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1. Introdugdo ao Curso de Informatica Basica

O curso de informatica basica tem como objetivo apresentar os conhecimentos
fundamentais sobre computadores, seus componentes e as ferramentas
digitais essenciais no mundo atual. Ao longo do curso, abordaremos desde
conceitos iniciais de hardware e software até o uso pratico de aplicativos
populares, com foco no Windows 11, o sistema operacional mais recente da
Microsoft.

2. Conceitos Basicos de Informatica

A informatica € o campo que estuda o
processamento, armazenamento e
transmissao de informagdes por meio de
sistemas e dispositivos eletrénicos. A
informatica é essencial na sociedade
moderna, permitindo automagdo de
tarefas, comunicagdo em massa, acesso

a informagdo e desenvolvimento de
novas tecnologias.

Dois conceitos centrais na informatica
sdo:

1.

Hardware: o) conjunto de
componentes fisicos que compdem
um computador, como o processador,
a memoria, o monitor, o teclado e
outros dispositivos. Sao as partes
tangiveis do sistema, responsaveis por
executar as instrugdes fornecidas pelo software.

Figura SEQ Figura \" ARABIC 1Computador
pessoal - Imagem da Internet disponivel em
Kas-tipos-de-computadores. webnode.pa

geddimitless-dream-album-de-estreia’
acessado em 17/12/24

Software: O conjunto de instru¢bes e programas que fazem o hardware
funcionar. Ele é intangivel e € o que permite ao usuario realizar tarefas no
computador. Os softwares podem ser classificados em diferentes
categorias:

a. Sistema Operacional: Um tipo de software essencial que gerencia o
hardware e fornece uma interface para o usuario interagir com o
computador. Ele organiza a execugdo de programas, 0 acesso a
arquivos e a comunicagao com dispositivos. O Windows 11 € um
exemplo de sistema operacional.

b. Softwares de Aplicagdo: Sao programas desenvolvidos para
realizar tarefas especificas, como navegadores de internet, editores
de texto, planilhas, entre outros. Exemplos incluem o Microsoft
Word para edigao de texto e o Google Chrome para navegagao na
internet.
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c. Softwares Utilitarios: Ferramentas que auxiliam na manutencéao e
melhoria do desempenho do sistema, como antivirus, ferramentas de
backup e programas de limpeza de disco. Exemplos incluem o
CCleaner e o Windows Defender.

d. Softwares de Programacao: Programas usados para desenvolver
outros softwares, como linguagens de programacao, compiladores e
editores de codigo. Exemplos incluem o Visual Studio Code e o
Python.

Breve Historia da Informatica

O uso da informatica tem raizes profundas, com
invengdes que datam de milhares de anos:

Abaco: Inventado na antiguidade, é considerado
o0 primeiro dispositivo de calculo da histéria.
Usado para fazer contas basicas, o &baco
inspirou as primeiras maquinas calculadoras.

Figura SEQ Figura \" ARABIC 2imagem da
internel aisponivel em:

hffps-dot wikipadia, org/wiki e CI2E8Thaco
acessado em 171224

Maquina de Alan Turing (1936): Alan
Turing, um dos pioneiros da
computacdo, desenvolveu um conceito
tedérico que descrevia como uma
maquina poderia resolver qualquer
problema computavel. Esta ideia foi a
base para o desenvolvimento dos
computadores modernos.

ENIAC (1945): O primeiro computador
Figura SEQ Figura \* ARABIC 3 Alan Turing e eletrénico de grande porte,
sua maquina Imagam da J.':-.*e:.'..".'mf. {.f.'.':!:}nnmr.-.'.em desenvolvido para calcular trajetérias
https.AAwww thecollector, comysalan-furing-gemious- balisti d t S da G

enigma-code/ ACESSADO EM 17/12/24 alisticas duranteé a oegunda GLuerra
Mundial. Pesando 27 toneladas e
ocupando uma sala inteira, o ENIAC foi
a primeira maquina a realizar operacdes

matematicas complexas em alta velocidade.

Com o tempo, os computadores foram evoluindo, tornando-se menores, mais
rapidos e acessiveis. A partir dos anos 1980, com o langcamento dos
computadores pessoais, 0 uso de informatica se popularizou, levando ao
surgimento de tecnologias que fazem parte do cotidiano.
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Exemplos Cotidianos do Uso da Informatica

Hoje, a informatica vai muito além do uso de computadores de mesa. Ela esta
presente em varias inovagdes tecnologicas, entre elas:

Impressoras 3D: Utilizadas em areas como engenharia, medicina e design,
permitem criar objetos fisicos a partir de um modelo digital. As impressoras 3D
estao revolucionando a fabricacao de pecas, proteses e até construcoes.

Drones: Controlados por sistemas
informaticos, os drones s&o usados em
entregas, mapeamento, agricultura e
vigilancia. Eles facilitam o acesso a areas
remotas e realizam tarefas de maneira
rapida e eficiente.

Veiculos Auténomos: Carros e outros
veiculos que podem se movimentar sem
um motorista humano. Utilizando sensores,

Figura SEQ Figura V* ARABIC 4 magem da

infemst disponivel sm: cameras e algoritmos de inteligéncia
Nitpsdaw sistemains com bridronespsra-= - grtificial, os  veiculos auténomos sdo

SOLUENCE-S-Toiiorsmenioy em 17T 22024

considerados uma das maiores inovacgoes
em mobilidade.

Inteligéncia Artificial (IA): A IA é a area da informatica que busca criar
sistemas capazes de "aprender" e tomar decisdes. Ela esta presente em
assistentes virtuais, diagndsticos médicos, reconhecimento facial, sistemas de
recomendagao, e muito mais.

