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      Apresentação

    


    O que é a Série Informática


    A Série Informática foi criada para você aprender informática sozinho, sem professor! Com ela, é possível estudar, sem dificuldade, os softwares mais utilizados pelo mercado. O texto de cada volume é complementado por arquivos eletrônicos disponibilizados pela Editora Senac São Paulo.


    Para aproveitar o material da Série Informática é necessário ter em mãos o livro, um equipamento que atenda às configurações necessárias e o software a ser estudado.


    Neste volume, apresentamos informações básicas para a operação do Windows 11 e dos softwares que compõem o Microsoft 365. O livro é composto de atividades que lhe permitem estudá-los passo a passo. Leia-as com atenção e siga todas as instruções. Se encontrar algum problema durante uma atividade, recomece-a. Isso vai ajudá-lo a esclarecer dúvidas e suplantar dificuldades.


    Estrutura do livro


    Este livro está dividido em capítulos, que contêm uma série de atividades práticas e informações teóricas sobre o Windows e o Microsoft 365.


    Para obter o melhor rendimento possível em seu estudo, evitando dúvidas ou erros, é importante que você:


    
      	leia com atenção todos os itens do livro, pois sempre encontrará informações úteis para a execução das atividades;


      	faça apenas o que estiver indicado no item e só execute uma sequência após ter lido toda a instrução do respectivo item.

    


    Utilizando o material da Série Informática


    Usar o material da Série Informática é muito simples: inicie sempre pelo Capítulo 1, leia atentamente as instruções e execute, passo a passo, os procedimentos indicados.


    Para a execução das atividades dos capítulos, disponibilizamos os arquivos necessários em nosso site. Ao fazer o download, você terá os arquivos originais e os arquivos finalizados para poder comparar ou tirar dúvidas, se necessário.


    Para obter e utilizar os arquivos das atividades, siga as instruções:


    
      	Faça o download do arquivo no endereço:   https://www.editorasenacsp.com.br/informatica/windows_office365/atividades.zip 




    

      	Após o download, crie uma pasta em sua área de trabalho (ou em local de sua preferência) com o nome Arquivos livro.


      	Copie para dentro da pasta criada o arquivo atividades.zip baixado.


      	Descompacte-o. Com isso, você terá duas pastas:
        	Pasta Arquivos de trabalho: contém os arquivos originais para executar as atividades.


        	Pasta Atividades prontas: contém os arquivos das atividades finalizadas.

      




      
    


    Onde arquivar seus trabalhos


    Para que você sempre tenha disponíveis em seu computador os arquivos originais, crie uma pasta chamada Meus Trabalhos dentro da pasta Arquivos livro (ou em local de sua preferência).


    Agora que você já sabe como utilizar este material, inicie o estudo do Windows e do Microsoft 365 partindo do Capítulo 1. E não se esqueça: leia com muita atenção e siga corretamente todos os passos, a fim de obter o melhor rendimento possível em seu aprendizado.


    Bons estudos!
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      Para que serve um sistema operacional


      OBJETIVOS


      
        	Conhecer computadores e suas características


        	Compreender os conceitos de hardware e software


        	Definir o que é um sistema operacional


        	Conhecer a história do Windows 11

      


      Acessamos um sistema operacional sempre que utilizamos um computador, mas nem sempre nos damos conta disso. Com isso em mente, vamos iniciar este estudo definindo claramente alguns conceitos importantes para facilitar nossa compreensão desse tema.

    


    O que são computadores e para que eles servem


    Os computadores já estão há tanto tempo em nosso dia a dia que muitas vezes nem percebemos a quantidade de tarefas importantes que realizamos com eles. Para isso, essas máquinas têm um poder de processamento cada vez maior, e nisso estão envolvidos diretamente os elementos:


    
      	
Processador: é o componente do computador responsável pelos cálculos e pelo processamento dos dados. Os modelos existentes estão cada vez mais evoluídos.


      	
Memória: armazena informações que estão sendo usadas durante o processamento.


      	
Disco: armazena as informações de maneira permanente (quando salvamos uma figura ou uma planilha, por exemplo).

    


    Essa estrutura básica serve para computadores pessoais (PCs) e computadores móveis (notebooks ou laptops), entre outras opções, como os all-in-one. Mas, para que esses e outros componentes de computadores funcionem, é necessário que haja um software controlando-os.


    O que são hardwares e softwares


    Podemos, de forma simples, dizer que os componentes físicos de um computador formam seu hardware. Por sua vez, todos os programas que são usados para executar tarefas do dia a dia, ou mesmo para controlar o hardware, podem ser classificados como software.


    O que é um sistema operacional


    Simplificadamente, o software mais básico do computador, aquele que controla todos os seus componentes físicos e a interação entre eles, é o sistema operacional. Sem um sistema operacional, o computador não funciona e, portanto, não é possível fazer nada com ele. Todas as operações básicas são controladas pelo sistema operacional, como:


    
      	ligar/desligar o computador;


      	configurar o computador;


      	mostrar as imagens no monitor;


      	gerenciar o acesso aos arquivos armazenados no computador;


      	estabelecer conexão com outros computadores e com a internet;


      	gerenciar o uso da bateria.

    


    Quais são os sistemas operacionais mais usados


    Com base em números divulgados em julho de 2022 por sites especializados, juntando sistemas operacionais de computadores e de dispositivos móveis, o ranking de uso fica assim:


    
      	1º – Android (44,66%)


      	2º – Windows (27,92%)


      	3º – iOS (17,85%)


      	4º – macOS (5,37%)


      	5º – Desconhecidos/outros (2,29%)


      	6º – Linux (1,02%)

    


    Vale lembrar que dispositivos móveis, como os smartphones, também possuem um sistema operacional, mas, nesse caso, são sistemas operacionais específicos para esse tipo de aparelho, como o Android. Neste livro, vamos tratar de sistemas operacionais para computadores, mais especificamente do sistema operacional Windows, feito pela empresa Microsoft e que é, conforme indicado na lista apresentada anteriormente, o sistema operacional mais utilizado em computadores pessoais (desktops e notebooks).


