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	APRESENTAÇÃO

	 

	Reunimos nesta apostila o Windows 10, o Word 2010 e o Excel 2010. No caso do Windows 10, ele trouxe muitas novidades, incluindo as novas maneiras para você explorar e interagir com o computador. Por exemplo, você pode fixar seus aplicativos, seus sites, seus contatos e suas pastas logo na tela inicial e assim acessar facilmente os itens que você mais usa. 

	O que é e para que serve Microsoft Windows 10?

	O Microsoft Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, lançado em 29 de julho de 2015. Ele é a versão mais recente da linha de sistemas operacionais Windows da Microsoft, sucedendo o Windows 8.1. O Windows 10 foi projetado para ser um sistema operacional versátil que pode ser executado em uma ampla variedade de dispositivos, incluindo computadores desktop, laptops, tablets, smartphones e até mesmo dispositivos incorporados. Ele apresenta uma interface de usuário familiar para os usuários do Windows, combinando elementos do Windows 7 e do Windows 8.1. Principais características e funcionalidades do Windows 10 incluem:

	Menu Iniciar Aprimorado: O Windows 10 reintroduziu o Menu Iniciar no estilo do Windows 7, combinando-o com elementos modernos do Windows 8.

	Assistente Pessoal Cortana: Cortana é o assistente pessoal digital da Microsoft, semelhante à Siri da Apple e ao Google Assistant. Ele responde a comandos de voz e realiza tarefas como procurar na web, definir lembretes, enviar e-mails e muito mais.

	Microsoft Edge: O Windows 10 introduziu o navegador Microsoft Edge, substituindo o Internet Explorer. O Edge foi projetado para ser mais rápido e eficiente, além de incluir recursos como anotações na web e um modo de leitura.

	Área de Trabalho Virtual: Os usuários podem criar áreas de trabalho virtuais para organizar suas janelas e aplicativos de maneira mais eficiente.

	Integração com Aplicativos Universais: O Windows 10 introduziu o conceito de aplicativos universais, que são projetados para funcionar em todos os dispositivos com Windows 10, independentemente do tamanho da tela.

	Atualizações Contínuas: O Windows 10 adota um modelo de serviço contínuo, o que significa que os usuários recebem atualizações regulares e automáticas para manter o sistema operacional seguro e atualizado.

	Compatibilidade com Jogos: O Windows 10 inclui recursos como DirectX 12 para melhorar o desempenho gráfico em jogos.

	Segurança Aprimorada: Recursos de segurança, como o Windows Defender Antivírus, foram aprimorados para proteger contra ameaças de malware e outras vulnerabilidades de segurança.

	O Windows 10 é amplamente utilizado em todo o mundo e é considerado um sistema operacional robusto e versátil, adequado para uma variedade de dispositivos e necessidades. Ele é frequentemente usado em ambientes domésticos, educacionais e corporativos1. Portanto, esta apostila retrata a nova versão, Microsoft Windows 10, que trouxe inúmeras inovações incluindo as novas facilidades de você se interagir com o computador. 

	Por exemplo, a tela inicial disponibiliza todos os seus favoritos de forma fácil e acessível. Você pode fixar seus aplicativos, seus sites, seus contatos e suas pastas logo na tela inicial e assim acessar facilmente os itens que você mais usa. 

	Microsoft Word 2010 é um processador de texto criado a partir de versões anteriores pela empresa Microsoft, exclusivamente para o ambiente operacional Windows. A cada nova versão o Word ganha uma nova aparência com mais racionalidade e confiabilidade 

	Esta apostila foi produzida objetivando retratar os comandos de maneira simplificada partindo do pressuposto que você já possui algum conhecimento em informática. A ideia é permitir que você atualize sua versão sem trauma, apresentando para você os principais comandos em relação as versões anteriores.

	Aqui algumas dicas serão retratadas de forma simples o que compõem cada componente da janela, guias, grupos, painéis, botões, opções, etc. com textos a partir dos hints dos próprios comandos para facilitar sua compreensão.

