome para exibigdo, digite Egito.

7. Para adicionar esse novo relégio clique em Aplicar, depois cli-
qgue no botdo OK.

8. Feche ajanela de configuracGes de data e hora.
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9. Clique no reldgio da Barra de Tarefas para exibir seu painel

novamente e observe o novo relégio adicionado com um fuso
horario diferente.

10. Para finalizar, oculte o painel de data e hora.

13. CONFIGURACOES DE CONTAS DE USUARIO

Abordando as configuragdes de contas de usuario aprendemos tam-
bém a criar novos usudrios para utilizar o computador. Em seguida encon-
tram-se alguns exercicios para fixar o contetido aprendido.

Exercicios:

1. O que as contas de usuario permitem?

2. Qual a diferenga entre uma conta do tipo Administrador e Usuario
Padrao?
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3. O que adicionar uma conta de email da Microsoft a conta de usu-
ario possibilita?

Passo a passo:

o

Para comegar, exiba o Menu Iniciar.

No canto superior, clique no usuario atual para exibir suas opg¢oes
e selecione Alterar configuragdes da conta.

Na guia Sua conta clique em Entrar com uma conta da Microsoft.
Na caixa exibida, preencha os campos email e senha para conec-
tar uma conta. Caso ndo tenha um email da Microsoft, crie uma
conta a partir da opgdo Crie uma.

Em seguida, clique em Entrar para adicionar a conta de email.
Para remover a conta atual, localize a conta adicionada, seleciona
e clique no botdo Remover.

Para finalizar, feche a janela de configura¢ées da conta.

14. REDE E COMPARTILHAMENTO

Foi ensinado a ingressar em redes locais e otimizar suas configura-
coOes. Para praticar a seguir encontram-se alguns exercicios.

Exercicios:

1. Qual a maneira mais facil de se conectar a uma rede?
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2. Referente as conexdes de rede, complete as lacunas com as seguin-
tes opgoes:

(1) Wi-Fi ( 2) Ethernet (3)VPN

() E uma rede particular virtual, sendo uma forma de conectar
dois computadores utilizando a internet.

( ) E uma rede sem fio, que pode ser acessada se o sinal estiver
ao alcance do dispositivo.

( ) E uma arquitetura de interconex3o para redes locais baseada
no envio de pacotes, sendo uma conexao via cabo.

3. Qual a fungdo de um servidor Proxy?

4. Qual a finalidade de uma pasta compartilhada?

15. CONFIGURACOES DE DISPOSITIVOS

Com esse assunto vocé conheceu as configuracdes dos dispositivos
e também aprendeu a otimizar o mouse e teclado do computador. A seguir
encontram-se alguns exercicios para fixar o aprendizado.
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Exercicios:

1. Quais os trés dispositivos essenciais para o uso do computador?

2. Preencha as lacunas com as seguintes op¢Ges:
(1) Tela (2 ) Mouse (3 ) Teclado

( ) Funciona como um apontador sobre a tela do computador,
possibilitando operagdes como movimentac3o, cliques, arras-
tar e soltar.

( ) Possui varios botdes, teclas, que servem para inserir dados no
computador.

() E responsavel por exibir o sistema ao usudrio.

3. Referente aos dispositivos de computador, marque V para Verda-
deiro e F para Falso nas lacunas a seguir:

( ) Touchpad é um dispositivo sensivel ao toque, utilizado
em computadores portateis (notebooks), que substitui o
mouse.

( ) O teclado virtual tem a mesma estrutura que um teclado
fisico, respeitando também as normas de linguagem sele-
cionada no sistema.

( ) N3o é possivel inverter o botdo esquerdo e direito do mouse
para alternar seu uso.

( ) No Gerenciador de Dispositivos é possivel gerenciar os disposi-
tivos do computador, verificando suas versGes, propriedades,
alteracGes e configuracdes.
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4. Qual alteracdo nas configuracdes de mouse é util para um melhor
uso do computador por uma pessoa canhota?

16. INSTALACAO DE IMPRESSORA
Aprendemos a configurar uma impressora e personalizar suas op-

¢oOes, deixando-a pronta para uso de acordo com a preferéncia do usuario.
Para praticar o contetido, a seguir estdo disponiveis alguns exercicios.

Exercicios:

1. Qual a func¢do da impressora?

2. Por que é importante instalar o driver da impressora?
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3. Em relacdo as impressoras, marque V para Verdadeiro e F para Fal-
so nas lacunas a seguir:

( ) Enquanto umaimpressora é compartilhada na rede, qualquer
usuario conectado a esta rede podera enviar arquivos de im-
pressdo para o dispositivo e assim imprimi-los.

( ) Aimpressora estara disponivel na rede mesmo quando o seu
computador estiver desligado.

( ) Nas opcdes Papel/qualidade é possivel selecionar ou persona-
lizar o tamanho do papel com as dimensdes desejadas, além
de configurar paginas especiais e a qualidade de impressao.

( ) O atalho de teclas <Ctrl> + <V> permite imprimir o referente
arquivo.

4. O que a opgdo Ver o que esta sendo impresso permite?

17. LIMPEZA DE DISCO
Foi apresentado alguns recursos de limpeza de disco, para assim me-

lhorar o desempenho do computador. Entdo, na sequéncia encontram-se
alguns exercicios para fixar o aprendizado.

Exercicios:

1. Qual a funcdo do recurso Limpeza de Disco?
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2. Para que serve o processo de otimizacdo e desfragmentacdo de

Passo a passo:

10.

11.

12.
13.

Para comecar, exiba o Menu Iniciar e abra o Explorador de Ar-
quivos.

No Painel de navegagdo, clique no atalho Este Computador.
Cligue com o botdo direito do mouse sobre Disco Local (C:) para
exibir um menu pop-up.

No menu selecione a opcdo Propriedades.

Na guia Geral da caixa exibida clique em Limpeza de Disco.
Dentro do campo de Arquivos a serem excluidos, clique nas cai-
xas de verificagdo listadas e leia suas descricdes no campo Des-
crigdo.

Mantenha todos os itens selecionados. Entdo, aplique a exclu-
sdo desses arquivos, clicando em OK e, em seguida, em Excluir
arquivos.

De volta a caixa de Propriedades do Disco Local (C:), clique na
aba de op¢des Ferramentas.

Para solicitar a desfragmentacdo dos arquivos deste computador,
dé um cligue em Otimizar.

Mantenha a unidade Disco Local (C:) marcada e clique em Ana-
lisar.

Aguarde até que a analise da unidade se conclua. Entdo, clique
em Otimizar.

Apos a desfragmentacdo ser concluida clique no botdo Fechar.
Para finalizar, feche a caixa de Propriedades do Disco Local (C:), e
feche a janela do Explorador de Arquivos.
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18. PAINEL DE CONTROLE - 1
Estudamos algumas ferramentas do Painel de Controle, que servem

para personalizar a seguranca e manutencdo do sistema. A seguir encon-
tram-se alguns exercicios para praticar o contetido aprendido.

Exercicios:

1. O que é o Painel de Controle?

2. Marque V para Verdadeiro ou F para Falso nas afirmacgGes a seguir:

( ) No Painel de Controle ndo é possivel alterar configuracées de
seguranca e manutenc3do do sistema.

( ) Quanto mais aplicativos executados no momento, mais eles
vao exigir do hardware para funcionar.

( ) Com a ferramenta Recuperagdo o usuario pode atualizar o
computador sem prejudicar os arquivos, sendo redirecionado
a um ponto de recuperacdo do sistema.

( ) Em Solucdo de Problemas o usuario pode atualizar o sistema
operacional e os softwares instalados.

3. O que acontece quando se desabilita um aplicativo da inicializa¢do?
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4. Como o recurso Windows SmartScreen reforca a seguranca do
computador?

19. PAINEL DE CONTROLE - 2
Nesse capitulo vocé conheceu mais configuracdes e ferramentas dis-
poniveis no Painel de Controle, as quais servem para personalizar o siste-

ma. Por conta disso, a seguir estdo disponiveis alguns exercicios para fixar
o aprendizado.

Exercicios:

1. Qual a funcdo de um firewall?
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2. Com relagdo ao firewall, marque V para Verdadeiro ou F para Falso
nas lacunas a seguir:

( ) Consiste em verificar as informacdes originarias da Intenet
ou da rede, proibindo ou permitindo que elas sejam trans-
mitidas para o seu computador.

