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Introducéo

O livrete que estéas a ler

faz parte de um conjunto de livretes.

O conjunto de livretes

ensina-te a usar o computador e a internet.

Os livretes estdo escritos em linguagem facil.

Cada livrete é sobre um tema diferente.




Temas dos livretes:

1. Ligar e desligar computadores — Rato e Teclado

2. Ambiente de trabalho: mover ficheiros,

criar pastas e apagar pastas.

3. Acessibilidade — Atalhos do teclado

4. Memoria USB (Pen)

5. Microsoft Word W;I
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6. Editor de video

7. Seguranca digital




8. Google Chrome

9. Google Maps

10. YouTube

11. Gmall

12. Facebook e Messenger

13. PixIr X

14. Curriculum Vitae Europass

europass



Especialistas de 7 instituicoes escreveram os livretes.

As 7 instituicdes séao:

Associazione Uniamoci Onlus de Italia
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Asociacija "Aktyvus Jaunimas" da Lituania § youth

Centro Social Paroquial Santos Martires

de Portugal

Tallinna Tugikeskus JUKS da Estonia

IES El Greco de Espanha

Towarzystwo Wspierania Inicjatyw

Spolecznych Alpi da Polénia

Universita Degli Studi Di Catania de Italia
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Podes encontrar mais informacéao facil

sobre o projeto neste website:

https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Os livretes sao o resultado

n Erasmus+

de um projeto Erasmus +.

Este projeto Erasmus+

chama-se Material de Informacao Facil.

Vocabulario

Erasmus+ é um programa da Unido Europeia

n Erasmus+

que da dinheiro para varios projetos.


https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Ligar e desligar computadores

Introducéo

Neste livrete vais aprender

como ligar, desligar e reiniciar computadores.

Computadores diferentes

tém formas diferentes de funcionar.

Neste livrete vamos explicar
como usar computadores Macintosh

e computadores Windows.

Como ligar um computador Macintosh

- Para ligar um computador
portatil Macintosh

carrega no botao de Ligar no teclado.

O botéo de Ligar esta no cimo do teclado a direita.

O botao de Ligar pode ser quadrado ou retangular.




O botdo de Ligar pode ter o simbolo |

ou pode nao ter nada.

Também podes usar o botao de ligar
para desligar o computador.

- Para ligar um computador
Macintosh fixo
carrega no botao redondo.

O botao redondo

esta atrds do computador.

O botdo de Ligar tem este simbolo |

Também podes usar o botado de ligar

para desligar o computador.

Como desligar computadores

Macintosh

Assinar

Acerca deste Mac

Preferéncias do Sistema
App Store...

Elementos recentes >

Para desligar computadores Macintosh

orgar Acrobat Reader a sair NOoRd

carrega no botdo com a macga.




O botdo com a maca
esta no cimo do ecréa a esquerda.

Carrega em Desligar.

Depois de carregares no botéo Desligar

Tom a cortoza de que pretende desligar o
computador agora?

S0 ndo etolus quaauer a5lo, o computador

u m a jan e I a ab re . dosigar-sa-4 automaticamente dentro de 66 segundos

Reabxkr janelas a0 voltar a iniclar sesslo

Carrega em Desligar outra vez.
Como reiniciar computadores

Macintosh

Reiniciar quer dizer que o computador

vai desligar e voltar a ligar.

Forgar Acrobat Reader a sair NOoxd ™=

e . . Pausar i

Para reiniciar computadores Macintosh —_—
Bloquear ecrd “%aQ

Terminar sessdo de Helder Pires,.. (#Q

carrega no botdo com a maca.

A Poln!!\lh
O botado com a maca

esta no cimo do ecra a esquerda.
Carrega em Reiniciar.

Depois de carregares em Reiniciar,

Tem a certeza de que pretende reiniciar o
computador agora?

uma janela abre. ; I T e e

Reabrir janelas ao voltar a iniclar sessdo

Cancelar @

Carrega em Reiniciar outra vez.



Como ligar computadores Windows
- Para ligar um computador e
5 3 3 &5 &5 5 €8 €5 60 62

portatil Windows,

carrega no botéo Ligar do teclado. Y SENEEE -

O botdo de Ligar

costuma estar

no cimo do teclado a direita.
O botao de Ligar

também pode estar
000003 DD

no cimo do teclado a esquerda.

O bot&o de Ligar tem o simbolo [ Q).

Também podes usar o bot&o de ligar

para desligar o computador.
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- Para ligar um computador fixo Windows,
carrega no botéao Ligar do computador.
O botao Ligar

esta na parte da frente do computador.

