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Como usar o Computador e a Internet

Acessibilidade — Atalhos do teclado
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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
v
(55

4. Memoria USB (Pen)

5. Microsoft Word

f
/ {4
| L

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 ltalia

Asociacija "Aktyvus Jaunimas"

da Lituania

Centro Social Paroquial Santos Martires

de Portugal

Tallinna Tugikeskus JUKS da Estonia

IES EIl Greco de Espanha

Towarzystwo Wspierania Inicjatyw

Spolecznych Alpi da Polonia

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

- Erasmus+

de um projeto Erasmus +.

Este projeto Erasmus+

chama-se Material de Informacao Facil.

VOCABULARIO

Erasmus+ é um programa da Unido Europeia

- Erasmus+

gue da dinheiro para varios projetos.


https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Recursos de acessibilidade

Introducéo

Recursos de acessibilidade séo formas de ajudar as pessoas
com deficiéncia a usar o computador.

H& muitas coisas que podes mudar no teu computador

para o usares mais facilmente.

Recursos de acessibilidade

- Carrega no botdo Windows E

no fundo do ecra a esquerda.

- Carrega no botao Definigoes.

= INICIAR

Banco Equipamento
Documentos
Imagens

Definigoes

S

Ligar/desligar

O screva aqui para procurar



Uma janela abre.

— Carrega em Facilidade de Accesso.

Definigdes

Definicdes do Windows

Sistema
Ecri, som, notificagdes, energia

Rede e Internet

Wi-Fi, modo de avido, VPN

Contas
5 ontas, e-mail,

ar, trabalhe, familia

| \3-'::\ rar uma definiéo |
I::IE Dispositivos D Telemovel
Blustooth, impressoras, rato Ligar o seu Android, iPhane
S a— .
@ Personalizagado EE Aplicagoes
Fundo, ecrd de blogueio Desinstalar, predefinigdes,
funcionalidades

Hora e Idioma

Idioma, regiso, data

Jogos

Bar, capturas, Modo

Facilidade de Acesso

Narrador, lupa, alto contraste

Procurar

Localizar os meus ficheires,

Privacidade

Locslizagio, cdmara, microfene

Uma janela abre.

Os recourses de acessibilidade que podes mudar,

aparecem no ecra a esquerda.

& Definigdes

(@ Pégina Principal

Facilidade de Acesso

Visao

3 Ecrd

b Ponteiro do rato

I Cursor de texto

o

Lupa

)

Filtros de cores

#

Alto contraste

B

Narrador

Ecra

Facilitar a visualizacéo do ecra.

Aumentar o texto

Texto de amostra

Arraste o controlo de deslize até que o texto de amostra seja fécil
de ler e, em seguida, clique em Aplicar

Al

Aplicar

Tornar tudo maior

Alterar o tamanho do texto e das aplicagdes no ecra principal

100% (Recomendado) v

Alterar o tamanho do texto e das aplicagGes noutros ecrés

Alterar o tamanho e a cor do ponteiro do rato e do cursor




Para veres melhor as coisas no ecra

- Carrega em Ecra. O Eord

< Definigdes - m] X
@ Pégina Principal Ecra
Procurar uma definicao | Facilitar a visualizacdo do ecra.

Facilidade de Acesso
Aumentar o texto

Visdo Texto de amostra

Arraste o controlo de deslize até que o texto de amostra seja fécil
03 Ecra I de ler e, em seguida, clique em Aplicar

AIE A

Aplicar

A Ponteiro do rato

I Cursorde texto

Jc)

Lupa é
; Tornar tudo maior

2]

Filtros de cores Alterar o tamanho do texto e das aplicacdes no ecra principal

o
¢ Alto contraste ‘ 100% (Recomendado)

Alterar o tamanho do texto e das aplicagdes noutros ecras
S Narrador

Alterar o tamanho e a cor do ponteiro do rato e do cursor

- Para aumentar o tamanho do texto no computador:

- Carrega na barra debaixo das palavras Aumentar o texto.