( )E a mesma coisa que um antivirus ou um aplicativo anti-
malware, pois ajuda a proteger o computador de todos tipos
de ameacas, virus e tipos de malware.

( ) E como uma parede que protege seu computador contra da-
dos e informagGes prejudiciais, filtrando somente informa-
¢Oes bem-intencionadas.

() N3o é necessario no computador, pois hdo ajuda a proteger
o sistema contra possiveis ameacas.

3. Que tipos de ferramentas sdo encontradas na Central de Facilidade
de Acesso?

4. O que é possivel configurar em Opc¢bes de Energia?
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20. CONFIGURACOES

Foram abordadas as otimizacGes presentes na janela de configura-
coes do Windows 10, onde estudamos sobre seus recursos e funges. Na
sequéncia encontram-se alguns exercicios para pratica.

Exercicios:

1. Qual a diferenga entre a janela ConfiguracGes e o Painel de Con-
trole?

2. Em relacdo a janela Configuracses, preencha as lacunas abaixo de
acordo com as seguintes opgdes:

(1)Categoria (2)CategoriaRede (3)CategoriaHora (4 ) Categoria
Sistema e Internet e idioma Contas

( ) Possibilita alterar a imagem de perfil do usuario, inserir se-
nha, além de adicionar uma conta de email para utilizar servi-
cos online da Microsoft.

( ) Estdo disponiveis configuracdes que servem para se conec-
tar a uma rede com outros computadores ou a internet,
seja por uma conexdo com ou sem fio.

( ) Encontram-se configuracdes de tela, notificacbes, aplica-
tivos, modo tablet, energia e suspensdo, armazenamento,
mapas offline, e informacg&es sobre o sistema.

( ) Possibilita, entre outras opcdes, alterar o fuso horario do
computador.
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3. Basicamente, o que € o narrador do sistema?

4. Por que é importante configurar corretamente um dispositivo no
computador?

21. INSTALACAO E REMOCAO DE PROGRAMAS
Aprendemos diferentes formas de instalar e remover aplicativos e

programas do computador. Por conta disso, em seguida encontram-se al-
guns exercicios para colocar em pratica o contetido aprendido.

Exercicios:

1. O que é um programa de computador?
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2. Em relacdo aos instaladores, marque V para Verdadeiro ou F para

Falso nas lacunas a seguir:

( ) E um arquivo executavel que faz automaticamente todas as
modificagdes no sistema para instalar e executar o programa.

( ) SO é possivel instalar um programa através de seu disco de
instalacdo.

( ) Alguns instaladores exibem opc¢ées diferentes em sua insta-
lacdo, podendo oferecer layouts mais robustos ou mais sim-
ples, exigindo chaves de ativac3o, etc.

( ) Aforma mais utilizada para adquirir um programa é baixando
seu instalador na internet.

3. Para que servem as ferramentas de Programas e Recursos do Pai-

nel de Controle?

4. Como é possivel remover um programa do computador através do

Painel de Controle?

35



Caderno de Exercicios Windows 10

22. CONFIGURACOES DE PRIVACIDADE

Foi ensinado a como controlar as configuracdes de privacidade do
Windows 10, personalizando a sincronizacdo de dados pessoais com a Mi-

crosoft. A seguir encontram-se alguns exercicios para fixar o assunto.

Exercicios:

1. O que acontece quando se compartilha todas as informacgdes a par-

tir de sincronizagGes com os servidores da Microsoft?

2. Referente as configuracdes de privacidade, marque V para Verda-

deiro ou F para Falso nas lacunas a seguir:
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( ) Como praticamente tudo que é feito no sistema esta sendo
monitorado pela Microsoft, o sistema aprende a rotina e pre-
feréncias do usuario.

( ) O Windows 10 gera um ID de publicidade exclusivo para cada
usuario em cada dispositivo.

( ) Isso podera ser utilizado por desenvolvedores e redes de pu-
blicidade.

() O Filtro SmartScreen n3o serve como um recurso de seguran-
ca, pois ele serve somente para acessar paginas ocultas da
web.

( ) A Cortana é um software de seguranca que filtra paginas da
web, avisando quando itens prejudiciais sdo localizados na
rede.
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3. 0 que é a Cortana e o que ela faz no Windows 107?

4. O que acontece quando um aplicativo é executado em segundo
plano?

23. APLICATIVOS DO SISTEMA - 1
Aqui conhecemos alguns aplicativos pré-instalados no sistema, apren-

dendo a utilizar o Alarmes e Reldgio e o Calendario. Para colocar em pratica
o conteldo aprendido, a seguir encontram-se alguns exercicios.

Exercicios:

1. O que o aplicativo Alarmes e Reldgio permite ao usuario?
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2. O que o usudrio pode fazer com o aplicativo Calendario?

Passo a passo:

1. Para comegar, exiba o Menu Iniciar, abra Todos os aplicativos
e execute Alarmes e Reldgios.

2. Na guia Alarme adicione um novo despertador com um hora-
rio de sua preferéncia.

3. Em seguida, abra a guia Relégio Mundial e insira um reldgio
de Berlim, Alemanha.

4. Clique em Comparar e analise as diferencgas de horario.

5. Feche o aplicativo Alarmes e Reldgios.

6. Agora, exiba o Menu Iniciar, abra Todos os aplicativos e exe-
cute o aplicativo Calendario.

7. Caso uma conta de email ndo esteja adicionada, entre com
uma para utilizar o aplicativo.

8. Na janela do aplicativo mostre o calendario do més atual e
escolha um dia para adicionar um novo evento.

9. Como nome do evento, digite Aniversdrio e como horario de-
fina das 17:00 até as 19:00.

10. Em seguida, no campo referente ao local, digite Casa e clique
em Concluido para confirmar o evento.

11. Para finalizar, feche o aplicativo Calendario.

24. APLICATIVOS DO SISTEMA - 2

Foram apresentados os aplicativos pré-instalados Clima, Noticias e
Esportes, ensinando a manusea-los. Entdo, a seguir estdo disponiveis alguns
exercicios para fixar o aprendizado.
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1. Complete as lacunas com as op¢des a seguir:

(

(

(

(1) Clima ( 2) Noticias (3 ) Esportes

) Fornece noticias de esportes, dos mais variados tipos,

além de exibir placares com as classificacdes dos campeo-
natos, e videos como lances das partidas.

) Mostra a previsdo do tempo da localizagdo do usuario, indi-

cando informagtes da condi¢do climatica, como o grau da
sensacdo térmica, velocidade do vento, etc.

) Serve para filtrar noticias atualizadas de diversos sites para

o usuario, as dividindo entre diferentes categorias para faci-
litar a busca por determinados temas.

2. Descreva as caracteristicas de um mapa exibido no modo Tempe-

ratura:

Passo a passo:

Para comegar, exiba o Menu Iniciar, abra Todos os aplicativos
e execute Clima.

Clique na barra de pesquisa e busque a cidade Curitiba, Para-
na, Brasil.

Analise sua condicdo climatica. Entdo, cligue em Mapas na co-
luna esquerda da janela.

Na barra inferior, clique no botdo Reproduzir e pause em um
horario desejado.

Analise as diferencas de temperatura. Entdo, clique no campo
Mostrando agora e selecione Precipitagdo.

Ap0s visualizar as diferencas entre os tipos de mapa, clique
em Mostrando agora e selecione Satélite.
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7. Com o botdo de rolagem do mouse, aplique um zoom a fim de
aproximar ao maximo a visualizacdo do mapa.

8. Clique em Historico do clima na coluna esquerda da janela.

9. No campo referente ao més, selecione um de sua preferéncia
e analise as informacgdGes exibidas.

10. Clique em Locais na coluna esquerda da janela.

11. Clique no botdo com um sinal de adicdo para adicionar um
novo local favorito.

12. Na barra de pesquisa busque e selecione a cidade Curitiba,
Parana, Brasil, para adiciona-la aos favoritos.

13. Para finalizar, feche o aplicativo Clima.

25. APLICATIVOS DO SISTEMA -3
Nesse capitulo vocé aprendeu a manusear os aplicativos Dinheiro e

Microsoft Solitaire Collection. Em seguida encontram-se exercicios relacio-
nados ao contetdo aprendido.