O botdo de Ligar tem o simbolo |

Como desligar computadoresWindows
Para desligar computadores Windows
carrega no botao Iniciar.

O botao Iniciar esta no fundo do ecra

a esquerda. E

Depois de carregares no botao Iniciar

I e

E

carrega no botgo Ligar. | P Eaitor de Video

L Escreva aqui para procurar

Carrega em Encerrar. Documentos

Suspender

Encerrar quer dizer desligar. Encerar

Reiniciar
Ligar/desligar

L Escreva aqui para procurar
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Como reiniciar computadores Windows

Reiniciar quer dizer que o computador
vai desligar e voltar a ligar.

Se o0 computador estiver muito lento
Ou Se parar

e nao souberes o0 que fazer,

reinicia o computador.

Para reiniciar computadores Windows
carrega em Iniciar.

O botao Iniciar esta no fundo do ecra

a esquerda. E

Carrega no botdo Ligar.

O bot&o Ligar tem este simbolo: |

Carrega em Reiniciar.
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£ %% Editor de Video

pe Escreva aqui para procurar

D

O
@ Suspender

(b Encerrar
O Reiniciar

* %% Editor de Video

L Escreva aqui para procurar




Rato e Teclado

Introducéo

Nesta parte vais aprender

COMoO usar o rato e o teclado.

O Rato

Com o rato podes mexer com O cursor

€ carregar em programas.

O cursor é uma seta que se mexe.

O cursor esta no ecréd do computador.

Para usar o rato tens de o agarrar
com a mao direita.

Pde o dedo indicador

no bot&do esquerdo do rato.

Pde o dedo médio no botao direito do rato.
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Pde o rato num sitio limpo.
Podes por o rato na mesa

ao lado do teclado.

Também podes por o rato num tapete

proprio para o rato.

Como ligar um rato que tem fio ao computador
Procura o fio que sai do teu rato.

O fio é comprido.

Uma ponta do fio esta presa ao rato
e a outra ponta esta solta.
Usa esta ponta solta para ligares o rato

ao computador.

Procura uma entrada

em forma de retangulo no computador

e encaixa a ponta solta do fio.
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Encaixa a ponta solta do fio devagar
na entrada do computador.
A ponta solta do fio

chama-se adaptador USB.

Se estiver a ser dificil encaixar o adaptador USB
vira 0 adaptador USB ao contrario

e tenta outra vez.

Como ligar um rato que tem Bluetooth ao computador

Encaixa o adaptador Bluetooth

no computador.

O adaptador Bluetooth € um aparelho
pequeno que vem separado do rato.
Para encaixar o adaptador Bluetooth

procura uma entrada

em forma de retangulo no computador.
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Procura a entrada da mesma forma
e do mesmo tamanho

gue o adaptador Bluetooth.

Liga o rato no bot&do debaixo do rato.
POe a tua méo direita no rato

€ comeca a usar o rato.

Se o rato nao funcionar
segue as instrucdes que estdo na caixa
onde vinha o rato

guando o compraste.

Como usar o Rato

Com o rato podes mexer 0 cursor.

O cursor € o ponteiro que se mexe k

e Se parece com uma seta.

O cursor esta no teu ecra.
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Segura no rato com a mao direita
e arrasta o rato pelo espaco

para mexeres 0 cursor no ecra.

Carrega no botao esquerdo do rato uma

vez para selecionares um icone

ou abrires um menu.

Um icone € uma imagem pequena
gue representa um programa
de computador ou uma pasta.
Carrega no botao esquerdo do rato = .
duas vezes para abrir ficheiros e pastas. —

Carrega no botao direito do rato uma vez

para mostrar uma lista de coisas

gue podes fazer com o icone

onde carregaste.

Mexe na roda do rato para rodar
para baixo e para cima a pagina

Ou 0 menu onde estas.
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Para arrastar um icone ou uma pasta:
- Coloca o cursor em cima

do que queres arrastar.

- Carrega no botao esquerdo do rato

e sem o largar

arrasta o icone ou a pasta

para 0 novo sitio.
- Larga o botao esquerdo do rato

guando acabares.

Como usar o rato do computador portatil
Todos os computadores portateis
tém um rato junto ao teclado.

O rato do computador portatil

€ um quadrado

com uma superficie especial.

O rato do computador portatil

faz as mesmas coisas *

gue um rato normal.
O rato do computador portatil
mexe 0 Cursor.
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O cursor esta no ecrd do computador.
Passa os dedos

no rato do computador portatil

para mexer o Cursor.

O rato do computador portatil
tem um bot&ao esquerdo

e um botao direito.