	Ainda, serão produzidas dicas importantes com exemplos práticos para a formação e/ou produção de suas redações comerciais e públicas. Portanto, simplificamos dicas e ajuda do próprio Microsoft Word 2010, facilitando consideravelmente a criação de seus textos de maneira profissional.

	Microsoft Excel 2010 é um editor de planilhas eletrônicas aperfeiçoadas a partir das versões anteriores, como de 97 a 2007, pela Microsoft, exclusivamente para o ambiente operacional Windows. A cada nova versão o Excel ganha um novo desempenho com mais racionalidade. 

	Esta apostila foi produzida a partir das dicas dos botões e opções das guias e grupos objetivando retratar os comandos de maneira simplificada partindo do pressuposto que você já possui algum conhecimento em informática, necessita apenas de atualizações e familiarização com esta nova interface. A ideia é permitir que você atualize sua versão sem trauma, apresentando a você os principais comandos em relação as versões anteriores. Algumas dicas serão retratadas de forma original o que compõem cada componente da janela, guias, grupos, painéis, botões, opções, etc., com textos a partir dos comentários dos próprios comandos para facilitar sua compreensão, pois essas dicas impressas ajudarão muito nas pesquisas e nas buscas de recursos. Ainda, serão produzidas dicas importantes com exemplos práticos para a formação e/ou produção de suas edições. 

	 


Conhecendo o Windows 10

	As notificações mostram todas as novidades. Você constantemente recebe informações sobre as atualizações importantes. Ainda, você consegue chegar à tela principal de várias formas. 
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Figura 1 - Para exibir a tela inicial


		

	


	 

	Eis aqui algumas rápidas:

	
		Passe o dedo a partir da borda direita da tela e toque no botão Iniciar (para PC touchscreen). 

		Com um mouse, clique no canto inferior esquerdo da tela.

		No teclado, use a tecla do logotipo do Windows[image: Image].



	Como forma de facilitar as buscas por itens em seu computador, na tela inicial, não é mais preciso usar os botões para começar uma pesquisa. É só digitar e pesquisar o que deseja. Desta maneira, você pode escolher os resultados de seus aplicativos, arquivos, configurações do PC e dos buscadores Web.

	Para ver uma lista de todos os aplicativos em seu computador em Iniciar, deslize o dedo para cima a partir do meio da tela (touchscreen) ou use o mouse para clicar na seta para baixo no canto inferior esquerdo.

	 

	O Menu Iniciar

	 

	O menu Iniciar está de volta prometendo mais organização, mais interatividade com seus usuários. 

	A partir do botão Iniciar [image: Ícone do logotipo do Windows]localizado na conto esquerdo da barra de tarefas, você encontrará os aplicativos mais usados  listados acima do lado esquerdo; encontrará também a lista Todos os aplicativos e atalhos para outros locais no computador, como por exemplo,  Explorador de Arquivos, em outras versões era conhecido como Windows Explorer; e Configurações, para você personalizar seu computador.

	[image: Image]A opção todos os aplicativos logo acima do botão Iniciar possibilita acessar todos os programas, aplicativos, instalados no computador, em ordem alfabética. Esse é um novo recurso.

	 


[image: Image]Ao clicar na opção Ligar/Desligar exibe uma lista de opções para Suspender, Desligar ou Reiniciar o computador.

	 

	 

	Opção Configurações

	[image: Image]Ao clicar na opção Configurações localizado a lista a partir do botão Iniciar, abre-se a janela de configurações que disponibiliza inúmeras tarefas, tais como: 

	 

	
		

				

				
Sistema que exibe notificações, aplicativos, energia. 

A Central de Notificações tida como a grande novidade do Windows 10 precisa ser ativada pelo usuário.


		

	


	Lembrando que se trata de um arquivo executável “notification.exe” que deve ser baixado e instalado. 

	Quanto à configuração de Energia, facilmente pode modificada no Painel de Controle  Hardware e Sons  Opções de Energia.  Como esclarecem as instruções do Painel, “um plano de energia é uma coleção de configurações de hardware e do sistema que gerencia a forma como o seu computador usa a energia”. De imediato você tem disponíveis dois planos: Equilibrado (recomendável) e Economia de energia. Basta clicar em “Alterar configurações do plano” para obter a janela a seguir:

	[image: Image]

	 

	
		

				

				Dispositivos que disponibiliza serviços de Bluetooth, impressoras, mouse, digitação, reprodução automática, etc. 