    Dessa forma, aprender a usar o Windows é fundamental para poder operar a maior parte dos computadores, tanto em casa como nas empresas.


    A evolução do Windows


    Quando a Microsoft criou o Windows, ele ainda não era um sistema operacional de computadores. Ele foi criado para ser uma interface gráfica, em uma época em que o sistema operacional vigente, o MS-DOS, era uma tela escura com uma linha de comando na qual era necessário escrever qualquer instrução para que o computador a executasse. Nesse cenário, o Windows serviria como uma ajuda para que o usuário menos experiente executasse as tarefas por meio de um recurso visual mais intuitivo.


    Com o passar do tempo, o Windows tornou-se o sistema operacional predominante, e cada vez mais incorporou novas funcionalidades. Hoje em dia, podemos considerá-lo um conjunto de um sistema operacional com alguns aplicativos básicos.


    Nesta primeira seção do livro, vamos estudar suas funcionalidades e aplicativos básicos principais. Mas não confunda: o Microsoft 365, antigo Office 365, não faz parte do Windows – trata-se de dois produtos independentes. Os aplicativos Word, Excel e PowerPoint – que são parte do Microsoft 365 – até podem vir pré-instalados com fins demonstrativos em um computador novo com Windows, mas normalmente são comprados (ou assinados) à parte.
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      Conhecendo o Windows 11


      OBJETIVOS


      
        	Conhecer a interface do Windows 11


        	Aprender a configurar os componentes básicos


        	Entender a área de trabalho


        	Saber como desligar corretamente o computador

      


      No caso do Windows, como um sistema operacional visual, que operamos muitas vezes com um mouse, é muito importante aprender a localizar visualmente seus principais componentes, além de conhecer os recursos mais utilizados no dia a dia.

    


    Logon no Windows 11


    Há algum tempo, a chave para usar os produtos on-line da Microsoft é possuir uma conta Microsoft. Por esse motivo, com o intuito de facilitar o acesso, quando compramos um computador novo ou instalamos uma versão “limpa” do Windows, o mais recomendado é informar um e-mail que esteja vinculado a uma conta Microsoft.


    No caso de o usuário ainda não possuir uma conta Microsoft, basta ir ao site https://microsoft365.com/ e criá-la gratuitamente. Essa mesma conta Microsoft poderá ser usada para acessar todos os produtos em nuvem (on-line) da empresa, além de servir como usuário principal no sistema operacional Windows. Estabelecer o logon dessa forma facilita o acesso e a integração de todas as informações dos produtos Microsoft.


    Quando o computador é ligado, é provável que o sistema operacional suba automaticamente, e será preciso somente informar usuário e senha para começar a usá-lo. Em casos raros, no entanto, pode ser necessário pressionar Ctrl + Alt + Del.


    Interface do Windows 11


    Como usuários de um sistema operacional voltado à produtividade, nossa principal preocupação ao estudar o Windows é aprender a reconhecer os elementos de sua interface e como acessar as funcionalidades de que precisamos em nosso dia a dia.


    Área de trabalho


    Chamamos de área de trabalho a tela inicial do Windows, na qual trabalharemos a maior parte do tempo:


    
      [image: ]
    


    Uma das vantagens do Windows é que, depois de muitas evoluções, ele se tornou mais simples de entender e operar. Vamos dividir a área de trabalho em cinco partes básicas:


    
      	ícones da área de trabalho;


      	
Barra de Tarefas;


      	central de notificações;


      	
Configurações Rápidas;


      	
Iniciar e Pesquisar.

    


    Ícones da área de trabalho


    Até os usuários mais iniciantes do Windows costumam conhecer os ícones da área de trabalho. Nela é possível colocar os itens mais acessados, como:


    
      [image: ]
    


    
      	atalhos para pastas e arquivos;


      	documentos;


      	aplicativos e atalhos para aplicativos (programas);


      	lixeira.

    


    Porém, o que a maioria não sabe é que colocar uma quantidade muito grande de informações na área de trabalho pode gerar lentidão no funcionamento do sistema operacional.


    Inclusão de ícones na área de trabalho


    Podemos adicionar novos ícones na área de trabalho dando um clique com o botão direito do mouse e, em seguida, clicando em Novo. Outra forma de incluí-los é arrastar esses arquivos ou aplicativos para a tela inicial do Windows. Também é possível incluir atalhos ou arquivos diretamente na área de trabalho.


    
      Lembre-se: além de lentidão em todo o sistema operacional, incluir muitos ícones na área de trabalho pode atrapalhar o ritmo de trabalho na hora de procurar seus arquivos. Procure reservar a área de trabalho apenas para o acesso fácil das informações mais consultadas no dia a dia.

    


    
Iniciar e Pesquisar



    Desde as mais antigas versões do Windows, a Microsoft tem utilizado o botão Iniciar para mostrar ao usuário do sistema onde estão os principais aplicativos e comandos do dia a dia.


    
      [image: ]
    


    Nessa área, encontramos duas maneiras distintas de acessar nossos aplicativos, de forma semelhante aos atalhos na área de trabalho. Nessas duas opções, estão todos os acessos de que podemos precisar.


    
      Observe: provavelmente seu teclado possui uma tecla igual ao botão Iniciar no canto inferior esquerdo da área de trabalho do Windows. Chamamos essa tecla de “botão Windows” ou, simplesmente, “ Iniciar”.
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