A informatica permeia cada aspecto da sociedade moderna, e o aprendizado
basico desse campo € essencial para compreender o mundo digital e utilizar as
ferramentas tecnoldgicas de maneira produtiva e segura

Breve Historico do Windows

O Windows teve inicio em 1985, FBoeEE _ Feoen v e
quando a Microsoft langou o Windows ||~ - i .
1.0, uma interface grafica sobre o /< B2 o 4.8
sistema MS-DOS. Com o tempo, ele 2 T ;
evoluiu para se tornar um sistema Tl &8 8 8 '

independente e inovador, introduzindo =
File Disk Tree VYiew Options

o conceito de "janelas" (Windows) | wsw tep
para organizar aplicativos e :f

File Manager

T =)
&

Calendar Calculsto

documentos. Algumas versbes |[mg ——
H EASETUP -
marcantes incluem: L e (S

[TEMP]
3

¢
Selected 1 file[s) [0 bytes] out of 76 It

Figura SEQ Figura \" ARABIC 5- Tela com
programas do windows disponivel em:

httpsAwww google, comAur ?sa=i&un=hifps % 3A%2F
HadFwwwi.cnetl.com2Fpictures® 2Fmicrosoft-wind
ows-1-0-where-if-all-began-pictures % 2F&psig=ACy
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e Windows 95: Trouxe a barra de tarefas e o menu Iniciar, revolucionando
a interacdo com o computador.

e Windows XP: Um dos sistemas mais populares, trouxe estabilidade e
uma interface amigavel.

e Windows 7: Amplamente adotado, combinou desempenho e estética
com uma interface simplificada.

e Windows 10: Apresentou atualizagbes automaticas, a assistente
Cortana e maior integragao com dispositivos moveis.

e Windows 11: A versdo mais recente, com um design moderno, maior
seguranga, suporte para novos dispositivos e melhor desempenho.

Nocoes Basicas de Hardware
O que é Hardware?

Hardware é o conjunto de componentes fisicos do computador. Estes
componentes permitem que o sistema funcione e executem instrugdes.

Componentes Principais de um Computador

1. Placa-mae: O “cérebro” do computador, conecta todos os outros
componentes.

2. Processador (CPU): Unidade Central de Processamento, responsavel
pela execugao das tarefas.

3. Memoéria RAM: Armazena dados temporarios para rapido acesso.

4. Disco Rigido (HD) e SSD: Armazenamento de dados e sistema

operacional.

Fonte de Alimentagao: Fornece energia aos componentes.

Placa de Video: Gerencia a exibicao de imagens e graficos.

Periféricos: Dispositivos de entrada (teclado, mouse), saida (monitor,

impressora) e armazenamento(pen drive, hd externo)

No o

Uso do Mouse: Guia para Iniciantes

O mouse é uma das ferramentas mais importantes para interagir com o
computador. Ele funciona como uma extensdo da sua mao, permitindo que
vocé mova o cursor (seta) na tela, clique em opgdes, selecione itens e execute
comandos de forma rapida e facil. Aprender a usar o mouse de maneira correta
€ essencial para trabalhar confortavelmente e evitar problemas de saude.

Ergonomia e Maneira Correta de Usar o Mouse

A ergonomia é a ciéncia que estuda como usar ferramentas de forma
confortavel e segura. Seguir algumas dicas de ergonomia ao usar 0 mouse
ajuda a evitar dores nas maos, bragos e ombros:
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1. Posicao da mao:

o Segure o mouse levemente, sem apertar demais.
o Apoie a mao inteira no mouse, deixando os dedos relaxados
sobre os botdes.
o O punho deve estar reto, alinhado com o brago, sem dobrar para
cima ou para baixo.
2. Movimento:

o0 Use o braco para mover o mouse em vez de apenas o pulso. Isso
reduz o esforgo nas articulagdes.
o Posicione o mouse perto do teclado para evitar esticar o brago.
3. Altura e apoio:

o Certifiqgue-se de que o mouse esta sobre uma superficie plana e
na altura correta para que vocé nao precise levantar ou abaixar
demais o braco.

o Use uma almofada de apoio para o pulso, se necessario.

Botoes do Mouse e Suas Fungoes

Um mouse tipico tem trés botdées principais, e cada um possui fungdes
especificas que sao usadas com frequéncia no dia a dia:

Botao Esquerdo:
Este é o botdo mais usado.

Clique unico: Serve para selecionar
itens ou abrir menus. Basta pressionar
e soltar o botao.

Clique duplo: Usado para abrir
arquivos, pastas ou programas. E
necessario pressionar duas vezes
rapidamente.

Arrastar e soltar: Para mover um
item, clique nele, segure o botéo
pressionado, mova 0 mouse até o

local desejado e solte. Figura SEQ Figura \* ARABIC 6 Mouse imagem da
internat disponivel em
Botao Direito: https.voreazilla.com/plimadia/clipart 307 53/ mousg

acessada em 171224
Quando clicado, abre um menu de

opc¢oes relacionadas ao item ou area em que voceé esta clicando.

Por exemplo, ao clicar com o botdo direito em um arquivo, vocé vera opgoes
como "Abrir", "Renomear" ou "Excluir".

Botao de Rolagem (Scroll):
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Localizado entre os botdes esquerdo e direito, funciona como uma rodinha.

Rolar: Permite mover a pagina para cima ou para baixo, facilitando a leitura de
textos longos ou a navegacao em sites.

Cliqgue no botao de rolagem: Em alguns mouses, esse botdo pode ser
pressionado para ativar fungdes adicionais, como abrir links em novas abas no
navegador.

Usar o mouse corretamente e entender suas fungbes basicas € um dos
primeiros passos para se sentir confiante ao usar um computador. Com pratica,
essas agoes se tornam naturais e rapidas, permitindo que vocé aproveite ao
maximo o seu aprendizado em informatica!

Uso do Teclado: Guia para Iniciantes

O teclado é uma ferramenta essencial para interagir com o computador. Ele
lembra muito o teclado de uma maquina de escrever, mas possui teclas
adicionais que oferecem funcionalidades exclusivas do mundo digital. Aprender
a usar o teclado corretamente é fundamental para ganhar eficiéncia e preciséo
ao digitar e operar o computador.