Exercicios:

1. O que o aplicativo Dinheiro possibilita ao usuario?

40



Caderno de Exercicios Windows 10

2. Referente ao Microsoft Solitaire Collection, marque V para Verda-
deiro ou F para Falso nas lacunas a seguir:

( ) Serve para editar imagens salvas no computador, com ferra-
mentas avancadas de edicdo.

( ) Disponibiliza alguns jogos casuais para o usuario utilizar como
passatempo.

( ) Inicialmente apresenta os jogos de cartas Klondike, Spider,
FreeCell, Pyramid, e TriPeaks.

( ) E oreprodutor padrio de arquivos de midia do Windows, usa-
do para reproduzir mdusicas, videos e imagens.

Passo a passo:

1. Para comecar, exiba o Menu Iniciar, abra Todos os aplicativos e
execute o aplicativo Dinheiro.

2. Na coluna esquerda da janela clique em Moedas para converter
duas moedas distintas.

3. No campo referente a primeira moeda para conversao, selecione
Europa Euro.

4. No campo referente a segunda moeda, selecione Brasil Real.

5. Entdo, no campo do valor do euro, digite 10 e analise o valor da
conversdo em reais.

6. Clique no botdo central para inverter os campos de conversao e
analise o resultado.

7. Agora, cligue em Calculadora de Financiamento na coluna es-
querda da janela.

8. Assim, é possivel calcular o valor a pagar de um empréstimo de
acordo com sua tarifa, juros anuais e numero de anos. Entdo, no
campo Valor do Empréstimo digite 5000.

9. Em Tarifa de Empréstimo, digite 200, depois em Juros Anuais (%)
digite 10, em Numero de anos digite 3.

10. Para realizar o célculo, clique no bot3do Calcular.

11. Apds visualizar o resultado, clique em Mercados Mundiais na co-
luna esquerda.

12. No mapa exibido localize e clique na IBOVESPA.
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13. Para finalizar, observe as informacgGes exibidas e feche o aplicati-
vo Dinheiro.

26. APLICATIVOS DO SISTEMA - 4

Aprendemos a utilizar as fung¢bes dos aplicativos Mapas e Xbox. Por-

tanto, a seguir estdo disponiveis alguns exercicios para pratica.

Exercicios:

1. Qual a func¢do do aplicativo Mapas?

2. O que é possivel fazer com o aplicativo Xbox?

42

Passo a passo:

1. Para comecar, exiba o Menu Iniciar, abra Todos os aplicativos e
execute o aplicativo Mapas.

2. Na janela aberta clique na barra de pesquisa e busque a cidade

Salvador-Bahia, Brasil.

Com o local definido no mapa, clique em Trajeto.

4. Dessaforma, é possivel adicionar um local como ponto de parti-
da para chegar a Salvador. Entdo, no primeiro campo de destino
digite Bauru e tecle <Enter> para exibir as rotas entre essas duas
cidades.
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Escolha uma das rotas de sua preferéncia clicando em Ir para al-
terar o modo de visualizagdo do mapa.

Assim, o mapa agora é exibido de uma forma que facilita a nave-
gacdo, alterando sua posi¢cdo com alocomoc3do do usuario, assim
como um GPS. Apods observar, clique na seta para voltar a tela
anterior.

Agora, clique em Cidades em 3D na coluna esquerda da janela.
Na lista de cidades selecione Atlanta, GA.

Navegue com o mouse pelo mapa em 3D. Lembrando que é pos-
sivel afastar ou aproximar o zoom com o bot3do de rolagem e mu-
dar o angulo de visdo com o botdo direito.

10. Para finalizar, feche o aplicativo Mapas.

27. LOJA

Vocé conheceu as funcionalidades da loja de aplicativos do Windows

10, aprendendo a adquirir novos itens para o sistema. Para fixar o contetido,
a seguir encontram-se alguns exercicios.

Exercicios:

Vocé conheceu as funcionalidades da loja de aplicativos do Windows

10, aprendendo a adquirir novos itens para o sistema. Para fixar o contetido,
a seguir encontram-se alguns exercicios.

1. Qual a funcdo da Loja no Windows 107?
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2. Referente a Loja, marque V para Verdadeiro ou F para Falso nas
lacunas a seguir:

( ) Para baixar um aplicativo da loja é preciso estar conectado
com uma conta da Microsoft.

( ) Todos os aplicativos, jogos, musicas e filmes fornecidos nela
sdo gratuitos.

( ) N3o é possivel adquirir outros itens além de aplicativos para
o sistema.

( ) Em sua Pagina Inicial sdo exibidos os aplicativos em destaque
atualmente, além de sugestGes dos mais populares, jogos,
musicas, filmes, programas de TV e colec¢Ges.

3. O que é possivel fazer nas configuracdes da Loja?

4. Para que serve o recurso Procurar atualizagGes?

28. KINDLE

Foi apresentado o aplicativo Kindle e aprendemos a utilizar suas fun-
¢cOes. Na sequéncia encontram-se alguns exercicios para praticar o aprendi-
zado.
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Exercicios:

1. Qual a funcdo do aplicativo Kindle?

2. Descreva as fungdes das ferramentas Destacar e Nota do aplicativo

Kindle:

Passo a passo:

LN

Para comecar, caso ndo tenha o Kindle instalado em seu compu-
tador, o adquira gratuitamente através da Loja.

Entdo, exiba o Menu Iniciar, abra Todos os aplicativos e execute
o aplicativo Kindle.

Na janela do aplicativo clique em Conectar.

Como para utilizar o Kindle é necessario ter um email cadastrado
na Amazon, caso nao tenha, configure um a partir de Criar uma
conta. Caso ja tenha cadastrado, basta inserir o email, senha e
clicar em Conectar.

Na pagina inicial do aplicativo clique no carrinho de compras para
ser direcionado ao site da Amazon, onde é possivel adquirir no-
vos itens.

No site da Amazon, clique em eBooks Gratuitos.

Assim, selecione um livro digital gratuito de sua preferéncia.

Na descricdo do livro, cligue em Comprar agora com 1-clique.
Feche o navegador com o site da Amazon.
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10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

De volta ao Kindle, clique com o botdo direito do mouse em um
local vazio para exibir uma barra de op¢des na parte inferior da
janela.

Na barra de opg¢des, clique em Sincronizar.

Clique no livro que acabou de adquirir para abri-lo.

Navegue por suas paginas e selecione um trecho com o mouse.
Desse modo, duas opgdes sdo mostradas. Clique em Destacar.
Clique com o botao direito do mouse sobre a pagina do livro para
exibir suas opcoes.

Na barra inferior, clique em Visualizar.

Aumente o tamanho da fonte do texto e altere a cor de fundo da
pagina de acordo com sua preferéncia. Entdo, clique em Aplicar
configuragdes.

Para finalizar, feche o aplicativo Kindle.

29. FOTOS

Aqui vocé aprendeu a utilizar as fun¢Ges do aplicativo Fotos, sendo o
aplicativo padrdo para abrir arquivos de imagem no Windows 10. A seguir
estdo disponiveis alguns exercicios para praticar o assunto.

Exercicios:

1. Qual a funcdo do aplicativo Fotos?
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2. Referente as ferramentas de edi¢do de imagem, preencha as lacu-
nas de acordo com as seguintes opgdes:

(1) Temperatura ( 2 ) Olhos Vermelhos

( 3 ) Tonalidade (4 ) Filtros

( ) Serve para apagar a cor vermelha das imagens, por exemplo,
retirar o erro de olhos vermelhos nas fotos, as corrigindo.

( ) Séo transformacdes da imagem, realizadas pixel a pixel, alte-
rando toda sua caracteristica, podendo deixar ela mais lumi-
nosa, mais sombria ou até preto e branca.

( ) Altera-se o tom frio, tornando a cor da imagem mais azulada,
ou o tom quente, a tornando mais amarelada.

( ) Possibilita remover a difusdo de cores de uma imagem, adi-
cionando ou removendo a cor verde.

Passo a passo:

1. Paracomecar, caso ndo tenha umaimagem salva no computador,
abra um navegador de internet, pesquise e salve uma imagem de
sua preferéncia.

