Agrupamento de Escolas de Alfena

Ficha de Trabalho n.°4

Esta ficha de trabalho € uma ficha guiada que te permite explorar diversas fungdes disponiveis
no sistema operativo Windows Vista, nomeadamente:

1. Criar um atalho para abrir directamente um ficheiro
2. Observar os varios modos de visualizagéo e o gestor de tarefas.

3. Diferentes formas de seleccionar ficheiros e pastas

1. Criacdo de um atalho:

Clique no ambiente de trabalho com o bot&o direito do rato e escolha a op¢édo “Novo” e
depois “Atalho”

Sabia que existe uma
tecla do teclado que faz o

N

@
mesmo que o botao

@] Microsoft Office Access 2007 Base de Dados direito do rato, abrindo o
& Imagem de mapa de bits menu de contexto?

Ver 4 Contacto

Ordenar por | B] Documento do Microsoft Office Word

Actualizar @ Documento do Didrio

Colar el]  Apresentagao do Microsoft Office PowerPoint Ctrl

Colar atalho @ Documento do Microsoft Office Publisher

Anular Mudar o nome Ctrl+Z g SULDNVIDRER

Documento de texto
Propriedades graficas...

3 Windows Live Call
EEcEgishea g @I] Folha de Calculo do Microsoft Office Excel Normalmente esta junto a
Assistente de TV Intel® g Arquivo ZIP do WinRAR tecla CTRL.
3 a Porta-documentos

B Resolugdo de ecrd
& Miniaplicagfes
“’__1 Personalizar
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Apos escolher a opgao “Atalho” surgira a seguinte janela:

L

MNowvo atalho

S 2 1 Procurar Ficheiros ou Pastas ‘

Para que item pretende criar um atalho?

Este assistente ajuda-o a criar atalhes para programas locais ou de rede, ficheiros, pastas,
computadores ou enderegos Internet,

Escreva a localizagdo do item:

T —

Procurar...

Seleccione o destine do atalho abaixe:

) JoseAlmeida ‘
. JoseBernardoAlmeida

, Manuel-Joana

. Os meus ficheiros recebidos

) TikGames

Cligue em Seguinte para continuar.

Seguinte

v

I
[
I
[
I
[

—_—— e e e

. VMCLite
[ - Brororread
» B OsWRmEvEe:

I+ ) Packet Tracer5.2
I+ 7 Pesquisas

= Tracing

I» | g Transferéncias
2] elnstructionDeviceManagerPreferer
|| .packettracer

=

< | m | r

[ Criar novapasta | | OK | [ cancelar |

Depois clicamos no botao “Procurar...” 0 que nos permite encontrar o ficheiro para o

qual queremos criar o atalho.

Clicando em “OK” é inserida a localizag&o do ficheiro:

s ew Y 5 UoEn »

() & Criaratalho S—

Para que item pretende criar um atalho?

Este assistente ajuda-o a criar atalhos para programas locais ou de rede, ficheiros, pastas,
computadores cu enderegos Internet,

Escreva a localizagdo do iterm:

Clique em Seguinte para continuar.

"Ch\Users\JB\Documents\Waltzing Matilda.docx” | Procurar... I

Depois
clicamos no
botao
“Seguinte”

G D o
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4 B Eaem

TR 5
@ ¢ Criar atalho

ol

Que nome deseja atribuir ao atalho?

Escreva um nome para este atalho:

Atalho para |Waltzing Matilda

Clique em Concluir para criar o atalho.

Finalmente
atribuimos um
nome ao atalho
e clicamos em
“Concluir”

O atalho sera criado no ambiente de trabalho: 5

Atalho para
Waltzing
Matilda

2. Observar varios modos de visualizacao:

a) Primeiro devera abrir diversas aplicacdes, por exemplo, abra a pasta
‘Documentos”, o “Microsoft Word”, o “Paint” e também a “Calculadora” do

Windows.

b) Quando tudo estiver aberto experimente a combinacédo de teclas ALT+TAB.

A tecla TAB esta normalmente por cima da tecla CAPS LOCK.

c) Utilizando a combinagdo ALT+TAB abra a pasta “Documentos”:

Procure o botdo que permite alterar o tipo de visualizacao dos ficheiros para:

Mosaicos
Detalhes
Lista

icones médios
Icones grandes

icones pequenos

icones muito grandes

Procure também o botédo que lhe permite fazer uma pré-visualizacdo do
documento que esta a ser seleccionado a cada momento.
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d) Mantenha todas as janelas abertas.