Figura SEQ Figura \* ARABIC 7 Teclado , imagem da infernet,
disponivel am

httpsdwww mercadolivre. com. brifeclado-ush-espanhol-genius-kb-110x-p
refo-com-cabo/p/MLE 22907082 acessado em 17712724

Semelhangas com o Teclado de Maquina de Escrever

Disposicao das teclas: A maioria dos teclados modernos segue o padréao
QWERTY, semelhante ao das antigas maquinas de escrever.
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Teclas de letras, numeros e pontuagao: Assim como na maquina de
escrever, o teclado do computador possui teclas para cada letra, nimero e
simbolo basico, organizados de maneira logica.

Diferengas em Relagao ao Teclado de Maquina de Escrever

Teclas adicionais: O teclado do computador possui teclas especiais que
realizam acdes especificas, como navegacao, edi¢ao e atalhos.

Teclas modificadoras: Como o Shift, Control (Ctrl) e Alt, que combinadas a
outras teclas, executam comandos avangados.

Teclas de fungao: Uma linha de teclas na parte superior do teclado, como F1 a
F12, que ativam comandos ou recursos especiais dependendo do programa
em uso.

Atividade: elabore um texto no bloco de notas, com 2
paragrafos, tendo cada um deles 5 linhas, contando
brevemente suas experiéncias anteriores com a informatica
e suas expectativas com este curso. Esta atividade sera
usada para o estudo do tdpico a seguir. Salve o arquivo
com o nome “Expectativas”, na area de trabalho.

Principais Teclas Especiais e Como Usa-las

Aqui estao as principais teclas especiais e suas fungdes basicas, com
exemplos de uso no programa Bloco de Notas (Notepad):

Shift:

Usada para digitar letras maiusculas ou o simbolo secundario de uma tecla
(como @ ou!).

Exemplo: Pressione Shift + A para digitar a letra maiuscula "A".

Control (Ctrl):

Permite criar atalhos quando combinada com outras teclas.

Exemplo: Ctrl + C para copiar e Ctrl + V para colar texto no Bloco de Notas.
Alt:

Usada em combinacgdes para acessar menus ou realizar comandos.
Exemplo: Em muitos programas, Alt + F4 fecha a janela ativa.

AltGr:

10
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Ativa simbolos adicionais em teclas especificas (principalmente em teclados
ABNT2, comuns no Brasil).

Exemplo: Pressione AItGr + Q para digitar o simbolo @.

Enter:

Confirma comandos ou insere uma nova linha ao digitar.

Exemplo: No Bloco de Notas, pressione Enter para pular para a linha seguinte.
Caps Lock:

Ativa ou desativa a digitagao de letras maiusculas.

Exemplo: Pressione Caps Lock para digitar todas as letras em maiusculas sem
segurar o Shift.

Num Lock:

Ativa ou desativa o teclado numérico no lado direito.

Exemplo: Ative o Num Lock para usar numeros como em uma calculadora.
Home e End:

Navegam rapidamente no texto.

Exemplo: Pressione Home para ir ao inicio de uma linha e End para ir ao final
dela.

Page Up e Page Down:
Movem o texto ou pagina para cima ou para baixo.

Exemplo: No Bloco de Notas, use Pg Up para subir e Pg Down para descer
rapidamente.

Insert:

Alterna entre os modos de insercao e substituicao de texto.

Exemplo: Pressione Insert para digitar substituindo o texto existente.
Delete:

Apaga o caractere ou item selecionado a frente do cursor.

Exemplo: No Bloco de Notas, pressione Delete para apagar a préxima letra.
Backspace:

Apaga o caractere ou item a esquerda do cursor.

Exemplo: Use Backspace para corrigir erros de digitagao.

Navegacao no Texto com o Teclado

11
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O teclado permite navegar e editar texto de maneira eficiente. Aqui estédo
algumas combinagdes uteis:

Ctrl + Setas:
Move o cursor por palavras em vez de letras.

Exemplo: No Bloco de Notas, use Ctrl + seta para a direita para pular para o
inicio da proxima palavra.

Shift + Setas:
Seleciona texto enquanto vocé se move pelo documento.

Exemplo: No Bloco de Notas, use Shift + seta para baixo para selecionar uma
linha.

Ctrl + Shift + Setas:
Seleciona palavras inteiras ou paragrafos de uma vez.

Exemplo: Use Ctrl + Shift + seta para a direita para selecionar a proxima
palavra.

Com pratica, o uso dessas teclas e combinacdes torna-se natural e aumenta
muito a eficiéncia ao trabalhar com texto.

Como Acentuar Palavras no Teclado.

O teclado no padrdao ABNTZ2, usado no Brasil, facilita a digitagdo de palavras
com acentos e caracteres especiais em portugués. A acentuacao é feita
combinando uma tecla de acento com a letra desejada. Em alguns casos, é
necessario usar a tecla Shift para acessar certos acentos.

Passos para Acentuar Palavras

Identifique as teclas de acentuacéo:

As teclas para acentos estao na parte superior ou no lado direito do teclado:
" (Acento agudo): Usado em vogais como 4, €, i, 0, U.

" (Crase): Usado no a.

A (Acento circunflexo): Usado em &, 6.

~ (Til): Usado em 3, 6.

" (Trema, ainda usado em nomes proprios e no alemao).

" (Aspas): Pode ser usada para palavras estrangeiras como u.

Use o Shift para acessar certos acentos:

12
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Para acentos como ° (crase), * (circunflexo) e " (aspas), € necessario segurar a
tecla Shift enquanto pressiona a tecla do acento.

Digite a letra que sera acentuada:
ApOs pressionar o acento, digite a letra. Por exemplo:
Pressione Shift + * e depois e para formar é.

Pressione Shift + * e depois a para formar a.