- Carrega na seta para a direita do teclado. | —

Cada vez que carregas nessa seta,

vais ver as letras Texto de amostra a ficarem maiores.

Aumentar o texto

o
o

Arraste o controlo de deslize até que o texto de amostra seja facil
de ler e, em seguida, clique em Aplicar

A k A

Aplicar

- Quando achares que o texto ja esta grande o suficiente,



carrega em Aplicar.

- Para veres as coisas melhor no ecrg,

carrega na seta

gue esta por baixo das palavras Tornar tudo maior.
- Se quiseres que as coisas no ecra figuem maiores,

carrega na opcao 125%.

Tornar tudo maior

Alterar o tamanho do texto e das aplicaces no ecrd principal

s

100% (Recomendado)

oy
125% s noutros ecras

Alterar o tamanho e a cor do ponteiro do rato e do cursor

Mudar o tamanho e a cor do ponteiro do rato

- Carrega em Ponteiro do rato | ' Penerodormto

& Definigdes -

@ Pagina Principal Ponteiro do rato

Procurar uma definicao l Tornar o ponteiro do rato e a indicacdo de toque mais visivel.

Facilidade de Acesso
Alterar o tamanho e a cor do ponteiro

o Alterar o tamanho do ponteiro
Visao

L Ecrd >E %

Alterar a cor do ponteiro

M - Ponteiro do rato I v e
i "
I Cursorde texto

s Alterar indicacdo de toque

Filtros de cores Mostrar indicagéo visual em redor dos pontos de toque quando
toco no ecra

% Alto contraste @D Ligado

10



- Carrega na barra

por baixo das letras Alterar o tamanho do ponteiro.

- Carrega na tecla da seta para a direita do teclado. | —

Cada vez que carregas na tecla da seta para a direita,

o teu ponteiro do rato fica maior.

Alterar o tamanho do ponteiro

Alterar o tamanho e a cor do ponteiro

b —th
Alterar a cor d%:mteiro

N

0

- Vé as opcoes de cores do ponteiro do rato.

- Carrega na cor que te ajudar a ver melhor

0 ponteiro do rato.

- Se carregares na opgao
gue tem as cores do arco-iris,
vao aparecer algumas cores

para o ponteiro do teu rato.

Carrega na cor que gostares mais.

11

Alterar o tamanho e a cor do ponteirc

Alterar o tamanho do ponteiro

N N

Alterar a cor do ponteiro

> x “ S

Cares sugeridas para o ponteiro

+ Escolher uma cor personalizada para o ponteiro




Para pOor o cursor de texto maior

- Carrega em Cursor de texto I Cursor de texto

- Carrega em (® ) Desligado

para ligar o indicador do cursor de texto. | @D Ligado

Como por o cursor de texto maior:
- Carrega na barra debaixo das palavras:

Alterar o tamanho do indicador do cursor de texto.

—

- Carrega na tecla da seta para a direita

do teclado.
Cursor de texto

Utihzar o indicador do cursor de texto

Ativar indicador do cursor de texto
@D tigado
Alterar o tamanho do indicador do cursor de texto

Eis glguns exemplos de texto,
E eismais exemplos
de f€%to e aqui estdo ainda mais.

—

Coares sugeridas para o indicador do cursor de texto

+ Escolher uma cor personalizada

)

Cada vez que carregas na tecla da seta para a direita,

O cursor de texto fica maior.

12




- Podes mudar a cor do cursor de texto

se carregares numa das cores que aparecem.

[ ———

H| H

)

Cores sugeridas para o indicador do cursor de texto

- Se quiseres podes por o cursor de texto mais grosso.
Como pOr o cursor de texto mais grosso:

- Carrega na barra debaixo das palavras:

Alterar a espessura do cursor de texto.

- Carrega na tecla da seta para a direita

do teclado. |

Alterar o aspeto do cursor de texto

Alterar a espessura do cursor de texto

e | [

Aumentar partes do ecra

- Carrega em Lupa. | & Lue

Carrega no botao | @ veicaio | para ligar a lupa. | @ igado

Também podes ligar a lupa se carregares na tecla Windows

e natecla+| + | ao mesmo tempo.