Prima a combinacéo de teclas CTRL+ALT+DEL o que fara com que se abra

o0 Gestor de Tarefas:

Clique no separador “Processos”:

158 Gestor de tarefas do Windows

= | = |-

Ficheiro Opgdes

WVer Ajuda

L ——
A;dicau;ﬁeé Processos Dervigos I Desempenho | Fundonamento em rede | Utilizadores

Mome da ima...

explorer.exe
WINWORD.EXE
iexplore. exe
dwm. exe
sidebar. exe
calc.exe
mspaint.exe
iexplore, exe

taskmar.exe

i taskhost.exe
igfusrvc.exe
ISUSPM.exe
C3rss, exe
jusched.exe

hkemd. exe

wuaudt.exe
igfutray.exe
avatrav.exe

iTunesHelper....

GoogleToolba. ..

GoogleToolba. ..

Mome d...

B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B

B
B
B
B
B
JB

CPU  Memdria ...

iy} 34,820 K
iy} 21,232 K
0o 20,064 K
0o 15.176 K
iy} 9,240 K
iy} 5.616 K
0o 5,500 K
0o 4,408 K
0o 3.372K
0o 2,556 K
0o 2.129K
0o 1892k
0o L.a64K
0o 1643 K
0o 1.400 K
0o L3ToK
0o L33 K
0o L3166 K
0o 1130 K
0o L176 K
Qg 1164 K

Descricdo

Explorador do Windows

Microsoft Office Word

Internet Explorer

Gestor de Janelas do Ambiente do Trabalho

Miniaplicactes de Ambiente de Trabalho do ...

Calculadora do Windows

Paint

Internet Explorer
iTunesHelper

Gestor de tarefas do Windows
Google Toolbar Broker

Processo Anfitrido para Tarefas do Windows

igfisrvc Module
Macrovision Software Manager

Java(TM) Update Scheduler
GoogleToolbarMotifier
hkcmd Module

Windows Update

igfxTray Module

AVG Trav Monitor

m

’ '&'Mnstrar processos de todos os utilizadores

m
5
al

Processos: 59

Utilizagdo da CPL: 0% Memaoria Fisica: 39%

No separador “Processos” clicamos agora em “Memdéria” e podemos observar
por ordem decrescente, quais sdo as aplicacdes que estédo a utilizar mais memoéria
RAM. Neste caso é a aplicacdo explorer.exe utilizando cerca de 34MB que gere a
pasta “Documentos”, o Ambiente de trabalho e a Barra de tarefas. Depois vem o
Microsoft Word (WINWORD.EXE) utilizando cerca de 21 MB.

Se quisermos podemos seleccionar uma aplicacao e fecha-la clicando no botéao
Terminar. Vamos fechar a calculadora clicando em calc.exe e depois no botéo

“Terminar”.

Gestor de tarefas do Windows

i

Pretende terminar ‘calcexe'?

Se um programa aberto estiver associado a este processo, sera
fechado e perdera os dados ndo guardados. Se terminar um

processo do sistema, podera provocar a instabilidade do
sistema. Tem a certeza de que deseja continuar?

< Terminar processo D Cancelar
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O mesmo pode ser feito no separador “Aplicacfes” seleccionando a aplicagao
pretendida e clicando no botdo “Terminar Tarefa”

1% Gestor de tarefas do Windows E@g

Ficheiro Opgdes Ver Janelas Ajuda

Aplicacies |Prm:essns I Servicos I Desempenho | Fundonamento em rede I Uﬁlizadnres|

-

Tarefa Estado
@Guogle - Windows Internet Explarer Em execucan
2 Sem Titulo - Paint Em execucdo

@]Sistﬂp—Fl'nﬂr [Modao de Compatibilidade] - Micros...  Em execucdo

‘D Mudar para ] [ Mova tarefa...

Processos: 56 Utilizagdo da CPU: 0% Memaria Fisica: 39%
||

Também podemos iniciar uma nova tarefa clicando no botdo “Nova Tarefa...” desde
que saibamos qual o ficheiro executavel da aplicagéo.

Neste caso vamos fazer arrancar o Internet Explorer digitando iexplore.exe:

138 Gestor de tarefas do Windows |£_IE_I_SS

Ficheiro Qpgées Ver Janelas Ajuda

Aplicacdes | Processos I Servigos I Desempenho | Fundonamento em rede | Utilizadores

-

Tarefa Estado
= Criar nova tarefa Em execucdo
(22 Sem Titulo - Paint Em execucdo

@]Sismp-l-‘l'n"r [Modo de Compatibiidade] - Micros...  Em execugio

-
I Criar nova tarefa ﬁ

['L!I Escreva o nome de um programa, pasta, documento ou
recurso da Internet e o Windows abri-lo-a.

