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: MWE’ . rl o 'Em e Apresentago

Millennium
Edlition Bem vindo ao sistema operacional Microsoft Windows Me. Este curso
apresenta 0 Windows Millennium Edition e Ihe permite comegar a trabalhar

rapi damente. Mostra a vocé como realizar astarefas mais comuns e oferece
algumas dicas de uso.
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Quais sao as car acter isticas do Windows M e?

O Windows of erece novos recursos além das melhorias de muitos recursos
de versdes anteriores do Windows ja conhecidos.

Interface Intuitiva

Inicie o Windows com o botdo “Iniciar” e a barra de tarefas. Clique no botdo
“Iniciar” paraabrir programas, encontrar documentos e usar ferramentas de
sistemarapidamente. Use a barra de tarefas para alternar entre programas
t&o facilmente quanto atroca de canal naTV.

Windows Explorer

O Windows Explorer € uma poderosa manera de pesquisar e gerenciar seus
arquivos, unidades de disco e conexdes de rede.

Suporte Melhorado a Jogos e M ultimidia

Aproveite a capacidade de video maisrépida para jogos e melhor
desempenho parareproduzir arquivos de video e som.

Compatibilidade com Har dware Plug and Play

Basta inserir a placa do hardware Plug and Play em seu computador.
Quando vocé tornaaligé-lo, o Windows reconhece automaticamente e
configura o hardware por vocé.
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Instalando o Windows

Tipica
Ingtala os componentes do Windows mais comumente usados

Por tétil

Ingtalarecursos mais Gtel's em computadores portateis, economizando
espaco em disco. Inclui recursos de gerenciamento de energia e o Porta-
Arquivos, um programa que o gjuda a sincronizar arquivos entre
computadores laptop e pessoais.

Tipos de Instaiagdo Tipica
Portatif Compacta ’
Compacta Instala somente 0s arquivos bési cos necessarios para executar o Windows. E
Personalizada util quando o espago disponivel em disco é muito limitado.

Per sonalizada

Permite escolher exatamente os componentes a serem instalados. Se vocé
for um usuério avangado ou um administrador de sistema e quiser
persondizar ainstalagdo do Windows, podera utilizar esta opgao.

Observacéo: Se vocé tiver problemas com ainstalagdo do Windows,
consulte o arquivo I nstalar.txt que acompanha o Windows Me.
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[l

Aspectos Basicos

Qual é o segredo para usar 0 Microsoft Windows? O bot&o “Iniciar”.

Este capitul o oferece instrucdes simples para comegar a trabalhar

rapi damente. V océ também vai aprender como usar a Ajudaon-line, que o
gjudaraafazer seu trabalho e a aprender sobre o Windows.

Contetido

Comegando a usar o Windows
Iniciando e fechando um programa
Abrindo um documento

Localizando a go em seu computador
Obtendo Ajuda

Dedligando seu computador
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O que hd natelado Windows

Dependendo de como seu computador foi configurado, diversositens
aparecem na area de trabalho quando vocé inicia o Windows. Aqui
apresentamas os quatro itens mai s importantes.

M eu Computador

Vocé pode usar Meu Computador para ver tudo em seu computador répida
e facilmente. Clique duas vezes no icone Meu Computador na&reade
trabalho para percorrer seus arquivos e pastas.

Ambiente de Rede

Se vocé estiver usando umarede o icone Ambiente de Rede é exibido em
sua érea de trabalho. Clique duas vezes nele para percorrer os computadores
de seu grupo de trabalho e os computadores de toda arede.

Lixeira

A Lixeiraéum local de armazenamento temporério para arquivos excluidos.
Vocé pode usé-la pararecuperar arquivos excluidos por engano.

Bot&o “Iniciar”

Na parteinferior de suatela esta a barra de tarefas. Ela contém o bot&o
“Iniciar”, que vocé pode usar parainiciar rapidamente um programaou para
encontrar um arquivo. E também o meio mais répido de obter Ajuda.
Quando vocé abre um programa, documento ou umajanela, € exibido um
botdo na barra de tarefas. Vocé pode usar esse botdo para alternar

rapi damente entre as janel as que estiverem abertas.