—

13
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Para desligares a lupa carrega na tecla Windows |4

Esc
e na tecla a0 mesmo tempo.

- Podes escolher o nivel de zoom se carregares ho + e no —.
O nivel de zoom

guer dizer se a lupa aumenta muito ou pouco o ecra.

Lupa
Utilizar a Lupa

Ativar a Lupa
@ Desligado

Prima a tecla do logétipo do Windows 58 + Mais (+) para ativar a
Lupa.

Prima a tecla do logétipo do Windows &% + Esc para desativar a
Lupa.

Aumentar tudo no meu computador

Alterar nivel de zoom

200% +

Alterar incrementos de zoom

100% (predefinicdo) v

Prima a tecla do logétipo do Windows =8 + Mais (+) ou Menos (-)
para ampliar ou reduzir.

Como mudar incrementos de zoom

-Carrega na barra debaixo das palavras

Alterar incrementos de zoom.

5%
10%

25%

Alterar incrementos de zoom oo

100% (predefinicdo) v Lt
150%

200%

400%

- Carrega na opcao que preferires.

14



Incrementos de zoom

sao os intervalos de aumento e diminuicao da lupa.
- Carrega no quadrado ao lado das palavras:
Iniciar a lupa apds o inicio de sesséao

se quiseres que a lupa se ligue quando ligares o computador.

Iniciar a Lupa apos o inicio de sessdo

Iniciar a Lupa antes do inicio de sessdo para todos os
utilizadores

Suavizar as margens de imagens e texto

Inverter cores

Nl [N

- Carrega em Inverter cores

para ver se consegues ler melhor o texto.

Inverter cores é mudar o preto para o branco, por exemplo.
Para inverter as cores enquanto a lupa esta ligada,

carrega nas teclas Ctrl + Alt + | ao mesmo tempo.

Ctrl " I
+ +

Lupa

Utilizar a Lupa

Ativar a Lupa

15



Como mudar a vista da lupa
- Carrega na barra debaixo das palavras:
Escolher uma vista.

- Carrega na opgao que gostares mais.

Alterar a vista da Lupa Alterar a vista da Lupa
Escolher uma vista Ancorado (Ctrl + Alt + D)
Ecra inteiro (Ctrl + Alt + F) v Ecra inteiro (Ctrl + Alt + F) [
Lente (Ctrl + Alt + L)
Prima Ctrl + Alt + M para percorrer as vistas.

Também podes mudar a vista da lupa com as teclas.
Para pOr a vista em Ecra inteiro,

carrega nas teclas Ctrl + Alt + F ao mesmo tempo.

Ctrl + +| F

Para pOr a vista Ancorado, carrega nas teclas Ctrl + Alt + D

ao mesmo tempo.

Cirl + +| D

Para por a vista Lente, carrega nas teclas Ctrl + Alt + L

ao mesmo tempo.

Ctrl "
+ +| L

16



Para alternar entre vistas, carrega nas teclas Ctrl + Alt + M

ao mesmo tempo.

Ctrl + " + M

Podes fazer isto para veres qual das vistas € melhor

em cada situacao.

Para mostrar o ecra inteiro
durante um bocado enquanto estas com a lupa ligada,

carrega nas teclas Ctrl + Alt + Espaco ao mesmo tempo.

Ctrl

+ +

Também podes querer mudar a forma como a lupa se comporta
para que a lupa siga s6 o cursor de texto, por exemplo.

Isto s&o coisas que deves experimentar

para veres qual funciona melhor para ti.

Marca ou desmarca os quadrados ao lado das palavras:
Ponteiro do rato, Foco do teclado, Cursor de texto

e Cursor do Narrador para experimentares

e veres gual é o melhor para ti.

17



Fazer com que a Lupa siga:
Ponteiro do rato

Foco do teclado
Cursor de texto
Cursor do Narrador

A lupa pode ler em voz alta o texto que esta no ecra.