2. Feche o navegador de internet, localize a imagem salva e dé dois
cliques sobre ela para abri-la.

3. Assim, o aplicativo Fotos é exibido, contendo a imagem adquiri-
da. Em sua barra de opgdes, clique em Editar.

4. Em Correg¢Oes basicas, clique em Girar para alterar a orientagdo
da imagem.

5. Agora, clique em Filtros e selecione uma filtragem preto e branca.

6. Cligue em Luminosidade e altere o Brilho e Contraste a fim de
tornar a imagem ainda mais escura.

7. Entdo, clique em Cor e altere a Saturagdo de acordo com sua pre-
feréncia.

8. Clique em Efeitos e altere a Vinheta a fim de deixar as bordas da
imagem mais claras.
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9. Para salvar as alteracGes realizadas na imagem e manter a ima-

gem original, clique em Salvar uma cdpia.
10. Para finalizar, feche o aplicativo Fotos.

30. MICROSOFT EDGE
Estudamos as fungdes disponiveis no navegador padrdo do Windows
10, o Microsoft Edge. Para desenvolver o aprendizado, a seguir encontram-

-se alguns exercicios.

1. Qual a func¢do de um navegador?

2. Qual a grande novidade que o Microsoft Edge trouxe aos navega-
dores?

Passo a passo:

1. Para comecar, exiba o menu Iniciar, abra Todos os aplicativos e
execute o Microsoft Edge.

2. Na barra de enderecos, digite o site globo.com e tecle <Enter>
para acessa-lo.
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3. No site abra uma noticia de sua preferéncia.

4. Ao final da barra de enderecos clique no botdo Modo de leitura
para alterar o /ayout da pagina da Web.

5. Visualize as diferencas do /ayout. Entdo, cliqgue novamente em
Modo de leitura para desativar esse recurso.

6. Clique em Criar uma Anotagdao Web.

7. Utilize a ferramenta Caneta na cor vermelha para circular a man-
chete da noticia.

8. C(ligue na ferramenta Marca-texto, escolha a cor amarela e sele-
cione algum trecho desejado da noticia.

9. Utilize a Borracha para apagar as marcacdes realizadas na pagina
da Web.

10. Clique no botdo Sair para fechar o modo de anotacdo web.

11. Utilize as teclas <Ctrl> + <H> para exibir o histérico do navegador.

12. Na coluna do histdrico exibida, clique em Limpar todo o histérico.

13. Para confirmar os itens a serem limpados, clique no botdo Lim-
par.

14. Para finalizar, feche o aplicativo Microsoft Edge.

31. EMAIL

Foi ensinado a utilizar as funcionalidades do aplicativo padrdo de
email fornecido pelo Windows 10. Em seguida encontram-se alguns exerci-
cios para fixar o conteudo aprendido.

1. Qual a funcdo do aplicativo Email?
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2. Em relagdo ao email, marque V para Verdadeiro ou F para Falso nas
lacunas a seguir:

( ) Para utilizar um email é preciso uma conta fornecida por algum
provedor como, por exemplo, Microsoft, Google e Yahoo!.

( ) Permite enviar e receber mensagens através de sistemas ele-
trénicos de comunicacdo, como computadores, celulares e
tablets.

( )E um dos métodos de comunicacdo virtual mais antigo e é
utilizado até hoje.

( ) SO pode ser acessado através do respectivo site de seu prove-
dor, através de um navegador de internet.

3. Em relagdo ao email, preencha as lacunas de acordo com as seguin-
tes opgoes:

( 1) Caixa de Entrada ( 2) Itens Enviados

( 3 ) Mensagens Indesejadas (4) Lixeira

( ) Local onde ficam os emails enviados pelo usuario.

( ) Local dos emails excluidos.

( ) Local dos emails considerados perigosos, como spams e mensa-
gens de remetentes bloqueados.

( ) Local dos emails recebidos.

4. Por que pode-se salvar emails importantes na categoria Arquivo
Morto?
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32. SKYPE

Aprendemos a utilizar o aplicativo de comunica¢do Skype, adicionan-
do contatos e iniciando conversas. A seguir encontram-se alguns exercicios
para praticar o contetdo.

1. O que é o Skype?

2. Referente aos status do Skype, preencha as colunas de acordo com
as seguintes opgdes:

(1) Online (2) Ausente (3 ) Ocupado (4) Invisivel

( ) Os contatos poderdo ver que o usuario esta online, mas nao
quer ser incomodado. Eles ainda poderdo enviar mensagens
de chat e ligar para ele, mas ele ndo recebera as notificactes
e o alerta sonoro.

( )Indica que o usudario esta disponivel para comunicacdo, os
seus contatos poderdo o contatar e ele recebera as mensa-
gens de chat imediatamente.

( ) O usuario aparece como offline para todos os contatos. Po-
rém, ele ainda pode usar o Skype normalmente, sem ser per-
turbado com chats ou chamadas.

( ) Indica que o usuario ndo esta utilizando o programa no mo-
mento, apesar de ele estar aberto.

() Nesse status o usuario recebe as mensagens de chat imedia-
tamente e os contatos ainda poderdo tentar ligar para ele.
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52

Passo a passo:

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

Para comecar, caso ndo tenha instalado o Skype, o instale a partir
do atalho fornecido no Windows 10.

Com o programa instalado, exiba o menu Iniciar, abra Todos os
aplicativos, localize e execute o Skype.

Em sua tela inicial é preciso entrar com uma conta de email e
senha. Caso ndo tenha uma conta da Microsoft ainda, clique em
Criar uma conta e crie uma.

Apds entrar com um email e senha, se for a primeira vez que utili-
za o Skype, sera possivel configurar a conta no programa. Siga os
passos da assistente para prosseguir.

Na pagina inicial do Skype, clique na seta do botdo de usuario e
altere o status para Ocupado.

Entdo, cligue em seu nome, que pode ser representado por seu
email, para alterar seu perfil.

Clique em Alterar imagem e escolha uma imagem de sua prefe-
réncia.

Entdo, cligue em Adicionar nome completo e altere o seu nome
de exibicdo no programa.

Dé um clique na barra de pesquisa para buscar um contato a ser
adicionado. Caso tenha algum amigo que utilize o Skype digite
seu nome, ou digite “pedronunes20151@outlook.com” e tecle
<Enter>.

Nos resultados da busca clique sobre o nome do usuario encon-
trado e clique em Adicionar a contatos para enviar uma solicita-
¢do de amizade.

Cliqgue em Home e selecione o contato adicionado.

Na caixa de texto da conversa digite a mensagem Old e tecle <En-
ter> para envia-la ao contato.

Ent3do, na lista de contatos, clique com o botdo direito sobre ele e
selecione a opcao Remover dos contatos.

Para confirmar a operacdo clique no botdo Remover.

Clique em Skype na barra de menus e selecione a opc¢do Desco-
nectar para sair com sua conta do programa.

Para finalizar, feche o programa.
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33. ONENOTE

Nesse capitulo aprendemos a utilizar o aplicativo de blocos de ano-

tacdes pré-instalado no Windows 10. Para fixar o assunto, a seguir encon-
tram-se alguns exercicios.

1. O que é o OneNote?

2. Em relagdo ao OneNote, marque V para Verdadeiro ou F para falso

nas lacunas a seguir:

( ) Para utiliza-lo é preciso conectar uma conta da Microsoft, pois
os dados e anotagGes do usuario serdo sincronizados com os
servidores da companhia.

( ) N3o é possivel inserir imagens em uma pagina, somente digi-
tar textos com erramentas de formatacao.

( ) Emuma pagina é permitido criar varias notas, otimizando seus
tamanhos, inserindo figuras, personalizando suas fontes, etc.

( ) E possivel utilizar o aplicativo sem conectar uma conta de
email da Microsoft, assim o usuario sé tera acesso as suas
funcdes offline.

Passo a passo:

1. Para comecar, exiba o menu Iniciar, abra Todos os aplicativos e
execute o OneNote.

2. Uma caixa de login sera exibida. Preencha os campos de email e
senha para conectar uma conta e utilizar o aplicativo.

3. Com o aplicativo aberto, clique em + Pagina para criar uma nova
pagina.
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4

10.

11.
12.

13.

14.

Na area do titulo digite “Anotag¢bes Rdpidas” e tecle <Enter>.

Ja no conteudo da pagina digite “Viagem de férias”.

Selecione o trecho digitado e altere seu tipo de fonte, tamanho e
cor, de acordo com sua preferéncia.

Clique na guia Inserir e selecione a ferramenta Imagem para adi-
cionar uma imagem na pagina.