Bivew| G rTWO MBI D000 || Zp| ®iw] | ' Em

10 Gerénciade Transferéncia de Tecnologia— Centr o de Computacao



Informética Basico - WindowsMe
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O botdo “Iniciar” eabarra de tarefas

O botdo “Iniciar” e abarrade tarefas |ocalizam-se na parteinferior datela
guando vocé inicia o Windows pela primeira vez. Como padrao estao
sempre visiveis quando o Windows é executado.

11
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Iniciando com o Menu Iniciar

Quando vocé clicano botdo “Iniciar”, vé& um menu que contém tudo o que
VOCE precisa para comegar ausar o Windows.

Parainiciar um programa, aponte para programas. Para obter Ajuda sobre
como usar algo no Windows clique em Ajuda. Os comandos do menu
Iniciar sdo descritos em maiores deta hes abaixo:

Programas

Exibe uma lista de programas que podem ser iniciados.

Documento

Exibe uma lista de documentos que vocé ja abriu antes.

Configuracdes

Exibe uma lista de configuractes do sistema que podem ser dteradas.

L ocalizar

Permite encontrar uma pasta, arquivo, computador compartilhado ou
mensagem eletrénica

Ajuda

Iniciaaferramentade Ajuda. Vocé pode entdo usar o Contetido da Ajuda, o
indice ou outras guias para descobrir como realizar uma tarefa no Windows.
Executar

Iniciaum programa ou abre uma pasta quando vocé digita um comando do
MS-DOS.

Dedigar

Dedliga ou reinicia seu computador ou efetua | og-off.

Dependendo do computador e das opgdes escolhidas, 0 menu pode
apresentar outros itens.

12
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A barradetarefas

Todas as vezes que vocé inicia um programa ou abre uma janela, um botdo
representando uma janela aparece na barra de tarefas. Para dternar entre as
janelas, basta clicar o bot&o correspondente a janela desgada. Quando vocé
fechauma janela, 0 botdo é removido da barra de tarefas.

Dependendo da tarefaredizada, outros indicadores podem aparecer na&rea
de notificacdo da barra de tarefas, como umaimpressora que representa o
trabalho de impressdo ou uma bateria que representa o nivel de energiano
computador portétil. Na extremidade direita da barra de tarefas fica o
reldgio. Paraexibir ou mudar as configuragdes, basta clicar duas vezes no
relégio ou em qualquer dos indicadores.

13
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Iniciando e Fechando um Programa

Vocé pode usar 0 botdo “Iniciar” parainiciar quaquer programa, como um
processador de texto ou seu jogo preferido.

Para iniciar um programa
1. Cligue no botdo “Iniciar” e aponte para a pasta Programas
2. Aponte para a pasta Acessor ios que contém o programa WordPad

' (34 AV B0 FREE Edly 2 e . g e Um novo bot&o para o programa aparece na barra de tarefas
L_E BEH Secuan Sl Se quiser iniciar um outro programa
HL=) OLL Chaca 1. Clique no bot3o “Iniciar” e aponte para a pasta Programas
(4 w2 Pariima Entonmert 2. Aponte para a pasta Acessor ios que contém o programa Bloco de Notas
¥
Novamente, um novo botéo para 0 programa aparece na barra de tarefas.
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Quando vocé instala 0 Windows, vé diversos programas como o Windows
Explorer, o Prompt do MS-DOS, aém de diversas pastas no menu
Programas que contém programas agrupados para acesso mais fécil.

O Windows também inclui a pasta Iniciar, na qual vocé podera col ocar
programas que desgja abrir automaticamente quando iniciar o Windows Me.
Quando vocé instalar 0s novos programas em seu computador, poderd ver as
pastas adicionais.

Se vocé tiver atualizado uma versdo anterior do Windows, seus programas
antigos aparecerdo como pastas.

15
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Alternando entre Programas

Maies Ghm Gotw e Fomsin s
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IERLERLE Vocé pode executar quantos programas quiser S multaneamente. O
Windows torna fécil alternar entre programas ou janelas.

Para alternar entre programas
1. Cligue no botéo da barra de tarefas correspondente ao programa desejado.