Tens de ligar a lupa no botdo | @ pesicace

- Para lupa comecar a ler em voz alta

a partir do sitio onde esta o cursor,

carrega nas teclas Ctrl + Alt + Enter.

Ctrl

+ Alt

+

|

d

Também podes carregar nas teclas Ctrl e Alt ao mesmo tempo

e carregar com o bot&ao esquerdo do rato

onde queres que a lupa comece a ler.

- Para parares a leitura, carrega numa tecla qualquer.

Como mudar as cores no ecra

- Carrega em Filtros de cores. Filtros de cores

18



Isto pode ajudar-te a distinguir coisas

gue so6 sao diferentes na cor.

- Carrega neste botao | @ oesiigado

para ligar os filtros de cores. | @D Ligado

- Carrega nos circulos para experimentares cada filtro.

Quando carregas num circulo, o filtro fica ligado.

Filtros de cores

Utilizar filtros de cor

Ativar filtros de cor

Q Ligado

Permitir que a tecla de atalho ative ou desative o filtro

Prima a tecla do logotipo do Windows 58 + Cirl = C para ativar ou
desativar o filtro.

Selecione um filtro de cor para ver melhor os elementos no ecra

o Inversao (inverter cores no ecra)

O Tons de cinzento

O Tons de cinzento invertidos

Ou selecione um filtro de daltonismo para que seja mais facil
distinguir as nove cores na roda.

@ Vermelho-verde (dificuldade em ver a cor verde,
deuteranopia)

O Vermelho-verde (dificuldade em ver a cor vermelha,
protanopia)

O Azul-amarelo (tritanopia)

19



Opcoes de filtros de cor

Filtros de cores
S e um filtro de cor pa

(® Inversio
O Tons de cinzento

O Tons de cinzento invertidos

Ou st
distinguir as nove cores nar

O Vermelho-verde (dificuld &m ver a

deuteranopia)

O Vermelho-verde (dificuld
protan )

O Azul-amarelo (tri

Filtros de cores

Selecione um filtro de cor para ver melhor os elementos no ecrd

O Inversdo (inverter cores no ecra)
@ Tons de cinzento

O Tons de cinzento invertidos

Qu selecione um filtro de daltonisme para que seja mais facil
distinguir as nove cores na roda.

O Vermelho-verde (dificuldade em ver a cor verde,
deuteranopia)

O Vermelho-verde (dificuldade em ver a cor vermelha,
protanopia)

O Azul-amarelo (tritanopia)

Filtros de cor para pessoas daltonicas

Filtros de cores
ne um filtro de cor para ver m

O Inversdo (inverter cores no ec

O Tons de cinzento

Tons de cinzento invertidos

distinguir as nove cores na

O Vermelho-verde (dificu

O Vermelho-verde (dificuldade em ver a c

protano

O Azul-amarelo (tritanopi

Pessoas daltonicas sdo pessoas que ndo conseguem ver bem

asS cores ou que confudem umas cores com outras.

Filtros de cores

Qu selecione um filtro de daltonisma para que seja mais facil
distinguir as nove cores na roda.

@ Vermelho-verde (dificuldade em ver a cor verde,
deuteranopia)

O Vermelho-verde (dificuldade em ver a cor vermelha,
protanopia)

O Azul-amarelo (tritanopia)

Filtros de cores

Qu selecione um filtro de daltonismo para que seja mais facil

distinguir as nove cores na roda.

O Vermelho-verde (dificuldade em ver a cor verde,
deuteranopia)

@ Vermelho-verde (dificuldade em ver a cor vermelha,
protanopia)

O Azul-amarelo (tritanopia)

Filtros de cores

Ou selecione um filtro de daltonismo para que seja mais facil
distinguir as nove cores na roda.
o Vermelho-verde (dificuldade em ver a cor verde,

deuteranopia)

o Vermelho-verde (dificuldade em ver a cor vermelha,
protanopia)

(E) Azul-amarelo (tritanopia)




Como por o texto e as aplicagcbes com cores fortes

para serem mais faceis de ler

Xt Alto contraste

- Carrega em Alto contraste.