Abrir( iexplore.exe ) -

| ok || cancelar || Procurar. |

Processos: 55

Tecnologias de Informacéo e Comunicacao Pagina 5



Agrupamento de Escolas de Alfena

3. Diferentes formas de seleccionar ficheiros e pastas:

Abra a pasta “Documentos”.

a) Seleccdo multipla:

Experimente manter premida a tecla CTRL enquanto vai clicando em ficheiros

ou pastas néo contiguos:

'\;j"\‘;/\' |3 » Bibli.. » Docu.. » - |{v?|| Procurar Documentos O

Partilhar com = kg 5 - E:l '::@:'

- Favoritos Biblioteca D...
Ml Ambiente detrabalk  Inclui: 2 localizagdes

Organizar « - Abrir

Dispor por: Pasta =

Y -
= Localizagdes

& Transferéncias

. Bibliotecas
3 Documentos
[&=| Imagens
o Misica
E Videos

HE Grupo Doméstico

) Alcohol 120%

. Blocos de Motas do OneMote
| Interwrite Content Gallery

) Interwrite Workspace

, JBEB23ALFEMNA

J Josedlmeida
 JoseBernardoAlmeida

. Manuel-Joana

J microsoft

. 0= meus ficheiros recebidos

. TikGames

1% Computador VMCLt
y ite

: Vuze Downloads

ei" Rede index
1M JB-PC I_‘text
(o}
1M MEC —

@Wahliﬂg Matilda

= ] 5 itens seleccionados Data medificagdo: 13-04-2010 16:16 - 20-1...

b) Seleccéo de um conjunto de ficheiros contiguos:

Como podemos ver nesta
imagem, foi possivel usando esta
técnica seleccionar varios
ficheiros descontinuos de uma
vez so.

Agora se clicarmos com o botéo
direito do rato num destes
ficheiros, podemos executar
accOes sobre eles como por
exemplo copiar, cortar ou apaga-
los.

Experimente manter premida a tecla SHIFT (por baixo do CAPS LOCK) e depois clique
num ficheiro e de seguida num dos ficheiros mais abaixo como mostra a imagem que

se segue:
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[ = | G et
I J-[E + Bibli.. » Docu... » + |42 ][ Procurar Documentos ]
l\‘-@/u f oCuraQr ocumentos
Organizar « =l Abrir Partilhar com »  » e 0 @
[ Favoritos Biblioteca D... Dispor por
. . ispor por:  Pasta ¥
M Ambiente detrabalk  Inclui: 2 localizaces
- o Neste caso podemos
SRl eahockes | Alcohol 120% seleccionar um conjunto de
Transferénci . . .
& Transferencias ' Blocos de Notas do OneNote fIChe,II’OS ou pastas que estejam
) | Interwrite Content Gallery contiguos.
Bibliot
._.-gjl 1otecas . Interwrite Workspace
| Documentos . .
&) Imagens i JBEBIALFENA Mais uma vez, se clicarmos com
D Wi JoseAlmeida o botdo direito do rato num
@! Mdsica JoseBernardoAlmeida destes ficheiros ou pastas,
BE videos Manuel-Joana podemos executar ac¢des sobre
= eles como por exemplo copiar,
&G Doméstico J microsoft cortar ou apagar
OIMES] .
e , Os meus ficheiros recebidos
= ) TikGames
= C tad
e | VMCLite
. , Vuze Downloads
€l Rede .
- |_|index
18 JB-PC
8 MEO | |texto
o 4] Waltzing Matilda
' 7 itens seleccionados Data modificagdo: 07-04-2010 21:45 - 20-1...

c) Utilizacao das teclas CTRL+C e CTRL+V
v Cligue num ficheiro e prima CTRL+C.

v" Depois, numa outra localizacéo, prima CTRL+V.

Este comando permite-nos copiar o ficheiro de uma localizacdo para a outra.

d) Utilizacao das teclas CTRL+X e CTRL+V
v Cligue num ficheiro e prima CTRL+X.

v Depois, numa outra localizacdo, prima CTRL+V.

Este comando permite-nos mover o ficheiro de uma localizacao para a outra.
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