		

	


	Através deste painel é possível configura impressora e scanners instalando-os ou removendo de seu computador. Todos os comandos são intuitivos.

	
		

				

				Rede e Internet que permite configurar WI-FI, modo avião, VPN, Ethernet, Proxy, etc. Cada opção exibe um painel individual de configurações.

		

		
				

				Personalização como tela de fundo, tela de bloqueio, cores, etc. Você pode facilmente alterações essas configurações para deixar seu computador a seu gosto.

		

	


	Quando você clica no ícone Personalização abre-se uma nova janela onde é possível configurar: 

	Tela de Fundo – ao clicar na seta da caixa de opções Imagem, exibem-se três opções: Imagem, Cor sólida e Apresentação de Slides.

	Imagem: Você pode facilmente escolher uma imagem entre as listadas por padrão ou procurar em seu computador. Após selecionar a imagem, se desejar você também pode escolher o tipo de ajuste: Preencher, Ajustar, Ampliar, Lado a Lado, Centralizar ou Estender.

	Cor Sólida – exibe inúmeras opções de cores nesta paleta de cores;

	Apresentação de Slides - Esta opção oferece a escolha de álbuns de fotos localizados em seu computador para sua apresentação de slides, dando a possibilidade de configuração o tempo entre uma imagem e outra, como: 10 minutos, 30 minutos, 1 hora, 6 horas ou 1 dia; ainda, você escolher uma configuração de preenchimento de tela, como: Ajustar, Ampliar, Lado a Lado, Centralizar ou Estender. Faça os testes necessários, isso não põe em risco o seu computador.

	
		

				

				Contas que exibe sua conta, configurações de sincronização, trabalho. Também, facilmente você pode personalizar suas configurações.

		

	


	Conta - A Microsoft oferece uma conta para que o usuário disponibilize todo o conteúdo do computador para todos os seus dispositivos.

	Opções de entrada – trata-se de um recurso mais avançado, mas com cuidado você pode adicionar uma senha de entrada, criar um PIN para entrar no Windows ou em aplicativos e serviços. 

	É possível também configurar uma senha com imagem, ou seja, aquela foto favorita; além de outras configurações relacionadas. Mas desde já um alerta: estes são recursos mais avançados, portanto, todo cuidado é bem-vindo.

	
		

				

				Hora e idioma permite ajustar a fala, região, data. Portanto, esta opção oferece as opções de Data e Hora; Região e Idioma; e Fala.

		

	


	Como nas versões anteriores você pode Definir horário automaticamente; alterar a data e a hora, bem como o fuso horário, além dos formatos padrões de data e hora. 

	Região e Idioma – O Windows oferece a opção de escolha para definir o país ou região para fornecer o conteúdo local. 

	A opção Idioma permite adicionar um idioma para ler e digitar nesse idioma. Para nós brasileiros, aconselha-se definir Português (Brasil).

	Fala – permite configurar o idioma que você fala com o dispositivo, como também converter o texto em fala, para tanto, você também deve configurar a voz padrão dos aplicativos.

	
		

				

				Facilidade de acesso como narrador, lupa, alto contraste. Disponibiliza algumas opções, como: Narrador, Lupa, Alto contraste, Legendas ocultas, Teclado, Mouse e Outras opções.

		

	


	Narrador – este comando é um leitor de tela que lê todos os elementos na tela, como texto e botões. Se a opção Narrador estiver ativado, todo o objeto em  foco na tela será narrado. É possível configurar o modo Narrador de maneira que mais atenda as necessidades individuais de cada usuário.

	Lupa – permite ampliar itens na tela se esta opção estiver ativada. Portanto, quando ativada exibe um menu para ampliar ou reduzir os modos de exibição.

	Alto contraste – permite configurar cores de contraste para textos normais, hiperlinks, textos desabilitados, textos selecionados, texto do botão ou tela de fundo.