O programa aparece na frente das demais janelas.

iicia| @0 B EE S N BE G OB | B [Fooen . NPt | Pt | [ 01
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Bl Drocumento - WosdPad e =[0] x| Finalizando um Programa (1)

frgurn Edibe Exbi Iresr Fomaslai  Agsda

Hove... Cuk0 b | : | i] A maneiramais comum de finalizar um programaé através da barra de
At Clika, - menu do programa, onde se encontra 0 menu Ar quivo.
s it | =] [0 =] m|r|s|@|[e %[ = -
St o : . Para finalizar um programa;
s B IR R D D EEE L EIIIE 1.CquuesobreomenuArquivo
Viouskzee 5 2. Clique sobre a opgdo Sair
Conbguar phgna .. ) _ )
Repare que ao apontar o ponteiro do mouse para a opgdo Sair, a mensagem
1 Ay DowrloadeLISERS Fecha o aplicativo; avisa para salvar os documentos é exibida na barra de
E s status da janela do programa.

No canto superior direito dajanela encontra-se um botdo com um X que é
denominado botdo Fechar.

O bot&o Fechar também pode ser utilizado parafinalizar um programaou
simplesmente fechar umajanela. Se por acaso ajanelaaser fechadaéa
janela de um aplicativo onde ndo foram salvas as adteragdes feitas no
documento, ao clicar no botéo Fechar, vocé serainformado a salvar as

alteragoes.

Ercers o aobialive, avisa firs sabeat o documsrlis [ [NOM
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Finalizando um Programa (2)

Outra maneira de finalizar um programa ou simplesmente fechar umajanela
€ através da op¢do Fechar AL T+F4 da caixa do menu controle.

Para finalizar um programa

1. Aponte o ponteiro do mouse para o icone na barra de titulo no canto
superior esquerdo dajanelae déum clique

2. Na caixa do menu controle, clique na opcéo Fechar ALT+F4

Repare que ao apontar o ponteiro do mouse para a opgdo Fechar
AL T+F4, amensagem Fecha o aplicativo; avisa para salvar os
documentos é exibidana barra de status da janela do programa.

Uma outra maneira para se fechar uma janela ou finalizar um programa é
utilizar asteclas deatalho ALT+F4, isto é mantém-seateclaALT
pressionada e em seguida pressiona-se atecla F4.

Qualquer uma das duas dternativas para finalizar um programainformard
a0 usuario para savar as alteragdes feitas no documento que ainda néo
foram savas.

18
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Finalizando um Programa (3)

Mais uma alternativa parafinalizar um programa ou simplesmente fechar
uma janela é através da barra de tarefas, utilizando o bot&o que representa a
janela ou programa que se desgja fechar.

Para finalizar um programa

1. Aponte o ponteiro do mouse para 0 botdo da janela ou do programa que
desgja fechar e dé um clique com o bot&o direito do mouse

2. No menu pop-up exibido, aponte para aopgédo Fechar ALT+F4 e déum
clique.

Repare que ao apontar o ponteiro do mouse paraa opgdo Fechar AL T+F4,
amensagem Fecha o aplicativo; avisa para salvar os documentos é exibida
na barra de status da janela do programa.

Esta dternativa para finalizar um programatambém informard ao usuério
para salvar as dteraghes feitas no documento que ainda ndo foram salvas.

19
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Janela “Fechar Programa”

A janela Fechar Programa” é outraformade finaizar um programano
Windows, pois permite ao usuario a facilidade de finalizar umatarefa sem
ter de tornar atarefa ativa

Para poder visualizar ajanela Fechar Programa, utilize asteclas CTRL,
ALT eDEL, isto é mantenhaatecla CTRL pressionada, em seguida
pressioneatecla ALT e amantenha pressionada também, e finalmente
pressioneatecla DEL .

ATENCAO

Esta combinagdo de teclas sO deve ser pressionada uma Unica vez, pois se
apos pressionar asteclas CTRL, ALT e DEL o usuério repetir a operacao, o
computador serareiniciado e todos os trabalhos que estavam sendo feitos
serdo perdidos. Portanto, ao pressionar as teclas, aguarde algunsinstantes
para que sgja exibida a janda Fechar Programa.

A janela Fechar Programa também é muito Gtil quando alguma terefa trava
o0 sistemaimpossibilitando a continuidade do trabalho. O usuério podera
identificar qual tarefa esté travando o sistema e finaliz&-la Paraisso, basta
observar se na frente do nome da tarefa € exibida amensagem (Nao esta
respondendo). Estamensagem identifica qual atarefa que esta
impossibilitando o computador de continuar o trabalho.

