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Usando o Sistema Operacional

Aprenda a navegar pela area de trabalho, controlar janelas com atalhos de teclado e ajustar as
configuracdes bésicas do sistema.

Aula 1: Area de trabalho, icones e barra de tarefas

A area de trabalho é a "mesa" onde vocé organiza atalhos e vé a barra de tarefas com os programas
abertos. Dominar esse espaco é o primeiro passo para se sentir confortavel usando qualquer
computador.

« Area de trabalho e icones

A éarea de trabalho é a tela inicial que aparece depois de ligar o computador. Os icones séo pequenos
desenhos que representam programas, pastas ou arquivos; clicar duas vezes (ou uma vez, dependendo do
sistema) abre o item.

e Barra de tarefas

A barra de tarefas geralmente fica na parte inferior da tela e mostra os programas abertos no momento,
além de um botdo para acessar todos os programas instalados. Ela permite alternar rapidamente entre
janelas sem precisar fechar o que ja esta aberto.

« Area de notificacdes e relégio

Em um canto da barra de tarefas fica a area de notificacdes, com icones de rede Wi-Fi, volume, bateria e
data e hora. E ali que vocé confirma se esta conectado & internet e recebe avisos do sistema.

Aula 2: Janelas, menus e atalhos de teclado

Todo programa abre dentro de uma janela que pode ser movida, redimensionada ou fechada. Conhecer
os botdes basicos e alguns atalhos de teclado torna o uso do computador muito mais rapido.

» Controlando janelas

No canto superior de cada janela existem botdes para minimizar (esconder), maximizar (ocupar a tela toda)
e fechar o programa. Arrastando a borda da janela com o mouse, também é possivel deixa-la maior ou
menor.

* Menus do programa

A maioria dos programas tem uma barra de menus ou um conjunto de icones no topo, com op¢des como
"Arquivo", "Editar" e "Ajuda". E ali que ficam comandos importantes como salvar, imprimir e desfazer uma
acéo.

» Atalhos de teclado essenciais

Atalhos combinam teclas para executar uma a¢do sem usar o mouse, economizando tempo. Alguns dos
mais Uteis sao Ctrl+C (copiar), Ctrl+V (colar), Ctrl+Z (desfazer), Ctrl+S (salvar) e Alt+Tab (alternar entre
janelas).
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Aula 3: Configuracfes béasicas do sistema

O painel de configuragdes permite ajustar volume, brilho, Wi-Fi, idioma e outras preferéncias do
computador. Saber onde encontrar essas opg¢des evita depender de outra pessoa para pequenos
ajustes.

* Onde encontrar as configuracfes

A maioria dos sistemas tem um unico lugar central de configuragdes, geralmente acessado por um icone de
engrenagem no menu iniciar ou na barra de tarefas. Ali ficam opcdes organizadas por categorias, como
Sistema, Rede, Contas e Personalizacéo.

« Ajustes do dia a dia

Volume, brilho da tela, conex@o Wi-Fi e modo avido costumam ter atalhos rapidos na area de notificagdes,
sem precisar abrir o painel completo. Isso é (til para ajustes rapidos durante o uso normal do computador.

e Contas de usuario

Um computador pode ter mais de uma conta de usuario, cada uma com seus proéprios arquivos e
preferéncias. Isso é importante quando o computador é compartilhado entre varias pessoas da casa ou do
trabalho.