Selecione uma imagem salva no computador e clique em Abrir
para adiciona-la.

Agora, clique na guia Desenhar, selecione a Caneta na cor verme-
Iha e desenhe de forma livre na area em branco da pagina.
Clique em Exibir, selecione Linhas da Régua e escolha Pauta Pa-
drdo para alterar o layout de fundo da pagina.

Exiba o menu do OneNote e selecione Configuragdes.

Em Configuragdes clique em Contas, selecione sua conta de
email e clique em Sair para desconecta-la do aplicativo.

Na caixa de didlogo exibida, clique em Remover para confirmar
a operagao.

Para finalizar, clique em Fechar para ocultar a caixa de didlogo e
em seguida feche o OneNote.

34. WINDOWS MEDIA PLAYER

Foi apresentado o aplicativo de midia pré-instalado no Windows 10,
para estudar seus usos e funcdes. Na sequéncia estdo disponiveis alguns
exercicios para desenvolver o contetido aprendido.

1. Qual a funcdo do Windows Media Player?
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2. Para que serve o recurso de reproducdo em ordem aleatoria?

Passo a passo:

10.

11.

12.
13.

Para comecar, exiba o menu Iniciar, abra Todos os aplicativos,
cliqgue em Acessorios do Windows e execute o Windows Media
Player.

Com o aplicativo aberto clique em Organizar, depois em Geren-
ciar bibliotecas e selecione Musicas.

Na caixa exibida clique em Adicionar e procure a pasta Musicas
Exercicio, que veio junto com o Caderno de Exercicios do curso.
Se precisar de ajuda, procure o seu instrutor para auxilia-lo.
Depois de encontrar a pasta clique em Incluir pasta para adicio-
na-la. Em seguida, clique em OK para confirmar.

Desse modo, as musicas presentes nessa pasta foram incluidas
no aplicativo. Entdo, na coluna do lado direito clique na aba Re-
produzir.

Selecione as trés musicas adicionadas e arraste até a lista de re-
producdo.

Assim, as musicas entram em reproducdo. Por isso, clique no bo-
tdo Pausar para parar a musica.

Altere o volume da musica, clique em Avangar e clique em Repro-
duzir para tocar outra musica.

Clique no botdo Parar para cancelar a reproducdo da lista.
Selecione os trés itens da lista de reproducdo atual, e tecle <De-
lete> para limpa-la.

Com as musicas selecionadas na biblioteca, clique com o botao
direito do mouse sobre alguma delas.

No menu pop-up exibido selecione Excluir.

Na caixa de didlogo, selecione Excluir somente da biblioteca e
cligue em OK para confirmar.
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14. Clique em Organizar, selecione Gerenciar bibliotecas e clique em

Musicas.

15. Na caixa, selecione a pasta Musicas Exercicio e clique em Remo-

ver. E apds a remogao, clique no botdo OK.
16. Para finalizar, feche o Windows Media Player.

35: BLOCO DE NOTAS

Estudamos as fungbes do aplicativo Bloco de Notas. A seguir estdo

disponiveis alguns exercicios referentes ao assunto.

1. Para que serve o aplicativo Bloco de Notas?

2. Em relacdo ao Bloco de Notas, marque V para Verdadeiro ou F para

Falso nas lacunas a seguir:

( ) Aferramenta Hora/data insere uma imagem representando o re-
I6gio do sistema no documento de texto.

( ) O recurso Quebra automatica de linha permite que a linha
seja quebrada e exibida na linha inferior quando o texto che-
ga ao limite da janela.

( ) As alteracbes realizadas na fonte altera todo o texto e ndo
apenas parte dele.

( ) E possivel inserir imagens, tabelas e graficos no documento
de texto.
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Passo a passo:

Para comecar, exiba o Menu Iniciar, abra Todos os aplicativos,
cliqgue em Acessorios do Windows e execute o Bloco de Notas.
Na Barra de Menus clique em Formatar e certifique-se de que a
opgdo Quebra automatica de linha esteja ativa. Caso esteja de-
sativada, apenas clique nela para ativa-la.

Digite o texto a seguir:

“Se vocé conhece o inimigo e conhece a si mesmo, ndo precisa temer
o resultado de cem batalhas. Se vocé se conhece mas ndo conhece
o inimigo, para cada vitoria ganha sofrerd tambem uma derrota. Se
vocé ndo conhece nem o inimigo nem a si mesmo, perderad todas as

batalhas.”

4. Tecle <Enter> para pular uma linha. Depois, tecle novamente
<Enter> para criar um novo paragrafo.

5. Assim feito, digite: “Fonte: A Arte da Guerra, Sun Tzu.”

6. Na Barra de Menus, clique na guia Formatar e selecione Fonte, a
fim de iniciar a formatacdo do texto digitado.

7. No campo referente a fonte, escolha Cooper, com o estilo Obli-
quo Preto, e selecione o tamanho 22. Para confirmar as altera-
¢oes, clique em OK.

8. Tecle <Ctrl> + <A> para selecionar todo o texto.

9. Entdo, tecle a combinagdo <Ctrl> + <C> para copiar o contetido
selecionado.

10. Clique depois do ponto final da tltima linha para remover a se-
lecdo.

11. Tecle <Enter> duas vezes para pular uma linha e iniciar um novo
paragrafo.

12. Tecle a combinacgdo <Ctrl> + <V> para colar o contetdo copiado
anteriormente.

13. Agora, clique em Arquivo e selecione Salvar.

14. Para o local de destino, escolha a Area de Trabalho. Ent3o, no

campo do nome, digite “Arte da guerra”.

57



Caderno de Exercicios Windows 10
15. Clique no botdo Salvar para gravar o arquivo no computador.

Ap0s isso, feche o Bloco de Notas.
16. Para finalizar, de volta 3 Area de Trabalho, exclua o documento de

texto Arte da guerra.

36. WORDPAD -1

Aqui vocé comecou a aprender as funcionalidades do aplicativo Wor-
dPad. Em seguida encontram-se alguns exercicios a fim de fixar o contetido.

1. Qual a diferenca entre o Bloco de Notas e o WordPad?

2. Preencha a palavra cruzada de acordo com as respostas das per-
guntas a seguir:

a) Qual o nome da barra que serve como controle de visualizag3o,
onde é possivel aumentar ou diminuir a visualizacdo da pagina?

b) O que serve para medir as margens da pagina, além de posicionar
o inicio e o final de uma linha?
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c) Qual a opgdo de formatacdo que enumera paragrafos em forma de
lista?

d) Qual o nome da opgdo de formatacdo que permite alterar os espa-
camentos e alinhamento do paragrafo?

e) Qual bot3o serve para aumentar a visualizacdo da pagina?

f) Qual bot3do serve para diminuir a visualizacdo da pagina?

f)

b) e)

c)

d}
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3. Por que é importante salvar um arquivo? E quando o usudrio tem
que realizar o salvamento?

4. No WordPad, quando a barra de rolagem surge na janela?

37. WORDPAD - 2

Conhecemos mais fungdes do WordPad, relacionadas as categorias
de ferramentas Area de Transferéncia, Fonte e Paragrafo. Entdo, para prati-
car o conteldo, a seguir estdo disponiveis alguns exercicios.

1. Quais ferramentas estdo disponiveis na categoria Area de Transfe-
réncia? E para que servem?
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2. Referente as ferramentas do WordPad, preencha as lacunas com as
seguintes opgdes:

(1) Justificar ( 2) Negrito

(3 ) Tachado ( 4 ) Espacamento entre linhas

( ) Alinha o texto as margens esquerda e direita, adicionando
espaco extra entre palavras conforme o necessario.

( ) Permite alterar a quantidade de espaco entre linhas e adicio-
nar ou remover o espago apos paragrafos.

( ) Torna afonte mais intensa, mais grossa, a destacando-a das
demais, mesmo sendo da mesma familia.

( ) Insere uma linha sobre a fonte do trecho selecionado, riscan-
do-a.

Passo a passo:

1. Paracomecar, exiba o menu Iniciar, abra Todos os aplicativos, cli-
que em Acessorios do Windows e execute o aplicativo WordPad.
2. Na pagina em branco, digite o seguinte texto:

“O termo Robé foi pela primeira vez usado pelo Checo Karel Capek
(1890-1938). Porém, o termo Robdtica foi popularizado pelo escritor
de ficcdo cientifica Isaac Asimov, na sua ficco “l, Robot” (Eu, Robd),
de 1950. Neste mesmo livro, Asimov criou leis, que segundo ele, rege-
riam os robés no futuro, as trés leis da robdtica:

1-Umrobb ndo pode fazer mal a um ser humano e nem, por omissdo,
permitir que algum mal lhe aconteca.