Exemplos Praticos

e Para escrever "coracao":
1. Pressione ~ e depois a para o a.
2. Digite o restante da palavra normalmente.
e Para escrever "até":
1. Pressione " e depois e para o é.
e Para escrever "a"
1. Pressione Shift + * e depois a.
e Para escrever "vocé":
1. Pressione " e depois e.
e Para palavras com trema, como "linguica" (casos especificos ou nomes
estrangeiros):

1. Pressione Shift + ~ e depois a vogal desejada (u).

Atencao aos Casos Especiais

e Cedilha (¢):
o Basta pressionar a tecla ¢, localizada ao lado do L em teclados
ABNT2.

e Uso da Crase ('):
o Para digitar a, pressione Shift + * e depois a.

Parte superior do formulario

Parte inferior do formulario

3. Sistemas Operacionais

O que é um Sistema Operacional?

13
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O sistema operacional (SO) é o software que gerencia o hardware e os
aplicativos. Ele é a interface entre o usuario e o computador.

Introdugao ao Windows 11

4. Interface do Windows 11

Area de Trabalho

= B O Pesquisar LD Cmlme g {:} A (SO ) 10/12/02‘:;%9

Principais Elementos da Area de Trabalho do Windows 11

A area de trabalho do Windows 11 ¢é a tela principal que vocé vé ao ligar o
computador. Ela funciona como um ponto de partida para acessar programas,
arquivos e configuragdes. Vamos entender os principais elementos e suas
funcdes de forma simples e pratica.

1. Area de Trabalho (Desktop)

E o espaco principal onde vocé pode organizar icones de programas, pastas e
arquivos. Funciona como uma mesa virtual para acesso rapido as suas coisas
mais importantes.

14
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e fcones: Representam programas, pastas ou arquivos. Clique duas
vezes em um icone para abrir 0 que ele representa.

e Papel de parede: E a imagem ou cor de fundo da area de trabalho.
Vocé pode personaliza-lo nas configuragdes.

1. Barra de Tarefas
.‘= £ Pesquisar [ & m - a @ g Q

A barra de tarefas fica na parte inferior da tela e ajuda a navegar e acessar
recursos rapidamente. Ela contém:

e Botao Iniciar:
o0 Localizado no canto esquerdo.
o Clique nele para abrir o menu Iniciar, que da acesso aos
programas instalados e ferramentas do sistema.
e Barra de Pesquisa:
o Permite encontrar programas, arquivos e configuragdes digitando
0 nome do que vocé esta procurando.
¢ fcones Fixados:
o Sao atalhos para os programas que vocé usa com frequéncia,
como navegador ou editor de texto.
e licones em Execucio:
o Mostram quais programas estao abertos no momento. Um
sublinhado embaixo do icone indica que o programa esta ativo.
e Menu de Acesso Rapido:
o No canto direito da barra de tarefas, vocé encontra icones para
configuragdes rapidas, como volume, Wi-Fi e bateria.

3. Acessando um Programa
Vocé pode abrir um programa de duas formas principais:

1. Usando o Menu Iniciar:
o Clique no botéo Iniciar (icone de quatro quadrados).
0 Localize o programa na lista de aplicativos ou use as categorias
sugeridas.
o Clique no nome do programa para abri-lo.
2. Usando a Barra de Pesquisa:
o Clique na Barra de Pesquisa ou pressione a tecla Windows + S
no teclado.

15
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o Digite o nome do programa que vocé deseja abrir, como "Bloco de
Notas" ou "Calculadora".
o Clique no programa que aparecer nos resultados.

4. icones do Menu de Acesso Rapido

No canto direito da barra de tarefas, vocé encontra icones uteis para ajustar
configuragdes rapidamente:

t'.'o@
A

lpgie) (Ganvas
=
Cagten

®
AN

E-CKUDIGORNGIMERRIUES]
(Gl

07:52

=
NS FAND 000004

m == £ Pesquisar [ o i e a G g q AS DD D 10/12/02-3:30

1. Wi-Fi:
o Clique no icone de rede (parece uma série de barras ou um
globo) para abrir as conexdes disponiveis.
o Escolha a rede Wi-Fi desejada, insira a senha (se necessario) e
clique em Conectar.
2. Volume:
o Cligue no icone de alto-falante para abrir o controle de volume.
o Ajuste o som arrastando o controle para cima ou para baixo.
3. Configuragoes Rapidas:
o Clique no grupo de icones (bateria, Wi-Fi, som) para abrir o menu
de configuragdes rapidas.
o Aqui vocé pode ativar o modo avido, ajustar o brilho da tela ou
abrir as configuragcdes completas do sistema.

16
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Com essas informacdes, vocé esta pronto para explorar a area de trabalho do
Windows 11, abrir programas e ajustar configuracdes basicas de maneira
eficiente!

5. Gerenciamento de Arquivos e Pastas
Explorador de Arquivos: Aprendendo a Organizar seus Documentos
O Explorador de Arquivos € uma ferramenta do Windows que ajuda a

navegar, organizar e gerenciar pastas e arquivos no computador. Ele é
essencial para manter tudo bem organizado e facil de encontrar.

Como Acessar o Explorador de Arquivos

O Pesquisar

L O - O

2. Clique no icone de pasta fixado na barra de tarefas, ou pressione as
teclas Windows + E no teclado.

3. Uma janela sera aberta mostrando suas principais pastas, como
Documentos, Area de Trabalho e Downloads.

—_—

‘== Explorador de Arquivos

8= Visualizar ~

™ > Acesso rapido v O £ Pesquisar em Aces

v Acesso rapido ~ Pastas (8)

Bl Area de Trab:
i Downloads
= Documentos
PN Imagens
Curso Informatic
Senar Vicosa
Tambu
Whatsapp Busin:
> @ OneDrive
> @ OneDrive - Person
v [ Este Computador
> il Area de Trabalhc
> & Documentos
>+ Downloads

28 itens

=

Area de Trabalho
i Este Computador

Imagens
B Este Computador

Tambu
Este Compu..\Documentos

~ Arquivos recentes (20)

[0=| Apostila de Informatica Basica
4 Modulo 4
B: calibragem do equipamento

AULA DO JAMAL

‘= O Pesquisar

= Downloads
Este Computador

Curso Informatica Basica
Este Computador\..\ESESP

Whatsapp Busines Image
Este C..\Backup do Celular

. Documentos

a Este Computador

Senar Vicosa
Este Compu..\Documentos

Este Computador\Documentos\ESESP\Curso Informética Bésica

Este Computador\Area de Trabalhc\Area de trabalho

Este Computador\Documentos\Tambu

Este Computador\Documentos\Tambu

]

LoD .-€C|me 3@ ¢ Ae’@q”)Dmﬂz/O;gSo

Criando Pastas para Cada Aluno na Pasta "Documentos"

17



3 GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

. Escola de Servigo Publico do Espirito Santo - Esesp

I

esesp

No Explorador de Arquivos, clique na pasta Documentos na lista de locais a
esquerda.

