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RRoossaa   SSaa nndd rraa   FFeerrrree iirraa   RRoocc hhaa   

        AAuullaa ss  dd ee  CCoomm ppuuttaa dd oorr  

                             ÁREA DE TRABALHO  
 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                  

   

   

OBS.: Tudo que estiver na Área de Trabalho, DOIS CLIQUE . 

    Tudo que estiver na Área de Notificação,  DOIS CLIQUE . 
    Tudo que estiver na Barra de Tarefas UM CLIQUE  

ÍCONES 

BARRA DE TAREFAS  
ÁREA DE NOTIFICAÇÃO  
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RRoossaa   SSaa nndd rraa   FFeerrrree iirraa   RRoocc hhaa   

        AAuullaa ss  dd ee  CCoomm ppuuttaa dd oorr  

      Ícones importantes:  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 Lixeira ï Local de armazenamento temporário de objetos. Permite a 

recuperação  de objetos excluídos por engano.  

 

 Internet explorer ï Navegador da internet  

 

 

 Meus documentos ï Permite a organização dos arquivos do usuário, 

inclusive com a criação de subpastas.  

 

 Meu com putador ï Exibe as unidades presentes no computador  
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RRoossaa   SSaa nndd rraa   FFeerrrree iirraa   RRoocc hhaa   

        AAuullaa ss  dd ee  CCoomm ppuuttaa dd oorr  

MEU COMPUTADOR  
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RRoossaa   SSaa nndd rraa   FFeerrrree iirraa   RRoocc hhaa   

        AAuullaa ss  dd ee  CCoomm ppuuttaa dd oorr  

 

LIXEIRA ð Esvaziar lixeira 

 

 Clicar uma  vez no ícone  

 Clicar no lado direito do mouse uma  vez 

 Opção esvaziar  
 

 

CRIAR NOVA PASTA EM MEUS DOCUMENTOS 

 

 Clicar duas  vezes em meus documentos  

 Clicar uma vez em Arquivo  

 Clicar em NOVO  Ƃ PASTA 

 Colocar nome n a pasta  

 

 

GUARDAR SITES 

 

 Clicar duas vezes em Internet Explorer  

 Digitar em endereços o site desejado ð dar enter  

 Ir a FAVORITOS 

 Clicar ADICIONAR FAVORITOS - OK 
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RRoossaa   SSaa nndd rraa   FFeerrrree iirraa   RRoocc hhaa   

        AAuullaa ss  dd ee  CCoomm ppuuttaa dd oorr  

       GUARDAR SITES  
 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

   

      Sites:  

 
www.plantamed.com.br ------  (ervas medicinais)  

www.theatromunicipal.rj.gov.br  

www.gastronomiabrasil.com  
www.almacarioca.com.br -----  (fotos do Rio antigo)  

www.globo.com  
www.revistaveja.com.br  

www.sacks.com.br ------  (perfumes, maquiagem, tr atamento, etc.).  
  www.globallink. com.br/busca  

  www.helplistas.com.br  
  www .ingresso.com.br  
 

 

   

 

 Quando as setas estiverem ñverdesò ® que poder«o ser ativadas  anterior  

                posterior  
 Caso estejam de cor cinza, não estão ativadas.  

-  Digitar o site desejado (endereço) e depois dar ENTER  

-  Esperar o site (a página entrar)  

 
GUARDAR SITES ( caso não queira digitar o site)  

 

 -  Ir a Favoritos  

 -  Clicar Adicionar Favoritos / OK  
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RRoossaa   SSaa nndd rraa   FFeerrrree iirraa   RRoocc hhaa   

        AAuullaa ss  dd ee  CCoomm ppuuttaa dd oorr  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 atualizar o site  

 

 pagina inicial  

 

 pesquisar  

 

 

 favoritos  sites  

 

 histórico (últimos sites visualizados) 

 
 

 e- mail   

 

 imprimir  

 

 pesquisar ( tradução, sinônimo, etc.)  

 

 

 tamanho  

 

 copiar   
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RRoossaa   SSaa nndd rraa   FFeerrrree iirraa   RRoocc hhaa   

        AAuullaa ss  dd ee  CCoomm ppuuttaa dd oorr  

Teclas de Atalho  
 

Ctrl + A - Abrir arquivo    

Ctrl + P ï Imprimir     

Ctrl + T ï Selecionar tudo    

Ctrl + O ï Novo documento     

Ctrl + D ï Fonte     

Ctrl + B - Salvar    

 Ctrl + K ï Inserir Hiperlink                          

 Ctrl + L ï Localizar     

Ctrl + C ï Copiar     

Ctrl + V ï Colar  

Ctrl + F4 ï Fecher doc. 