Para finalizar uma tarefa

1. Pressioneasteclas CTRL+ALT+DEL

2. Aponte para atarefa a ser finalizada e dé um clique
3. Clique sobre o botdo Finalizar Tarefa
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Abrindo um Documento (1)

[ iepmes [8w Cgbat frows Fowsiw Ml S3o vérias as maneiras de abrir documentos no Windows.
. 00 vl B Vocé pode:
St =l mieja|@i® 23] E - Abrir o documento no programa usado para cria-lo
2 = —‘—'—aﬂ—.'lj_. — "'T!'— T L s - Usar a pasta Documentos do menu Iniciar para abrir um
Loomn - documento aberto recentemente.

Vocé também pode:

- Usar o comando Localizar do menu Iniciar paralocalizar o
documento.

- Clicar duas vezes em um icone de documento em Meu
Computador

Para abrir um documento de dentro de um programa

1. Clique no menu Arquivo
2. Aponte para opgdo Abrir e em seguida dé um clique

V océ também pode utilizar asteclas de atalho CTRL +A para obter o
mesmo resultado.

Wit | S > B E NGB | Bt s |5 tocsest SyPe S| |[f 00
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2] x| Abrindo um Documento (2)

Examinar: [H] Desktop

i F N
% eus docu ﬁ Desktop - 3. Paraabrir um documento localizado em outra pasta, clique na seta ao lado
% Meus documentos

L b ey compy = da caixa Examinar, em seguida clique no disco que contém a pasta.
: E._.-ll keu computador

Para abrir um documento de dentro de um programa

S Meuslocall 0 pisouste de 3% [4)
- Downloads Wl | M M E “: %

@ Compact Dizc [0:] |-

=2 Microz em 'Oregana’ [E:)

=2 Curzoz em 'Oregana’ [F:) -
Home do I Abir I
arquivio:
Arquivaz do I'w'::urd para "Windows 6.0 [*.doc) j Cancelar |
tipo:

A
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21 x|

fipo:

E=aminar; =1 WIMNME [T
I PAULT$.AVG (1 categorias Gl filme
_|_RESTORE (1 Cursos (] Ghost
(1 DigkManager (1 Ghostgum
Arguivos de programas (1 Dawnloads (a Qs
AWGIFS 1 Ementas CIHxCO-RO
BUSICARD ] files C ibmed
1| ]
Home do Abrir
arquito;
Arquivos da IWurd para *Windows 6.0 [*.dac) j Cancelar

4

Abrindo um Documento (3)

Para abrir um documento de dentro de um programa

4. Clique na pasta que contém o documento a ser aberto, em seguida, clique

no botdo Abrir.

23
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2| x| Abrindo um Documento (4)

g I 4 Apostilas j & ch': ER- Para abrir um documento de dentro de um programa

5. Clique no documento a ser aberto, em seguida clique no bot&o Abrir.

:Aulaeng

Miome da |.f1‘-.ulaeng Abrir
arquiv:

Arguivos do IW’n:urd para ‘wWindows 6.0 [ doc) j Cancelar
tipo:

4
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n

Windows J¥e Millennium Editi

Ahbrir docurmento do Office
MHovo documento do Office

Windows Update

@

B

FProgramasz k

» @ b euz documentosz
tinhas figuraz

]
log_comp

Documentos

Configuragies

Pesquizar L

testesuaidea
Ajuda
Executar...

o |1 @ & 8

Efetuar lagoff de Serana...

Deshgar...

IEIEEIC- R ok X 1y

Pasta “ Documentos’

Vocé também pode abrir documentos pela pasta Documentos do menu
Iniciar, no qual os programas salvam umareferéncia de documentos

recentemente abertos.

Para abrir um documento utilizando a pasta Documentos
1. Cligue no botdo “Iniciar” e aponte para a pasta Documentos
2. Aponte para o nome do documento a ser aberto e dé um clique

25
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Abrir documenta do Office
Mowvo documento do Office

WWindows Update

Brogramas b
Documentos k

Configuracides

Windows /Yle Millennium Editio

Argu Ll pa
'ﬁ Ma lnternet. ..
Sjuda @) Pessoas.
% Uszando o Microzaft Outlaok. .
Executar. .. :
I Wirlzes
@ ForIntermet AudioMideo. ..

Efetuar logaoff de Serrana...