2 - Um robé deve obedecer as ordens dos seres humanos, exceto
quando estas contrariarem a Primeira lei.

3 - Um robé deve proteger a sua integridade fisica, desde que, com
isto, ndo contrarie a Primeira e a Segunda leis.”

3. Tecle duas vezes <Enter> para pular uma linha. Entdo, no novo
paragrafo, digite “Fonte: Wikipédia”.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

Selecione todo o texto que foi digitado, exceto a ultima linha.
Para formatar a fonte do trecho selecionado, na categoria Fonte,
escolha a fonte Century Gothic e defina o tamanho 14.

Na categoria Paragrafo escolha o alinhamento Justificar.
Selecione somente a ultima linha do documento de texto. Entdo,
escolha a fonte Arial Black, no tamanho 16, com a cor vermelha.
Na categoria Paragrafo, escolha Alinhar texto a direita.

Tecle as combinacgdes <Ctrl> + <T> para selecionar todo o texto.
Na categoria Area de Transferéncia, clique em Copiar.

Clique apds a ultima palavra do texto para remover sua selecdo.
Ent3o, tecle <Enter> duas vezes para iniciar um novo paragrafo.
Em Area de Transferéncia, clique na ferramenta Colar para dupli-
car o trecho selecionado anteriormente.

Clique no botdo Arquivo para exibir seu menu. Selecione o co-
mando Salvar como.

Como diretério para salvamento, escolha seu dispositivo de ar-
mazenamento pessoal ou combine com o instrutor um local para
salvar o arquivo. No campo referente ao titulo digite seu nome
mais o titulo “Leis da robdtica”, e clique em Salvar para confirmar
a operagao.

Para finalizar, feche o aplicativo WordPad.

38. WORDPAD -3

Com o assunto desse capitulo estudamos mais ferramentas do Wor-
dPad, referentes as categorias Inserir e Editando. A seguir encontram-se al-
guns exercicios para fixar o contetdo.

1. O que é possivel fazer a partir das ferramentas da categoria Inserir?
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2. Em relag3do as ferramentas do WordPad, marque V para Verdadeiro
ou F para Falso nas lacunas a seguir:

( ) A opcdo Selecionar tudo permite selecionar somente a pri-
meira linha do texto de uma sé vez, sem a necessidade do
usudrio selecionar manualmente com o mouse.

( ) A ferramenta Localizar busca determinado trecho, caractere
ou palavra no texto, facilitando a procura do usuario.

( ) A ferramenta Substituir substitui automaticamente determi-
nadas palavras por outras.

( ) Aopcdo Data e hora adiciona uma imagem de um reldgio com
calendario no texto.

Passo a passo:

1. Para comecgar, abra o aplicativo WordPad.

Clique no botdo Arquivo e selecione o comando Abrir.

Na janela exibida procure o arquivo Leis da robdtica (criado no

capitulo anterior). Se precisar de ajuda para encontra-lo, peca a

seu instrutor. Entdo, selecione o arquivo e clique no botao Abrir.

Na categoria Editando clique em Selecionar tudo.

Tecle <Delete> para apagar todo o conteudo selecionado.

Entdo, clique na ferramenta Imagem da categoria Inserir.

Na janela exibida localize a pasta Imagens que veio junto com o

Caderno de Exercicios do curso. Se precisar de auxilio, peca ajuda

de seu instrutor.

8. Depois de encontrada, dé dois cliques na pasta para abri-la. En-
tdo, selecione a imagem Koala e clique no botdo Abrir.

9. Tecle <Enter> duas vezes para pular uma linha e iniciar um novo
paragrafo. Entdo, digite o texto:

e

No vk

“O coala é um mamifero marsupial da familia Phascolarctidae endé-
mico da Austrdlia.

Ele tem a cabec¢a pequena, o focinho curto e os olhos bem separados.
O nariz é grosso e achatado. Tanto os membros anteriores como os
posteriores possuem cinco dedos.
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Sua pelagem é densa e sedosa, desempenhando papel importante na
regulacdo térmica e na protecdo dos agentes atmosféricos. Possui um
bom equilibrio e musculos possantes nas coxas, e quando escala uma
arvore, a falta de cauda é compensada pelos dedos bastante largos e
pelas garras muito desenvolvidas.”

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.

Tecle <Enter> duas vezes. No novo paragrafo digite “Fonte: Wiki-
péedia.” e tecle <Enter> novamente para ir a préxima linha.
Clique na ferramenta Data e hora da categoria Inserir e escolha
um formato de sua preferéncia para ser adicionado no texto.
Clique na ferramenta Substituir da categoria Editando.

Na caixa exibida digite “mamifero” no campo Localizar. Depois,
digite “animal” no campo Substituir por.

Cligue no botao Localizar Préxima e apds a palavra ser encontra-
da, cliqgue no botdo Substituir.

Ap0s a operagdo clique em OK e feche a caixa de substituicdo.
Cliqgue em Arquivo e selecione o comando Salvar como.

Na janela exibida mantenha o mesmo local de armazenamento e
altere o titulo do documento, digitando seu home mais o titulo
Coala. Para confirmar clique em Salvar.

Para finalizar, feche o aplicativo WordPad.

39. WORDPAD - 4

Nesse capitulo vocé finalizou o conteido do WordPad, conhecendo
a guia Exibir e as configuracdes de impressdo. Por isso, para desenvolver o
aprendizado, a seguir encontram-se alguns exercicios.

1. Qual a func¢do do comando Impressdo Rapida?
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2. 0 que é possivel fazer com as ferramentas disponiveis na categoria

Zoom?

Passo a passo:

10.

Para comegar, abra o aplicativo WordPad.

Com o aplicativo aberto, clique em Arquivo e selecione o coman-
do Abrir.

Na janela exibida procure o arquivo Coala (criado no capitulo an-
terior). Se precisar de ajuda para encontra-lo, peca a seu instru-
tor. Entdo, selecione o arquivo e clique no botdo Abrir.

Com o arquivo aberto clique na guia Exibir e aumente trés vezes
0 zoom a partir do botdo Ampliar.

Clique no botdo 100% para voltar ao tamanho original de visua-
lizacdo.

Agora, clique em Quebra automatica de linha para exibir suas
opgoes.

Repare que a opg¢do ativada no momento é Ajustar na régua. Cli-
que na opgao Ajustar na janela.

Cligue novamente em Quebra automatica de linha e dessa vez
selecione a opgdo Sem quebra automatica.

Observe as diferencas ocorridas na pagina do documento. Clique
novamente em Quebra automatica de linha e selecione Ajustar
na régua.

Caso desejado, e se houver a possibilidade, imprima o documen-
to de texto. Para isso, clique em Arquivo, selecione o comando
Imprimir, escolha a impressora e suas defini¢des e clique no bo-
tdo Imprimir. Lembrando que antes disso, pe¢a permissdo e au-
xilio de seu instrutor.
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11. Para finalizar, feche o aplicativo WordPad sem salvar as altera-
¢oes.

40. ADOBE ACROBAT READER

Vocé aprendeu as funcionalidades do Adobe Acrobat Reader, conhe-
cendo a importancia dos arquivos no formato PDF. Em seguida estdo dispo-
niveis alguns exercicios para praticar o contetido.

1. O que é possivel fazer com o programa Adobe Acrobat Reader?

2. Como o Adobe Acrobat Reader pode ser adquirido?

3. Em relagdo ao formato de arquivo PDF, marque V para Verdadeiro
ou F para Falso nas lacunas a seguir:

( ) Serve para representar documentos de maneira independen-
te do aplicativo, do hardware e do sistema operacional utili-
zado para cria-lo.

( ) E um padr3o fechado, somente programadores experientes
podem desenvolver aplicativos que leiam ou escrevam neste
padrdo.
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( ) Ndo pode descrever documentos que contenham texto, gra-
ficos e imagens em um formato independente de dispositivo
e resolucdo.

() E um formato muito comum em arquivos de documentac&es
em gerais como, por exemplo, manuais de instrucdo, aposti-
las, e eBooks (livros digitais).