Ativar o alto contraste

- Carrega neste botao | g oiee | PAra ligar o Alto contraste.

Depois de ligares o Alto contraste,
demora um bocadinho até as cores mudarem.

- Carrega na barra debaixo das palavras Escolher um tema.

Escolher um tema

Branco de Alto Contraste o

- Experimenta todos os temas para ver qual gostas mais.

- Escolhe o tema que for melhor para ti.

Alto Contraste n.® 1
Alto Contraste n.® 2

Preto de Alto Contraste

Branco de Alto Contraste

21



Opcoes de temas

Alto contraste

Alto contraste

Escolher um tema
Escolher um tema

| Branco de Alto Contraste e |
Pre e Al ntraste

Selecione um retangulo colorido para personalizar as cores de alto i i _
contraste Selecione um retdngulo colorido para personalizar as cores de alto
contraste

HiperligagGes Hiperligagdes

Texto Desativado

Texto Selecionado Texto Selecionado

Fundo

Aplicar | | Cancelar

Alto contraste

Escolher um tema

C S o2
Alto Contraste n.2 1 Alto Contraste n.° 2 ~

Selecione um retangulo colorido para personalizar as cores de alto fto
contraste

Texto Selecionado Texto Selecionado

Texto do Botdo Texto do Botdo

Fundo

22



Se nenhum dos temas for bom para ti,

podes mudar as cores de algumas coisas.

- Ha retangulos coloridos
ao lado do nome das coisas que podes mudar.
Carrega nesses retangulos para mudares as cores

das coisas que queres mudar.

Selecione um retangulo colorido para personalizar as cores de alto
contraste

Texto

Hiperligactes

Texto Desativado

Texto Selecionado

Fundo

23



Uma janela com cores abre.

- Carrega na cor que queres
com o botdo esquerdo do rato.
- Carrega em Concluido

para guardar a cor que escolheste.

- Carrega em Aplicar.

Uma janela abre.

- Escreve um nome para o teu tema.

- Carrega em Guardar.

24

Escolher cor de fundo do texto selecionado

Azul escuro

RGB

<

#1C2D6E

28 Vermelho

45 Verde

110 Azul

Concluido | Cancelar

Texto

Hiperligagdes

Texto Desativado

Texto Selecionado

Fundo

Aplicar | | Cancelar

Guardar como um novo tema

Nome do tema:

Il

Guardar




Ligar o narrador de ecra

- Carrega em Narrador. | = Narador

O narrador de ecréa Ié em voz alta o texto que esta no ecra.

Ligar o Marrador

Carrega neste botao | @ owicee | Para ligar o Narrador.

Narrador

Utilizar o Narrador

Ligar o Marrador
(D Desligado

Abrir home page do Narrador

Ver o guia completo para o Narrador online

Opcoes de arranque

Permitir que a tecla de atalho inicie o Narrador

Prima a tecla do log6tipo do Windows #8 + Ctrl + Enter para ativar

ou desativar o Narrador.

[] Iniciar o Narrador por mim apés o inicio de sess&o

|:| Iniciar o Narrador antes do inicio de sessdo para todos os
utilizadores

Mostrar o Ecra Inicial do Narrador quando o Narrador €
iniciado

Minimizar home page do Narrador para tabuleiro do sistema

Quando esta caixa ndo estiver selecionada, o Ecra Inicial do
Narrador € minimizado para a barra de tarefas.

Também podes ligar e desligar o Narrador no teclado

Ay Ctrl l
Se carregares nas teclas |#w | + + |~ (J

ao mesmo tempo.

25



Como mudar avoz do Narrador

- Carrega na barra debaixo das palavras Escolher uma voz.

- Carrega na voz que queres. Personalizar a voz do Narrador

Escolher uma voz

Microsoft Helia - Portuguese (Portugal) -

Podes escolher se a voz fala mais rapido ou mais devagar.
- Carrega na barra debaixo das palavras:

Alterar a velocidade da voz.
- Carrega na seta para a esquerda

e na seta para a direita do teclado.