Dezligar. ..

FEEELEEEY LY L

L ocalizando algo em seu computador

Se vocé ndo souber em que local estd um documento ou pasta, use 0
comando Pesquisar paraencontrélo e abri-lo.

O comando Pesguisar € uma poderosa ferramenta do Windows que lhe
permite ser bastante especifico na pesquisa. Vocé pode combinar 0os
parémetros das trés guias: Nome & L ocal, Data M odificada e Avancado,
ou utilizar apenas umadas guias.

Para encontrar algo
1. Cligue no botdo “Iniciar” e aponte para Pesquisar
2. Cligue em Arquivos ou Pastas

DICA
Vocé também pode usar o comando Pesquisar para procurar um
computador narede.
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=] Procurar por arquivos e pastas

Frocurar por pastas ou arguivos

Oue contenbam o testo:

E maminar:

I Chizcos rigdos locais [

| Fe=guizar I BEarar

Pesquisar “ Pastas & Arquivos’

Para localizar algo em seu computador utilizando a caixa Procurar:

1. Cligue na caixa Procurar por pastasou arquivos e digite o nome do
arquivo ou pasta que vocé deseja encontrar

2. Para especificar onde procurar clique na seta proxima a caixa Examinar.
3. Parainiciar uma pesquisa, cligue no botdo Pesquisar.
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Pesquisar “ Resultados da Pesquisa’

| Selecione um item para exibir
§ zUua descrigdo.

=

Na parte inferior dajanela Resultado da Pesquisa é exibido o resultado da

Resultados da pesquisafeita
pesquisa Nessa janela vocé pode visualizar todos os arquivos e inclusive abrir os
arquivos que desgar, bastando paraisso dar um duplo clique sobre o
arquivo.

Maorme | Ma pazta | Tamanhu:nl Tipo :l

E o 92 kB Documenta de texto Lo
Ch 1KE Documento de texto
E Docum...  Ch 85 KB Documenta de texto
README C:AH=CD-ROM KB  Documento de texta
E SERWIC... CATCF O0FKE Documento de testo
E LICEMSE ChwWiNDOW'S 11 KB  Documenta de texto
SUPPO... CMNAIMNDOWS 36 KB  Documenta de testa
E DISPLAY  ChwiINDOW'S 23 KB Documento de testo
Fai CAWMDOWS 14 KB Documento de texta
E GEMER... ChwWiNDOW'S 27 KB Documento de testo
E HaRD... Ao IM D OWS A0 KB  Documenta de texto
MOUSE C AN D OW'S R KB Documento de texta
E MET ... LChWwWiINDOW'S 2FKEB Documento de testo
E PRIMT... ChwWiNDOWS 26 KB Documenta de texto
PROGH... C:M\AARNDOWS 34 kKB  Documenta de testo

| TIPS CAWIMDOWS 14 KB Documento de texta vI
a4 3
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Abrir documenta do Office
MHovo documento do Office

Wwiindows Lpdate

Programasz

Documentos
Configuragtes
Pezquizar

Ajuda k

Executar...

Efetuar logaff de Serano...
.., Dezligar. .
f| @ > E RS S EEC @ B

Windows /Ye Millennium Editi

Obtendo Ajuda

A Ajuda on-line é essencid paraaprender e usar o Windows. So dois os
tipos de Ajuda:

- Ajuda sobre um procedimento especifico

- Ajuda que Ihe da informagao sobre o que vocé vé natela

Para obter Ajuda
1. Clique no bot&o “Iniciar”
2. Aponte paraoitem Ajuda, em seguida dé um clique.

E exibida alista dos topicos da Ajuda. Vocé pode ositens da Ajuda para
localizar asinformagdes desejadas de diversas maneiras.