Dentro da pasta Documentos, clique com o bot&o direito em uma area vazia.
No menu que aparece, selecione Novo > Pasta.
Digite o nome do aluno (por exemplo, "Joao") e pressione Enter.

Repita esse processo para criar uma pasta com o nome de cada aluno.

Pasta

A Atalho
o 350 Mawricio

d) Imagem de bitmap

N Documento de Microsoft Word
T4 DA REUNIAO DOMOTOROCKDIA 25 25/02

® ®

io de diinks

PARTICULAR DE UNIAQ ESTA,

Cerqueina 24

@ Bors ~EL0EUEBCHARE o

Movendo o Arquivo "Expectativas” para a Pasta de um Aluno

O arquivo "Expectativas" esta localizado na Area de Trabalho. Veja como
mové-lo:

Abra o Explorador de Arquivos e clique na Area de Trabalho na lista &
esquerda.

Localize o arquivo chamado "expectativas".

Clique com o botdo direito no arquivo e selecione Recortar (ou pressione as
teclas Ctrl + X).

Navegue até a pasta do aluno dentro de Documentos.
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Clique com o botdo direito dentro da pasta do aluno e selecione Colar (ou
pressione Ctrl + V).

O arquivo sera movido da Area de Trabalho para a pasta do aluno.

Ou clique com o botdo esquerdo sobre o arquivo “Expectativas”, na area de
trabalho e arraste-o até sua pasta, soltando entdo o botdo do mouse, como na
imagem abaixo.

M Ares de Trabalho

@ Move % L = = ] T Classificar = visualizar
« A @l > Este Computador > Area de Trabalho »
MNome Data de modrficagio Tipo Tamanho
hd Acesso rapido
. Area de trabalho 0/12/2024 04:02 Pasta de arquivos
gl Area de Trab
Backup do Celular 20/08/2024 19:33 Pasta de arquivos
+ Downloads
[ 722407-x64 Aplicati 2 KB
& Documente:
B Canva M0 2024 160 Atalho 1 KE
PS Imagens
X CapCut 911/2024 18:58 Atalho 2KB
Curso Informst
Expectativas 1:21 Documento de Te. 0 KB
Senar Vigosa
i GIMP 210,38 25/09/2024 16:28 Atalho 2 KB
Tarnbu
2% yTorrent Web 171772024 232 Atalho K

Whatsapp Busi
@ Onelirive
@ OneDrive - Perso

w [ Este Computado
>l Area de Trabalh

v |5 Documentos

~ ESESP
> Mover para ESESP
Cursa Inforr
Medelos Pers
Maotorock

Pousads

Diferenga entre Copiar e Mover um Arquivo

Mover: Transfere o arquivo para outro local, removendo-o do local original.
Atalho: Ctrl + X (Recortar) e Ctrl + V (Colar).

Copiar: Faz uma copia do arquivo, mantendo o original no local de origem.
Atalho: Ctrl + C (Copiar) e Ctrl + V (Colar).

Exemplo pratico:

Se vocé deseja apenas organizar, use "Mover".

19



3 GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

. Escola de Servigo Publico do Espirito Santo - Esesp

I

esesp

Se vocé quer manter o arquivo original intacto, use "Copiar".

Criando um Atalho na Area de Trabalho para o Arquivo "Expectativas"

Navegue até a pasta onde estd o arquivo "Expectativas" (na pasta do aluno
dentro de Documentos).

Clique com o botao direito no arquivo "Expectativas".

No menu que aparece, selecione Mostrar mais opgdes > Enviar para > Area de
Trabalho (criar atalho).

Um icone sera criado na Area de Trabalho, permitindo acesso rapido ao
arquivo.

ESESP. - 8 x

© Hove
-1

v o Acesso apide
0 Area de Trab.
& Downloads
< Documento
P Imagens
Curso Informt
Senar Vigosa
Tambu
Whatsapp Busit
& OneDiive

@ OneDrive - Parso

~ I Este Computado

B Area de Trabalh
v [ Documentos
v ESESP

Curse Inforr

] AR P Pesauis e O CBaCHTERCE

Com esses passos, vocé pode criar pastas organizadas, mover ou copiar
arquivos conforme necessario e criar atalhos para facilitar o acesso. A pratica
dessas tarefas ajuda a manter o computador organizado e a trabalhar de forma
mais eficiente!

6. Aplicativos e Ferramentas Essenciais

Navegadores de Internet
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Como Usar o Google Chrome: Principais Funcionalidades e Dicas

O Google Chrome é um navegador da web rapido, simples e cheio de
recursos. Ele é amplamente utilizado para acessar paginas da internet, realizar
pesquisas e organizar atividades online.

Abrindo o Google Chrome

Clique no icone do Google Chrome na area de trabalho ou na barra de
tarefas.

Se o Chrome néao estiver visivel, clique no botao Iniciar, digite "Chrome" na
barra de pesquisa e selecione o aplicativo.