Ctrl + W ï Fechar doc. 

Ctrl + E ï Centralizar Parágrafo 

Shift + F7 ï Dicionário de Sinônimo 

 

 

  

 

 

     

    
   

        

       

   

   

     

   

   

 

 

 

 

 

   

   

   

 

   

 

 

           

Ƶ Alt + 22 

ŷ Alt + 24 

Ź Alt + 25 

Ÿ        Alt + 26 

Ŷ     Alt + 27 

ź Alt + 29 

ż Alt + 23 

 ¿         Alt + 168 

»          Alt + 175 

« Alt +  174 

¼         Alt + 172 

½ Alt + 171 

Ʊ Alt + 176 

Ʋ  Alt + 177 

Ƴ Alt + 178 

 

 

 

® - AltGr + R 

© - AltGr + C 

Ê  - AltGr + T  

§ - AltGr + = 

¢ - Alt + 189 

Ø - Alt + 157 

× - Alt + 158 

Ü - Alt + 154 

ƽ - Alt + 1 

ƾ - Alt + 2 

Ǆ - Alt + 3 

ǅ - Alt + 4 

ǃ - Alt + 5 

ǂ - Alt + 6 

ǀ - Alt + 12 

Ƽ - Alt + 0 

ƶ - Alt + 30 

Ƹ - Alt + 31 

ǆ - Alt + 13 

Ǉ - Alt + 14 

ƿ - Alt + 15 

Ʒ - Alt + 16 

ƹ - Alt + 17 
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RRoossaa   SSaa nndd rraa   FFeerrrree iirraa   RRoocc hhaa   

        AAuullaa ss  dd ee  CCoomm ppuuttaa dd oorr  

 

   

 

       TECLADO  

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Para ter mais informações sobre os recursos do programa Microsoft Word , acione a Ajuda do  WORD  

(menu Ajuda/Ajuda do  Microsoft Office Word ) ou tecle [ F1 ] no te clado do seu computador, 

estando na janela aberta principal do programa Word . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     
 

          EEmm aa iill::  rrssffrr@@gglloobboo..ccoomm  

          EEmm aa iill::  rrssffrr1177@@hhoottmmaaiill..ccoomm  

          TTee llee ffoonnee::    33887722--22773399  //   99668855-- 33662222  

 

9 

RRoossaa   SSaa nndd rraa   FFeerrrree iirraa   RRoocc hhaa   

        AAuullaa ss  dd ee  CCoomm ppuuttaa dd oorr  

  Entrar no MSN  

 
- Clicar nos dois bonequinhos  está  na área de trabalho (dois clique) e na barra 

de tarefas  (um clique)  
- Verificar o Endereço do e-mail . Caso não seja o seu, clicar na seta ao lado e 

procurar o seu e-mail .  
- Clicar em Entrar no Messenger  
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RRoossaa   SSaa nndd rraa   FFeerrrree iirraa   RRoocc hhaa   

        AAuullaa ss  dd ee  CCoomm ppuuttaa dd oorr  

 

        MSN 

  

      

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                     

        

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Quando a pessoa estiver on - line  
o bonequinho  f ica ver de  
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RRoossaa   SSaa nndd rraa   FFeerrrree iirraa   RRoocc hhaa   

        AAuullaa ss  dd ee  CCoomm ppuuttaa dd oorr  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Opções p/ aparecer, é só clicar uma vez 

na seta ao lado do nome e escolher as 
opções.  
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RRoossaa   SSaa nndd rraa   FFeerrrree iirraa   RRoocc hhaa   

        AAuullaa ss  dd ee  CCoomm ppuuttaa dd oorr  

 PARA CONVERSAR: 

-  a pessoa tem que estar ON -LINE   

-  clicar duas vezes no bonequinho do nome  
 -  abre uma janela (desenho abaixo)  

 -  caso queira digitar é só começar  
 -  caso queira falar , seguir os passos abaixo  

 
 

 

              

               

              

              

     

     

     

     

     

     

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                     -  Ligar para um contato  
 

 
               -  Iniciar ou parar uma conversa com video
            

 
 