ATENCAO

Se vocé abrir a Ajuda usando o menu Iniciar ou 0 menu Ajuda em Meu
Computador ou Windows Explorer, a Ajuda geral do Windows seré exibida
Se vocé usar 0 menu Ajuda em um programa, como WordPad, Excel ou
outro programa, a Ajuda do préprio programa seré exibida.
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Sobre o gue goataria de cbier ajuda?

wiln 1 il Py
LEILOC B SEEal PR ET e all OGN
PRI ER ARSI O LT
LRARS00 e £ ey dala i JTEEil
Pl e, aiansd 2 Oaikes
Ll LA LA ]
fEGxe, Jet @ Hden
Leprenido, cenEario v hrtge
Hy=ig=ip 2 bon tsrperareerts 4y cerndesrT
“EEANE: TERNE B gRp phrpe oy
Scpprds Ny BEE JRIEeTE core drinienis
ashi@g e e BrEbieTiag

Corrighr em problema
|‘;I: IESTT T FETE 13T
e e
e recurens
Lerombiear o bk . {ndia
Eukat wery 8 bpeean
Fhmids daiafie.aa i

Weis| @O FEE OB 9B

Sabre Apsda & sugarks

HE e el gyl o aneiar B 5 speesler wdes deu
poivpaEedor & & kxaliner redpedise pais diddec s ool
pEEE e dararin & proosoan

Wood proaTE el W, PSS O & R, Easpden o
probieman 8 fmka oom @ s g ot irhermagia
wha whigeien

Expmrereendn ca brdo o evouerds o & ceagene e g lera

ihires Dt LiEaN AT TeDedbVel e G s dEdE IS

ol TR

Thipscme da Apaida recemirmienie copsuRedes

i " w np b - 2
fn e |
s T 3 mgt o o

A ypavia o Ape dweviitos | oo
B pgod ponders w3 rpdn davrriey

2l g e e

Ajuda& Suporte: “Menu Inicio”

Para encontrar Ajuda através do Inicio

1. Cligue no menu I nicio paralocalizar tépicos agrupados por assunto, em
seguida, siga asinstrugdes:

2. Apds encontrado o tépico desgjado basta clicar sobre ele parater
informagdes detalhadas.

Vocé também pode imprimir o tépico escol hido.

DICA

VVocé pode encontrar rapidamente ainformagao que precisadigitando o
termo sobre qual desgia gjuda, dentro do campo Pesguisar e em seguida
clicandono botdo Ir.
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I albdl uf

Pogepitsar

Localizar um tapica mo (ndice

[oagim 4 aaleerycharvn um pepe bxmtrm ﬂllnlmlr E‘_

huldldu

Clrps =rw uimi coe. ik § seoperis

armnERidade

Rapily #elra pie

declazando aplsr

Dapoadiees wenae de acesnbddeds

e, ey

Al AL TER

Fars wrradier wm odjeis sesrdo s Tedes gars n
Farn meaver o pavinrg aeeedo @0 Tedee pans me
Tolygie de preblerm de herdmies

Rl O W TR B O L

ENEE Be razsigka

Tucheda aw inls

Tevkx: e aderonog

Trokie oo shembinm

Thchst de Mitagem

Tecis prd maas
Testadis ra Indn

PALEE

Ieyaain da tedncdo

THED de choum

v i (e Vil s il =
SR Ty T
T de digus
et ko |
Wi @A FEEHSNE - O |y ®j <] wm

Ajuda& Suporte: “Menu indice”

Para encontrar informagdes através do Localizar um tépico no I ndice:

1. Digite a palavra chave que desgja | ocalizar, e automaticamente sera
listada umareferéncia a cada letra digitada.

2. Depois delocalizado o topico desejado, clique sobre o link referente e as
informagdes aparecerdo no painel do lado direito.
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Abrir docurnento do Office Dedligando seu computador (1)

Movo documento do Office Vocé precisafinalizar o Windows antes de desligar ou reiniciar seu
computador. Desse modo, vocé pode ter certeza de que seu trabalho e os

Windows Update arquivos de registro do Windows foram seguramente gravados no disco
rigido.

5 Brogramas ATENGAO

Para evitar danificar arquivos, sempre findize o Windows antes de dedligar

Documentas Seu computador.

Configuragiies Para sair do Windows e dedligar o seu computador

1. Cliqueno botdo “Iniciar” edepois em Dedigar

Pesquizar
Ajuda

Executar...

Efetuar lagoff de Serana...

=
k"
[
=
=
=
b
=
L %]
o
—
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Deszligar o Windows

@ O que wocé deseja fazer com o computadar’?

Reiniciar

Deixar em estado de espera

Hibernar

Ok

Cancelar

Ajuda

Dedigando seu computador (2)

Para sair do Windows e dedligar o seu computador

1. Escolhaaopcdo Dedligar e em seguida clique sobre o botdo OK.
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