Principais Funcionalidades do Google Chrome

(H il e =k DS COECHNAFRE ~ovae 0

1. Barra de Enderegos e Pesquisa (Omnibox)

0 Use a barra na parte superior do navegador para:
= Digitar enderecos de sites (por exemplo, www.g1.com.br).
= Fazer pesquisas diretamente no Google.
2. Guias (Tabs)

o Permitem abrir varias paginas ao mesmo tempo:
= Clique no + ao lado de uma guia aberta para adicionar
outra.
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Clique com o botdo direito em uma guia para fecha-la,
duplica-la ou fixa-la.
3. Favoritos

o Salve paginas importantes clicando no icone de estrela ao lado
da barra de enderecos.

o Acesse favoritos no menu de trés pontos (: destaque na imagem

O\ ) > Favoritos.
4. Histérico

o Acesse sites visitados anteriormente clicando em : > Historico.
o Atalho: Ctrl + H.

5. Modo Andénimo

o Navegue sem salvar historico ou cookies clicando em : > Nova
janela anénima.

Realizando uma Pesquisa

)

A \®) Nova guia x +

e ) & Pesquisar no Google ou digitar URL ¢

" % Bookmarks [ Importado do IE Solar Cooking 6 Ways to Have Rad.. [ Impressdo 3D [ Receitas [ HiperZoom Pro™ ...

1. Abra o Chrome e clique né barra de enderecos.
2. Digite o que deseja pesquisar, como "noticias do dia".
3

Pressione Enter. O navegador exibira os resultados da pesquisa no
Google.

Acessando um Site Conhecido

v @ (48)WhatsApp X @ Novaguia x o+

& > @ B wwwgl.combr
B g1 - O portal de noticias da Globo - www.g1.com.br
Q,  wwwgl - Pesquisa do Goagle

Q.  wwwgl.comb

1. Na barra de enderecos, digite 0 endereg¢o do site. Por exemplo:
www.g1.com.br.
2. Pressione Enter. O site sera carregado.
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3. Para navegar nas noticias:
o Cligue em uma manchete ou categoria, como "Politica" ou

"Esportes", para ler mais sobre o assunto.

O Que Sao Cookies?

e Cookies sao pequenos arquivos que o0s sites armazenam no seu
computador para lembrar informagdes sobre vocé, como preferéncias e

login.

e Ao visitar um site, vocé vera um aviso sobre o uso de cookies.

0]

0]

(0]

Aceitar Todos: Permite que o site use todas as funcdes de
cookies.

Gerenciar Preferéncias: Permite escolher quais tipos de cookies
serao ativados, como apenas 0s essenciais.

Recusar: Rejeita o0s cookies opcionais, mas algumas
funcionalidades do site podem nao funcionar corretamente.

Dica: Para sites confiaveis como o G1, aceitar cookies essenciais € seguro e
ajuda na navegacéao.

Como Acessar o Historico

—

Clique nos trés pontos verticais (i) no canto superior direito.

2. Selecione Historico.
3. Uma lista dos sites visitados sera exibida. Clique em qualquer link para
reabrir a pagina.

O Google Chrome é uma ferramenta poderosa e intuitiva, ideal para navegar
na web, pesquisar informagdes e gerenciar atividades online de forma pratical

Aplicativos de Produtividade

MS PAINT - Como Utilizar o Paint: Principais Ferramentas e Como Salvar

um Desenho
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#3 Sem titulo - Paint - [ul] X
Arquivo Editar Exibir = o3
o~ 2 o A = N~oOO (‘QQOCO (XX X
- i 2 = )
o V. zaroco > CY XX YoX XO¥ NONNS <
- # <~ Q £ Q — Q0o &edd
Selecao Imagem Ferramentas Pincéis o HFgr\mas Cores Camadas
o o o 1
o o
[
[N i3 O 761 x 418px o 100% v Q = —— @

O Paint é um programa de edicdo de imagens simples e intuitivo, perfeito para
criar desenhos, editar imagens basicas e até realizar anotagdes em capturas
de tela. Ele esta incluido em todas as versdes do Windows.

Acessando o Paint

1. Clique no botao Iniciar e digite "Paint" na barra de pesquisa.
2. Cligue no aplicativo Paint para abri-lo.

Principais Ferramentas do Paint

O Paint possui uma interface facil de entender, com as ferramentas
organizadas na parte superior da janela. Aqui estao as principais:

1. Ferramenta de Selegao
e Permite selecionar partes do desenho.
e Dois tipos:
o Selegao Retangular: Para selecionar areas em forma de
retangulo.
o Selecao Livre: Para selecionar formas irregulares.
2. Lapis

e Usado para desenhar a mao livre.
e Ideal para detalhes ou rabiscos.

3. Pincel
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e Oferece diferentes estilos de tragos (como caligrafia, textura, etc.).
e Pode ajustar a espessura e a cor.

4. Borracha

e Apaga areas especificas do desenho.
e O tamanho da borracha pode ser ajustado.

5. Texto
e Permite adicionar texto ao desenho.
e Clique no botao A para ativar, depois clique na area desejada para
digitar.
6. Formas
e Inclui opgdes para adicionar circulos, retangulos, linhas e outras formas
geométricas.
e Perfeito para criar desenhos organizados.
7. Preenchimento com Cor
e Ferramenta de balde de tinta para preencher areas fechadas com cor.

8. Conta-gotas

e Permite copiar a cor de qualquer area do desenho para usar em outra
ferramenta.

9. Ampliar
e Ferramenta de lupa para aumentar ou diminuir o zoom.
10. Cores

e Escolha entre diversas cores na paleta.
e Vocé também pode personalizar as cores clicando em Editar Cores.

Criando e Salvando um Desenho
Criando o Desenho:
1. Use as ferramentas acima para criar seu desenho.

o Experimente combinar formas, cores e texto para criar algo
criativo.
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Salvando o Desenho:

1. Apos terminar o desenho, clique no botdo Arquivo (ou no icone de
disquete na barra superior).
2. Escolha Salvar como e selecione o formato desejado:
o PNG: Melhor qualidade para desenhos e capturas de tela.

JPEG: |deal para fotos ou desenhos mais leves.
BMP: Formato antigo, ocupa mais espaco.
GIF: Usado para imagens simples ou animagdes basicas.