	Legendas ocultas – permite configurar a visualização, fonte, cor da legenda (branco, preto, vermelho, verde, azul, amarelo, magenta ou ciano), transparência da legenda (opaco, translúcido, semitransparente ou transparento), estilo da legenda, tamanho da legenda, entre outros.

	Teclado – permite ativar o teclado virtual, teclas de aderência (pressione uma tecla de cada vez para atalhos de teclado), teclas de alternância (ouvir um toque ao pressionar Cpas Lock, Num Lock e Scroll Lock), teclas de filtragem (ignorar ou reduzir pressionamentos de tecla breves ou repetidos e ajustar de repetição do teclado).

	Mouse – permite ativar o tamanho do ponteiro, a cor do ponteiro e teclas do mouse (usar o teclado numérico para mover o mouse pela tela).

	Outras opções – permite ativar opções visuais para reproduzir animações no Windows, mostrar tela de fundo do Windows, mostrar notificações por tempo, espessura do cursor e notificações visuais para som, como fazer piscar a barra de título.

	 

	
		

				

				Privacidade permite a configuração de câmara, localização, microfone, calendário, rádios, entre outros.

		

	


	Geral – permite alterar as opções de privacidade, como permitir que os aplicativos usem ID de anúncio para experiência entre aplicativos (desligar essa opção redefinirá a ID). É possível ativar ou desativar habilitando o Filtro SmartScreen para verificar o conteúdo da Wec (URLs) que os aplicativos da Windows Store usam, entre outras configurações importantes.

	 

	
		

				

				
Atualização e segurança permite utilizar o Windows Update, recuperação, backup;

 


		

	


	 

	Localizar uma configuração através da caixa de texto pesquisar. Nesse caso, quando estiver com dúvidas a respeito de determinada configuração, basta pesquisar nesse campo;

	 


 

	Explorador de Arquivos Parte I

	[image: Image]

	Quando você clicar na opção Explorar de Arquivos vai abrir o aplicativo de gerenciamento de pastas e arquivos, como o Windows Explorer das versões anteriores. 
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	A Guia Arquivo/Início na parte superior da janela Explorar de Arquivos permite abrir novas janelas, alterar opções avançadas de pasta e pesquisa, entre outras tarefas. Além disso, exibe os ícones de comando por categorias, como: 

	Grupo Área de Transferência

	Opção Fixar no Acesso Rápido: permite fixar pasta no Acesso Rápido, localizado no topo do painel à esquerda da janela Explorador de Arquivos.

	Opção Copiar (Ctrl + C): Permite copiar o item selecionado para Área de Transferência. Esta opção é comum de inúmeros outros aplicativos.

	Opção Colar (Ctrl + V): Permite colar o conteúdo da Área de Transferência no local desejado.

	Opção Recortar (Ctrl _ X): Permite mover o item selecionado para Área de Transferência para ser colado em outro local desejado.

	Opção Copiar Caminho: Permite copiar o caminho do item selecionado para Área de Transferência. Por exemplo, selecione um item na pasta Imagem e, posteriormente, clique no comando Copiar Caminho. Veja o resultado: "C:\Users\GTWAY\Pictures\formigarto.png"

	Opção Colar Atalho: Permite colar atalhos para os itens na Área de Transferência. Por exemplo, selecione um item e clique no botão copiar. Em seguida, abra a pasta deseja e clique na opção Colar Atalho. Veja o resultado: 

	
		

				[image: Image]

		

	


	 

	Grupo Organizar

	Opção Mover para: Permite mover o item selecionado para um local escolhido. Por exemplo, quando você seleciona um item e clique na opção Mover para, abre-se a lista de opções, entre elas a Escolher local que, imediatamente exibe uma janela de diálogo. Esta janela permite a escolha do local desejado.

	
		

				[image: Image]

		

	


	 

	Opção Copiar para: Permite copiar o item selecionado para o local desejado. O procedimento é o mesmo do item anterior, com a diferença de que está copiando e não movendo.