4. Em relac3do as opg¢des de impressdo disponiveis no Adobe Acrobat
Reader, preencha as lacunas de acordo com as seguintes opgoes:

(1)Tamanho (2) Poster ( 3 ) Multiplo (4) Livreto

() Permite imprimir multiplas paginas ha mesma folha, dividin-
do-a proporcionalmente.

( ) Temos uma pagina por folha e, caso desejado, podemos per-
sonalizar sua escala.

( ) Permite dividir a folha para que sua impressdo se assemelhe
aum livro.

( ) O documento posiciona-se horizontalmente no centro da fo-
Iha.

41. CALCULADORA

Aqui utilizamos todos os modos da Calculadora, utilitario pré-instala-
do no Windows 10. Para praticar o aprendizado, a seguir estdo disponiveis
alguns exercicios.

1. O que é possivel fazer com a Calculadora do Windows 107?
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2. Em relagdo aos modos da Calculadora, preencha as lacunas de
acordo com as seguintes opgdes:

(1) Padrao ( 2 ) Cientifica (3 ) Programador (4 ) Conversor

(
(

(
(

) Nesse modo estdo disponiveis recursos para conversdes entre
os sistemas numéricos decimal, binario, octal e hexadecimal.

) Nesse modo, além das operacbes basicas, estdo disponiveis
recursos para operacOes trigonométricas, poténcia, logarit-
mos, etc.

) Disponibiliza distintos tipos de conversores, convertendo duas

unidades de medida diferentes.

) Se realiza operacdes basicas como adi¢do, multiplicacdo, divi-

sao, porcentagem, entre outras.

Passo a passo:

XN U AW

10.
11.

12.
13.

Para comecar, exiba o Menu Iniciar, abra Todos os aplicativos e
execute o aplicativo Calculadora.

Caso ela ndo esteja maximizada clique em Maximizar para expan-
dir sua janela na tela.

Entdo, exiba seu menu e selecione o modo Cientifica.

Efetue a divisdo de 1000 por 50.

Limpe o resultado obtido clicando no bot3o C.

Agora, digite o valor 45 e clique em tan para obter sua tangente.
Clique em M+ para adicionar esse calculo a memodria.

Apague o resultado clicando no botdo C. Ent3o, digite o valor 7 e
subtraia pelo valor salvo na memoria, clicando em MR.

Visualize o resultado. Apos isso, apague o histérico dos calculos
clicando no icone da lixeira na coluna direita.

Exiba o menu da Calculadora e selecione o modo Programador.

Digite o valor 73 no sistema de medida decimal. Depois, clique
em HEX para realizar a conversdo desse nlimero para o sistema
hexadecimal.

Clique em BIN para exibir o valor em binario.

Exiba o menu da Calculadora e selecione o conversor de Volume.



14.

15.

16.
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Na primeira unidade de medida, selecione Litros. Ja na segunda,
selecione Jardas cubicas.

No primeiro campo, digite o valor 370 e observe o resultado da
conversao.

Para finalizar, feche o aplicativo Calculadora.

42. PAINT -1

Fomos apresentados ao aplicativo Paint, conhecendo alguns de seus
recursos como as ferramentas das categorias Area de Transferéncia e Ima-
gem. Na sequéncia encontram-se alguns exercicios para fixar o conteudo
aprendido.

1. Qual a funcdo do aplicativo Paint?

2. Nas afirmac@es a seguir, marque V para Verdadeiro ou F para Falso:

(

(

(
(

) Um pixel é o menor ponto que forma uma imagem digital,
sendo que o conjunto de milhares de pixels formam a ima-
gem inteira.

) Quando multiplicamos o valor horizontal pelo valor vertical
da resoluc¢do de uma imagem, obtemos a quantidade total de
pixels presentes nela.

) Quando arrastamos uma area selecionada da imagem, ela é
movida até o local arrastado.

) Com a ferramenta Girar é possivel redimensionar os pixels
para os valores desejados, alterando o tamanho da ima-
gem.
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Passo a passo:

1. Para comegar, exiba o Menu Iniciar, abra Todos os aplicativos,
cliqgue em Acessérios do Windows e execute o aplicativo Paint.

2. Com o aplicativo aberto, clique em Arquivo e selecione o coman-
do Abrir.

3. Localize a pasta Imagens que veio junto com o Caderno de Exer-
cicios do curso. Se precisar de ajuda, peca a seu instrutor. Apds
encontrada, abra a pasta, selecione o arquivo Penguins e clique
no bot3do Abrir.

4. Entdo, clique na seta da ferramenta Selecionar e escolha a opgao
Selecionar tudo.

5. Na categoria Imagem, clique na ferramenta Girar e selecione a
opgcao Inverter horizontalmente.

6. Cligue na ferramenta Redimensionar.

7. Diminua o tamanho horizontal e vertical para 50 e clique em OK
para confirmar.

8. C(ligue na seta da ferramenta Selecionar e escolha a opg¢do Sele-
¢do retangular.

9. Selecione uma area dentro da imagem. Entdo, clique na ferra-
menta Cortar.

10. Clique naferramenta Desfazer para desfazer a alteragdo anterior.

11. Parafinalizar, feche o Paint sem salvar as alteragdes realizadas na
imagem.

43, PAINT - 2

Conhecemos mais fun¢Ges do aplicativo Paint, aprendendo a utilizar
os recursos das categorias Ferramentas, Formas e Cores. Por isso, para fixar
o aprendizado, a seguir estdo disponiveis alguns exercicios.

1. O que ha disponivel na categoria de ferramentas Formas?
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2. Complete a palavra cruzada com as respostas das perguntas a se-
guir:

a) Qual o nome da ferramenta que permite desenhar uma linha de
forma livre com a largura selecionada?

b) Qual ferramenta serve para apagar certa parte da imagem a partir
do cligue com o mouse, substituindo pela cor da tela de fundo (Cor 2)?

c) Qual ferramenta serve para desenhar linhas mais artisticas, com
diferentes estilos selecionaveis?

d) Qual ferramenta insere uma caixa de texto na imagem, permitindo
digitar e formatar o texto?

e) Qual o nome da ferramenta que controla o nivel de zoom (visuali-
zacdo) da imagem?

f) Qual ferramenta captura uma cor para utiliza-la como preenchi-
mento?
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Passo a passo:

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

Para comecgar, execute o aplicativo Paint.

Com o aplicativo aberto, defina um bom tamanho para a area
de desenho, redimensionando-a a partir dos retdngulos em suas
bordas.

Selecione a cor vermelha na paleta de cores e, na categoria Fer-
ramentas, clique em Lapis.

Faca um desenho simples na area de desenho, clicando e arras-
tando o mouse até que sua forma seja definida.

Agora, na categoria Ferramentas, clique na seta de Pincéis e se-
lecione o modo Spray.

Utilizando a ferramenta Spray crie um desenho comum na area
de desenho, seja de forma definida ou somente tracejada, clican-
do e arrastando com o mouse.

Na categoria Imagem, clique na seta da ferramenta Selecionar e
escolha a opgdo Selecionar tudo.

Tecle <Delete> para apagar todos os desenhos da area de desenho.
Clique na ferramenta Editar Cores para configurar uma nova cor.
Na caixa exibida, nos campos a direita, digite “50” para Vermelho,
“50” para Verde e “20” para Azul. Cliqgue em OK.

Clique em Cor 2 para escolher uma outra cor. Depois, clique no-
vamente na ferramenta Editar Cores.

Defina “100” para Vermelho, “50” para Verde e “100” para Azul.
Para confirmar a nova cor, clique em OK.

Na categoria Formas escolha o formato Pentagono.

Clique em Contorno e escolha a opgdo Cor Sdlida. Depois, clique
em Preenchimento e selecione Giz de Cera.

Dé um clique em Tamanho e selecione o maior trago de contorno
disponivel.

Clique e arraste na area de desenho para desenhar a forma es-
colhida.

Clique na ferramenta Texto e clique em algum lugar da area de
desenho para criar uma caixa de texto.

Digite seu nome e otimize a fonte da maneira que desejar.

Para finalizar, feche o Paint sem salvar as alteracses.
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44, PAINT -3
Nesse capitulo vocé concluiu o aprendizado sobre as funcionalidades
do aplicativo Paint, conhecendo a guia Exibir além de outras op¢Ges. Em

seguida encontram-se alguns exercicios para fixar o assunto.