Escolha uma pasta para salvar o arquivo, dé um nome ao desenho e clique em
Salvar.

Dicas Adicionais:

Desfazer e Refazer: Use as teclas de atalho Ctrl + Z para desfazer e Ctrl + Y
para refazer acoes.

Impressao: Para imprimir seu desenho, va em Arquivo > Imprimir.

Capturas de Tela: Vocé pode colar capturas de tela no Paint (use Ctrl + V) e
edita-las.

O Paint € uma excelente ferramenta para iniciantes em edigdo de imagens e
uma boa forma de explorar sua criatividade!

Como Usar a Calculadora do Windows

A Calculadora do Windows é uma ferramenta pratica para realizar calculos e
conversoes. Ela oferece diferentes modos de uso, como o Padrao, o Cientifico
e ferramentas para Conversoes. Aqui esta como vocé pode utiliza-la:

r
[ Calculadora = O X T
|
= Padrao O
M+ M- Ms

o=
o
s
@

" 0 ' = ‘
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Modo Padrao

O modo Padrao da calculadora é ideal para operagdes simples, como soma,
subtracdo, multiplicacao e divisao.

Passos para Usar o Modo Padrao:
Abrindo a Calculadora:

Clique no botao Iniciar, digite "Calculadora" na barra de pesquisa e clique no
aplicativo.

Selecionando o Modo Padrao:

Certifique-se de que a calculadora esta no modo Padrao (icone de trés linhas
no canto superior esquerdo > Padrao).

Realizando Operacgdes:

Use os numeros e operadores no teclado ou clique diretamente nos botbes da
calculadora.

Exemplo: Para calcular 25+1025 + 1025+10, pressione 2, 5, +, 1, 0, =.
Resultado: 35.

Modo Cientifico

O modo Cientifico é projetado para céalculos mais avangados, como fungdes
trigonométricas, exponenciais e logaritmos.

Fungoes Principais no Modo Cientifico:

Trigonometria: Calcular seno (sin\sinsin), cosseno (cos\coscos) e tangente
(tan\tantan).

Logaritmos: Calcular logaritmo base 10 (log\loglog) ou logaritmo natural
(In\InIn).

Poténcia e Raiz: Elevar um numero a uma poténcia (xyx“yxy) ou calcular
raizes.

Passos para usar o Modo Cientifico:
Selecionando o Modo Cientifico:

Cliqgue no icone de trés linhas no canto superior esquerdo e selecione
Cientifico.

Realizando Calculos Avancgados:

Exemplo 1: Para calcular o seno de 30 graus:
Digite 30, clique no botao sin.

Resultado: 0.5.
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Exemplo 2: Para calcular 2327323 (2 elevado a poténcia 3):
Digite 2, clique no botao xv, digite 3, pressione =.

Resultado: 8.

Conversoes

A calculadora também possui ferramentas para converter unidades de medida,
moedas e outros valores.

Como Usar as Conversoes:

Selecionando Conversoées:

Clique no icone de trés linhas e escolha a op¢ao Conversoées.
Escolhendo o Tipo de Conversao:

Selecione o tipo de unidade que deseja converter (por exemplo, comprimento
ou temperatura).

Exemplos de Conversoes:
Comprimento:
Para converter 10 metros em centimetros:

Selecione Comprimento, insira 10 no campo de entrada e escolha "metros"
como a unidade inicial.

Escolha "centimetros" como unidade final.

Resultado: 1000 cm.

Temperatura:

Para converter 32 graus Fahrenheit em Celsius:

Selecione Temperatura, insira 32 e escolha "Fahrenheit" como unidade inicial.
Escolha "Celsius" como unidade final.

Resultado: 0°C.

Com esses recursos, a Calculadora do Windows se torna uma ferramenta
poderosa, tanto para calculos simples quanto para tarefas mais complexas e
uteis no dia a dia!

Atividade Pratica:
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Crie um desenho usando o Paint, o desenho deve ter uma casa, uma
arvore e outros elementos decorativos, como sol, nuvens e aves. Salve o
documento em sua pasta, dentro da pasta documentos, com o nome
“Arte com Paint”.

7. Dicas de Manutenc¢ao Basica do Computador

Limpeza de Arquivos Temporarios - Como Limpar Arquivos Temporarios
no Windows 11

A limpeza de arquivos temporarios € uma tarefa importante para manter o
computador rapido e organizado. Esses arquivos sao gerados durante o uso de
programas, navegacao na internet e atualizagbes do sistema, mas com o
tempo podem ocupar muito espaco.

Aqui estd um guia passo a passo simples para limpar arquivos temporarios no
Windows 11:

Passo 1: Acessar a Ferramenta de Limpeza de Disco

Abra o Menu Iniciar:

Clique no botao Iniciar (icone do Windows na barra de tarefas).
Pesquise por "Limpeza de Disco":

Digite Limpeza de Disco na barra de pesquisa.

Selecione a op¢ao "Limpeza de Disco" na lista de resultados.

Passo 2: Escolher a Unidade para Limpeza

Quando a ferramenta abrir, sera exibida uma janela pedindo para selecionar a
unidade.

Escolha a unidade C: (normalmente onde o Windows esta instalado) e clique
em OK.

Aguarde alguns segundos enquanto o sistema calcula o espago ocupado por
arquivos temporarios e outros arquivos que podem ser apagados.

Passo 3: Selecionar os Arquivos para Apagar
Uma lista sera exibida com os tipos de arquivos que podem ser apagados.

Marque as caixas ao lado das opg¢des desejadas. As mais comuns incluem:
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Arquivos Temporarios

Arquivos de Cache de Internet (Arquivos Temporarios de Internet)
Lixeira

Arquivos de Relatério de Erro do Windows

Na parte inferior da janela, vocé vera quanto espacgo sera liberado.
Clique em OK.