	Opção Excluir (Ctrl + D): Permite mover o item selecionado para a Lixeira ou excluir definitivamente. Ao clicar nessa opção, abrem-se as opções possíveis, como: Reciclar, Excluir permanentemente ou mostrar confirmação de reciclagem. Caso você utilize o atalho Ctrl + D, será exibida a janela de confirmação.

	
		

				[image: Image]

		

	


	 

	Opção Renomear (F2): Permite renomear o item selecionado. Esta opção é útil quando se evitar a substituição de um arquivo existente por coincidência de nome.

	Grupo Novo

	Opção Nova Pasta (Ctrl + Shift + N): Permite criar uma nova Pasta no local desejado.

	
		

				[image: Image]Ao clicar nesta opção, um ícone representando uma pasta com uma caixa de texto é disponibilizado para você digitar o nome dessa pasta. Lembre-se num mesmo local não pode ter duas pastas com o mesmo nome.

		

	


	 

	Opção Novo Item: Permite criar um novo item no local selecionado. Ao clicar na seta à direita desta opção, abre-se a lista de possibilidades.

	Opção Fácil Acesso: Permite criar um modo de acessar rapidamente o local selecionado e trabalhar com arquivos off-line, quer dizer, ao clicar na seta à direita dessa opção, abre-se a lista de alternativas, como: Incluir na biblioteca exibe uma lista de pastas disponíveis e Mapear como Unidade que possibilita definir um endereço de rede, especificando uma Letra para a unidade e posterior conexão com essa unidade mapeada.

	Grupo Abrir

	Opção Propriedades (Alt + Enter): Permite mostrar as propriedades do item selecionado.

	Opção Abrir: Permite abrir o arquivo selecionado com o programa padrão.

	Opção Editar: Permite editar o arquivo selecionado abrindo automaticamente com o programa padrão.

	Opção Histórico: Permite mostrar o histórico do item selecionado. No entanto, só é possível exibir Histórico se uma unidade externa para o Histórico de Arquivos estiver ativada. Portanto, conecte uma unidade ou use um local de rede.

	Grupo Selecionar

	Opção Selecionar Tudo (Ctrl + T): Permite selecionar todos os itens na exibição, ou seja, todos os itens visíveis na pasta ou local aberto.

	Opção Selecionar Nenhum: Permite limpar a seleção de todos os itens.

	Opção Inverter Seleção: Permite reverter à seleção atual, quer dizer, limpa a seleção dos itens selecionados e seleciona os itens desmarcados.

	Guia Compartilhar

	Grupo Enviar

	Opção Compartilhar: Permite escolher um aplicativo com o qual compartilhar os arquivos selecionados. Por exemplo, após clicar na opção Compartilhar, abre-se a janela Compartilhar com a possibilidade de compartilhamento com e-mail, Evernote Touch ou Twitter.
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	e-Mail: Para que isso seja possível basta adicionar uma conta de e-mail na janela de assistente Contas.

	Evernote Touch: Antes de tudo você precisa abrir o aplicativo Evernote Touch, a partir do botão Iniciar/Todos Aplicativos, e entrar. Com esse aplicativo é possível criar uma lista de tarefas, encontrar itens rapidamente, criar lembretes similar a uma agenda, como também é possível sincronizar notas de seu Tablet, telefone ou com qualquer outro computador. Entretanto, entre através de um conta criada anteriormente.

	Twitter: Para isso, basta acessar a sua conta no Twitter. Entretanto, não recomendaria a utilização desse serviço. Particularmente, recomendo aplicativos que o usuário possa sair ou fechar pelo modo tradicional. Não é confiável deixar a conta aberta.

	Opção E-mail: Permite enviar os itens selecionados em um e-mail. Lembrando que os arquivos serão enviados como anexos e as pastas como links. Ao utilizar essa opção, abre-se a caixa de anexo e em seguida o Outlook Express para enviar sua mensagem com o anexo.

	Opção Zip: permite criar uma pasta compactada que contenha os itens selecionados. A compactação dos arquivos é feita no mesmo local onde foram selecionados, com o nome do último item selecionado.

	Opção Gravar em Disco: Permite gravar os itens selecionados numa mídia gravável, como CD/DVD através do drive desta unidade instalada no computador.
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