1. No que a opgdo de exibicdo Linhas de Grade auxilia o usuario?

2. Referente aos formatos de arquivos de imagem, preencha as lacu-
nas com as seguintes opgdes:

(1)JPEG (2)BMP (3)GIF (4)PNG

( )E o formato de imagem mais puro, pois ele n3o utiliza ne-
nhum tipo de compressao e, por isto, a qualidade da imagem
€ a melhor possivel.

( )E um dos formatos de imagens mais populares, pois tem a
capacidade de formar imagens fiéis as originais, sendo muito
utilizado por fotégrafos.

() Suasimagens ndo requerem muito espago de armazenamen-
to, permitindo ter figuras de alta definicdo em poucos bytes.

() E voltado para icones ou imagens que n3o precisam de muitas
cores como ilustracGes por exemplo.

Passo a passo:
1. Para comegar, execute o aplicativo Paint.

2. Com o aplicativo aberto, clique em Arquivo e selecione o coman-
do Abrir.
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3. Localize a pasta Imagens que veio junto com o Caderno de Exer-
cicios do curso. Se precisar de ajuda, peca a seu instrutor. Apds
encontrada, abra a pasta, selecione o arquivo Desert e clique no
botdo Abrir.

4. Clique em Arquivo e selecione o comando Salvar como.

5. Na janela exibida escolha como local de armazenamento a Area
de Trabalho.

6. No campo referente ao titulo, digite seu nome mais o titulo “De-
serto”.

7. Ja no campo referente ao tipo escolha Bitmap monocromatico. E
cligue no botdo Salvar para confirmar.

8. Na caixa de didlogo exibida clique no botdo OK.

9. Visualize a mudanca no formato da imagem. Feche o aplicativo
Paint e volte a Area de Trabalho.

10. Para finalizar, delete o arquivo de imagem Deserto criado ante-
riormente.

45. FRESH PAINT

Vocé aprendeu a utilizar o aplicativo simulador de pintura Fresh Paint.
Para fixar o conteudo aprendido, a seguir encontram-se alguns exercicios.

1. Qual a func¢do do aplicativo Fresh Paint? E o que o diferencia de
seus concorrentes?

2. O que é a caixa de suprimentos do Fresh Paint?
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Passo a passo:

o

10.

11.

Primeiramente, caso ndo tenha o aplicativo Fresh Paint instalado,
adquira-o na Loja do Windows.

Para executar o aplicativo exiba o Menu Iniciar, abra Todos os
aplicativos, localize e selecione o Fresh Paint.

Na coluna com as atividades em destaque, contendo os pacotes
de desenhos, selecione o Pacote de Temporada de Inverno.
Caso ainda esse pacote ndo esteja adicionado, adquira-o gratui-
tamente.

Nas opc¢des de desenhos escolha um de sua preferéncia.

Na caixa de suprimentos selecione a paleta de cores e faca uma
mistura entre as tintas vermelha e azul.

Com a nova cor de tinta, escolha um pincel de sua preferéncia
Entdo, na area do desenho, pinte da maneira que desejar.

De volta a caixa de suprimentos, clique em Selecionar uma nova
textura de superficie.

Cliqgue em Remover as cores de sua paleta para limpar a area de
desenho.

Para finalizar, feche o aplicativo Fresh Paint.

46. 3D BUILDER

Aqui aprendemos a utilizar as fun¢des do aplicativo 3D Builder. A se-
guir estdo disponiveis alguns exercicios a fim de fixar o contetido.

1. O que é possivel fazer com o aplicativo 3D Builder?
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2. Em relagdo ao 3D Builder, marque V para Verdadeiro ou F para
Falso nas lacunas a seguir:

( ) Quando fechamos o 3D Builder nossos projetos sdo armaze-
nados no proprio aplicativo, podendo ser retomados quando
o reabrirmos.

( ) Paraimprimir uma modelagem do aplicativo, é necessario ter
uma impressora 3D conectada e configurada no computador.

( ) Qualquerimpressora pode imprimir as modelagens em 3D do
aplicativo.

( ) Orecurso Ajustar serve para manusear o objeto para identifi-
car seus detalhes de diferentes dangulos e posicoes.

3. O que o Controle de Selecdo permite?

4. Como realiza-se a rotacdo da camera no 3D Builder?

47. CCLEANER

Conhecemos dicas para deixar o computador mais rapido, melhoran-
do seu desempenho nas atividades cotidianas, através das fun¢ées do sof-
tware CCleaner. Em seguida encontram-se alguns exercicios referentes ao
assunto abordado.
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1. Para que servem as ferramentas de limpeza do software CCleaner?

2. Por que é importante o usuario realizar as limpezas oferecidas no

CCleaner periodicamente?

78

Passo a passo:

1. Caso ndo tenha o CCleaner instalado, baixe sua versdo gratuita
através do site de seu fabricante Piriform.

2. Caso o software ja esteja instalado, exiba o Menu Iniciar, abra
Todos os aplicativos, clique na pasta CCleaner e selecione seu
atalho para executar o programa.

3. Na categoria Limpeza marque os itens desejados para varredura,
tanto na aba Windows quanto Programas.

4. Clique em Analisar para iniciar a analise dos itens marcados.

5. Apés a andlise ser concluida, clique no botdo Executar limpeza
para comecar a varredura dos itens.

6. Clique em OK na caixa de didlogo para confirmar e iniciar o pro-
cesso.

7. Depois da limpeza ser completada, clique na categoria Registro,
mantenha todos os itens selecionados para analise e clique no
botdo Procurar erros.

8. Apds a analise ser concluida, clique no botdo Corrigir erro(s)
selecionado(s).
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9. Na caixa de didlogo clique em Sim para criar uma cdpia das alte-
ragGes que serdo realizadas.

10. Na janela exibida mantenha o diretdrio de armazenamento e o
titulo do arquivo e clique em Salvar para criar a cépia.

11. Cliqgue em Corrigir todos os erros selecionados.

12. Ap0s a varredura, clique em Fechar na caixa de didlogo.

13. Para finalizar, feche o programa CCleaner.

48. WINDOWS DEFENDER

No ultimo capitulo estudamos as funcionalidades do Windows De-
fender, aprendendo a manter o computador protegido de ameacas. Para
praticar o contetido aprendido, a seguir estdo disponiveis alguns exercicios.

1. Qual a funcdo do Windows Defender?

2. Referente aos tipos de virus, preencha as lacunas de acordo com
as seguintes opgdes:

(1) Malware ( 2)Trojan (3) Spyware (4 ) Adware

( ) Serve para analisar os locais de Internet que o usuario visita e
Ilhe apresentar publicidade relacionada a produtos e servicos.

( ) E um software malicioso mal-intencionado destinado a se
infiltrar em um sistema de computador de forma ilicita,
para causar danos, alteracdes ou roubo de informacgdes.

( ) Conhecido também como Cavalo de Troia, age entrando no
computador para criar uma porta para uma possivel invasao.

( ) E um programa espido que consiste em recolher informacdes
sobre o usuario e seus costumes na Internet, transmitindo es-
sas informacGes para uma entidade externa na Internet.
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Passo a passo:

Para comecar, exiba o Menu Iniciar, abra Todos os aplicativos,
cligue em Sistema do Windows e selecione o atalho Windows
Defender para executa-lo.

Na Pagina inicial selecione a opgdo de exame Rapido. Clique em
Verificar agora para iniciar a andlise em busca de ameagas no sis-
tema.

Apéds o término da verificagdo, vocé foi redirecionado a Pagina
inicial com a informac3o da quantidade de itens verificados. Caso
algumas ameagas sejam encontradas, as remova.

Cligue na aba Histdrico para exibi-la. Entdo, exiba os detalhes dos
itens da quarentena.

Visualize os itens caso estejam listados. Caso ndo tenha nada, o
computador ndo tem ameacas atualmente.

Agora, clique na aba Atualizar.

Observe as informacgGes de data da tltima atualizacdo e, se for
possivel, clique no botdo Atualizar para buscar novas atualiza-
¢oes.

Apds o término da operagdo observe novamente as informacgGes
de data. Caso houveram atualizacGes, elas foram instaladas auto-
maticamente.

Para finalizar, feche o Windows Defender.
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Anotacdes:
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