Os botdes tém as mesmas funcoes
do rato normal.
Alguns ratos de computador portéatil

nao tém botoes.

Se o teu rato do computador portatil
nao tem botdes, o fundo do rato a direita

funciona como se fosse o botao direito

do rato.
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A parte do fundo do rato a esquerda
funciona como se fosse o botao

esquerdo do rato.

Como usar o teclado

O teclado € um aparelho -
B EEEE FEREEE FREREEE
£ 3 G 3 530 G O 1S O 5 6 6

com muitos botdes. = A d A AR I P.

Esses botdes chamam-se teclas.

Nos computadores fixos

o teclado vem separado do computador.

Nos computadores portateis

o teclado esta por baixo do ecra.

Podes usar o teclado para escrever textos
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e procurar coisas na internet.

Para escrever um texto

E [rilee]es]re] [esles]er]ee] [Fo]rio]ere]ere] EEE TRANT

(i P ) A 5 (5 T 0 1 1

| U T w I leat] fResl |-
H_:T E€R T’YUIOPg(ﬂl‘_m mm‘ Z?g.n
carrega nas teclas com letras. |[EFFPFFFPEEELL] o
= GEm: CoD ams
~
Para dar espago . IF1IF21F3[FAI lFlelellFﬂl lFlewanlel Lol
EEEEEERERETTT 1 I E
Vo_;uwzekTYu'IOP‘”l..m.,',,,_‘7?3"’,4.
entre as palavras, 3 S N O G G R A T -
{} :’ZXC'V‘B"N'M v :'"7 ] 1 :_“fgm
~ [ 5] - 1A : cp GO AEEN
usa a tecla Espaco.
A tecla Espaco € a tecla mais comprida do teclado.
A tecla Espaco esta na parte do fundo do teclado.
Para escreveres e
E IF1IF2IF3IF4| lFSlFGIFIIFBI Inlmlmlnzl ARG
[ 3 E 3 H 3 3 O 1 o e T (=0T T-
com letra MaiUscula, =t ) |
(2 2l ol O @ SEOm
ol W e W B & SO

carrega na tecla Shift
e na tecla da letra
gue queres escrever

ao mesmo tempo.
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Para escrever
E lF1IF21F31F‘l lFSlFBlWlFB] lFlemlFﬂlFﬂ] EEE

.

[ E E 3 N £ O £ U e O G s w [Pt [ ]

- 7 = Ja [w JE JrR |T Y Ju ]I JOo [P Jé |® | e m‘zas

tudo em letras Mailsculas R e SEe
s o ) e ) ) ) ) ) ] t HEEAN

wén e 63., S ENEY bA !

carrega na tecla Caps Lock - —
e depois comeca a escrever.

Para voltares a escrever

com letras minusculas,

carrega na tecla Caps Lock

outra vez.

Para apagar letras, carrega na

tecla de(@pagar. ﬂ“ﬂm“..“'“ﬂmm |
G2y Saiititi

NN I At G060
Para escrever numeros -
! E IF1IF2IF3IF4I |F5IF6IH|FBI IFQIF!DIF"IHZI
'L EEEELEERELELE xt] gl ]
carrega nas teclas b Li'i'm e
e o e ] ) ] i £ 6
i = | & |~ DN OO0 =
com ndmeros.
As teclas com numeros estao no teclado a direita.
Se as teclas com numeros -t
E IF1IF2IF3IF4I IFsIFsIFTIFSI lFQIFIoIFHIF'zI - : :
'R EELEELEREEL NER B8
n&o funcionam P Sa -
PRy =] emlslon pumpenlsalangom g gy d SASN
o |5 ] SECECE 0S8 e

carrega na tecla Num Lock.
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Esta tecla também se chama
Bloc Num.
Carrega nas teclas com numeros outra vez.

_—
[
B [Fi]r2]rs]re] IFSIFBIFTIFGI Iralnolrnlml
o NAEACEG
R [T

J X et
)
L

Também podes escrever

E
3
=

0
u

1
U v
— o |w
€
A Is |D JF |6 |H |V K
z

|
ndmeros com as teclas k=
—

Boe
0 N
) Sl S e canc | oo oy | |7
g 4
1
e
0
os

H
xJe vl [NV IW T = T g +
=

com numeros

da parte de cima do teclado.

Algumas teclas tém dois simbolos,

um simbolo por cima do outro.

Para usar o simbolo de baixo carrega na tecla.
Para usar o simbolo de cima carrega na tecla Shift

e na tecla com o simbolo que queres ao mesmo tempo.

" 4 Shift

A
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Como usar o Computador e a Internet
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