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INTRODUÇÃO 

 

Este livro é dedicado a todas as 

pessoas de todas as idades que tem 

dificuldade de aprender as sequências 

para  usar  o  computador,  sem  medo 

de  errar,  pois  foi  baseado  em  relato 

de  alunos  que  tive  em  minhas  aulas 

em domicílio. 



Com isto descrevi um manual de 

algumas das muitas dificuldades que 

eles encontram para lidar com estas 

sequências  que  se  bem  executadas 

darão  o  resultado  esperado  desse 

“monstro  da  informática  “  chamado 

por  alguns  idosos    que  é  o 

computador. 



O computador começou a expandir 

no Brasil em 1973, coincidentemente 

ano em que nasci e que meu pai 
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sonhou  com  o  meu  nome  TILLE  dois 

dias2antes  de  eu  nascer,  como  se 

fosse a tela  de um computador . 



3 

 

 

 

Índices: 

 

1-  Ligar o Computador 

2-  Para ligar o Notebook 

3-  Para desligar o computador ou  

Notebook 

4 - Para abrir arquivos ou pastas 

5 - Salvar documento 

6 - Fechar janela: 

7 - Copiar e colar texto 

8 - Corrigir texto 

9 -  Ver fotos : 

10- Mandar fotos para a Galeria. 

11- Aumentar ou diminuir letra. 

12- Alterar formato de letra 
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13- Ligar máquina fotográfica e  

transferir as fotos para o     

computador (PC). 

14- Como criar uma tabela 

15- Como usar um modelo de texto.4 

16- Como inserir “Clipart” 

17- Como inserir uma imagem 

18- Alinhamento de texto 

19- Gravar em CD; 

20- Como entrar no email do Gmail: 

21- Como enviar email: 

22- Como responder email: 

23- Colocar Plano de Fundo 

24- Fazer login 

25- Enviar arquivo recebido por email 

26- Pesquisar no Google 

27- Salvar um arquivo do email no  

computador. 

28- Transferir os arquivos para área  

de trabalho. 

29- Enviar um site por email 

30- Deletar dados de mensagem 

31- Encaminhar o arquivo 
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32- Sair de vídeos e slides 

33- Para enviar arquivo do CD5 

34- Baixar obra literária gratuito 

35- Para ler “Dom Casmurro” 

36- Salvar no pendrive 

37- Como adicionar Hotmail no MSN 

38- Como adicionar no “Favoritos” 

39- Aumentar o tamanho da foto 

40- Trocar de Plano de Fundo 

41- Anexar fotos ou arquivos no email 

42- Copiar um site para enviar por 

email. 

43-Baixar partituras musicais gratuitas 

44- Correção ortográfica 

45- Salvar arquivos do email no 

computador 

46- Salvar itens ou links no Favoritos 

47- Excluir link do “Favoritos” 

48- Inserir gráfico de tabela 

49- Criar pasta nova para agrupar  

arquivos 

50- Quando travar um programa 

51 -Como manipular o MP46 
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52 - Como gravar áudio no MP4 

53 - Como gravar áudio no MP4 

54 - Como usar o PowerPoint como  

gravador do PC ou notebook 

55 - Escanear foto na multifuncional 

56 - Anexar fotos em email 

57 - Copiar e gravar DVD 

58 - Copiar CD de música para um CD   

virgem. 
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        Então vamos a esse manual que 

chamo de MACETES  DE  INFORMÁTICA. 
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