Passo 4: Confirmar a Exclusao

Apos clicar em OK, aparecera uma mensagem perguntando se deseja excluir
permanentemente os arquivos selecionados.

Clique em Excluir Arquivos para confirmar.

Aguarde enquanto o sistema realiza a limpeza.

Passo 5: Limpar Arquivos Temporarios Manualmente

Além da ferramenta Limpeza de Disco, vocé pode apagar arquivos
temporarios manualmente:

Pressione Win + R no teclado para abrir a janela Executar.

Digite %temp% e clique em OK.

Isso abrira a pasta Temp, onde os arquivos temporarios sdo armazenados.
Pressione Ctrl + A para selecionar todos os arquivos.

Pressione Delete no teclado para apagar os arquivos.

Se algum arquivo nao puder ser apagado, clique em Ignorar.

Beneficios da Limpeza de Arquivos Temporarios
Libera espago no disco: Permite armazenar mais arquivos importantes.
Aumenta o desempenho: Ajuda o sistema a funcionar mais rapido.

Reduz problemas: Pode corrigir pequenos erros causados por arquivos
corrompidos ou desnecessarios.

Dica Extra:
Realize a limpeza de arquivos temporarios pelo menos uma vez por més para
manter o computador funcionando de maneira eficiente!
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Desfragmentacao e Otimizagao de Disco - Como Desfragmentar e
Otimizar o Disco no Windows 11

A desfragmentacao e otimizagao do disco ajudam a organizar os arquivos
no disco rigido (HDD) e melhorar o desempenho do computador. Esse
processo é especialmente util para discos tradicionais (HDD), pois organiza os
dados, facilitando e acelerando o acesso as informacoes.

No caso de unidades SSD (Solid State Drive), o Windows realiza uma
otimizagao diferente, que melhora a eficiéncia e a durabilidade desses
dispositivos.

A seguir estd o guia passo a passo para desfragmentar e otimizar o disco no
Windows 11:

Passo 1: Acessar a Ferramenta de Desfragmentacéo e Otimizagao
Abra o Menu Iniciar:

Clique no botéo Iniciar (icone do Windows na barra de tarefas).
Pesquise por "Desfragmentar e Otimizar Unidades":

Digite "Desfragmentar” na barra de pesquisa.

Selecione a opcao "Desfragmentar e Otimizar Unidades™ nos resultados.

Passo 2: Selecionar a Unidade para Otimizagao

Na janela que se abrira, vocé vera uma lista com as unidades de
armazenamento do computador (como C:).

Cada unidade mostrara informagdes como:

Tipo de midia (HDD ou SSD).

Status atual (quanto a unidade esta fragmentada ou otimizada).
A data da ultima otimizagao.

Selecione a unidade que deseja otimizar (geralmente a unidade C:) e clique
em Otimizar.

Passo 3: Acompanhar o Processo
O Windows iniciara a otimizacao/desfragmentagao automaticamente:
Para HDD: Ele organizara os arquivos fragmentados.

Para SSD: Ele realizara um processo de otimizagao apropriado.
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Aguarde a conclusdo. O tempo do processo varia de acordo com:
O tamanho da unidade.

A quantidade de arquivos.

O nivel de fragmentagéo.

Quando finalizar, o status sera atualizado como "OK" ou "0% fragmentado".

Passo 4: Agendar a Otimizacao Automatica

O Windows permite agendar a desfragmentacao/otimizagdo automatica para
que o processo ocorra periodicamente.

Na mesma janela, clique em Alterar configuragoes.
Ative a opcao "Executar em um agendamento (recomendado)".
Escolha a frequéncia (Diariamente, Semanalmente ou Mensalmente).

A configuracao padrao € Semanalmente, o que é adequado para a maioria dos
usuarios.

Clique em Escolher para selecionar as unidades que devem ser otimizadas
automaticamente.

Clique em OK para salvar as configuracgoes.

Por Que a Desfragmentacgao e Otimizagdo Sao Importantes?
Para discos HDD (tradicionais):

Arquivos fragmentados séo reorganizados, facilitando o acesso e melhorando a
velocidade do computador.

Reduz o tempo de leitura e escrita do disco.
Para discos SSD:

A otimizagdo mantém o disco eficiente e prolonga sua vida util, sem realizar a
desfragmentacéo tradicional.

Ganho de desempenho:

O computador funciona mais rapidamente ao acessar arquivos e programas.

Quando Fazer a Desfragmentag¢ao/Otimizagao?

Em discos HDD, a desfragmentagao pode ser realizada mensalmente.
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Em discos SSD, o Windows gerencia automaticamente a otimizagcdo, mas
vocé pode verificar e otimizar manualmente quando necessario.

Dica Extra

Evite usar o computador durante a desfragmentagdo ou otimizagao,
especialmente em discos HDD, para que o0 processo seja mais rapido e
eficiente.

Manter o disco organizado € essencial para um sistema mais rapido, estavel e
eficiente!

Conclusao e Recomendagdes Finais

Caros alunos,
Parabéns por concluirem esta etapa do curso de informatica basica! &

Vocés deram um passo importante rumo ao dominio de ferramentas e
conceitos que fazem parte do nosso dia a dia.

Lembre-se: o aprendizado n&o termina aqui. A pratica € fundamental para
consolidar os conhecimentos adquiridos. Experimente explorar mais o
computador, descubra novas funcionalidades e ndo tenha medo de errar —
cada clique é uma oportunidade de aprendizado!

Desejamos a vocés muita boa sorte nessa jornada tecnolégica. Que este
curso seja apenas o comego de um caminho cheio de novas descobertas e
conquistas.

Agradecemos pela participacédo, pela dedicagdo e pelo tempo que vocés
dedicaram a esta classe. Foi um prazer compartilhar este momento com
vocés.

Continuem explorando, aprendendo e evoluindo!

= “Atecnologia nao é nada. O importante é ter fé nas pessoas, porque
elas sdo boas e inteligentes, e se vocé lhes der ferramentas, elas farao
coisas maravilhosas.” — Steve Jobs
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