Alterar a velocidade de voz

Podes escolher se a voz fala mais alto ou mais baixo.
- Carrega na barra debaixo das palavras:

Alterar tom de voz e alterar volume de voz.
- Carrega na seta para a esquerda

e na seta para a direita do teclado.

Alterar tom de voz

—

Alterar o volume de voz

26



Narrador
Personalizar a voz do Narrador

Escolher uma voz

Microsoft Helia - Portuguese (Portugal) -~

Adicionar mais vozes

Alterar a velocidade de voz

Prima Marrador + Mais (+) ou Narrador + Menos (-) para alterar a
velocidade de voz.

Alterar tom de voz

Alterar o volume de voz

Prima Marrador + Ctrl + Mais (+) ou Narrador + Ctrl + Menos (-)
para alterar o volume da voz.

Diminuir o volume de outras aplicagbes quando o Narrador
esta a falar

Selecionar quando ouvir a voz do Narrador

Dispositivo de Audio Predefinido ~

Como melhorar a audicéo

- Carrega em Audio | %) Audio

para ouvires melhor ou para tirares o som.

Como p6r o som mais alto ou mais baixo

- Carrega na barra debaixo das palavras:

Alterar o volume do dispositivo.

27




- Para p6r o som mais alto,
carrega na tecla da seta para a direita do teclado.
- Para p6r o som mais baixo,

carrega na tecla da seta para a esquerda do teclado.

Tornar o dispositivo mais facil de ouvir

Alterar o valume do dj fivo
¢ ———H§ ' 46 %

Escolher a forma como aparecem as notificacdes no ecra
- Carrega na barra debaixo das palavras:
Mostrar visualmente os alertas sonoros.

- Carrega na opGao que queres.

Mostrar visualmente os alertas sonoros

Sem alertas visuais b suais das
Barra de titulo da janela ativa intermitente
Colocar janela ativa intermitente

Colocar todo o ecra intermitente

Como por o teu computador mais facil de usar sem som

Legendagem de audio

- Carrega em Legendagem de audio.

para o0 som aparecer como texto.

A legenda é a versédo em texto do som.
28



Quando n&o conseguimos ouvir bem, podemos ler a legenda.

Legendagem de audio

- Podes mudar a cor, o tamanho,

audio como texto.

Pré-visualizar

i util del f
e o tipo de letra das legendas. s

Também podes escolher

Alterar tipo de letra das legendas

Cor da legenda

se as legendas ficam mais transparentes | [reemo ]

Transparéncia da legenda

| Predefinicdo |

OuU menos transparantes.

Estilo da legenda

| Predefinicdo v |

Tamanho da legenda

I Prediﬁnicéo v |

- Também podes mudar a cor de fundo das legendas,

e decidir se queres que essa cor figue mais transparente

Ou menos transparente.

Legendagem de dudio

Alterar o fundo das legendas

Adicione um fundo de texto para melhorar o contraste e facilitar a
leitura do texto.

Cor de fundo da legenda

Amarelo ~ I

Transparéncia de fundo da legenda

Predefinigdo ~ I
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Como melhorar a interacdo com o computador

- Carrega em Voz. | Voz

para usares o computador com a tua voz.

Para falares em vez de escreveres,

Ay
carrega na tecla |#» | e natecla | H | ao mesmo tempo

e comeca a falar devagar.

E possivel ditar o texto que queremos

e controlar o computador com a voz,

mas so para algumas linguas.

O computador so6 reconhece o Inglés, o Franceés,

o Aleméo, o Espanhol, o Japonés e o Mandarim.

O computador ainda néo reconhece a lingua Portuguesa.

- Para ligar o Reconhecimento de voz,

Ativar o Reconhecimento de Voz

carrega neste botao @ Desiigaco

Também podes ligar o Reconhecimento de voz no teclado,

Ay Ctrl
Se carregares nas teclas |#w | + +| S

ao mesmo tempo.
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Como escrever e usar o teclado mais facilmente

- Carrega em teclado. Teclado

Se for dificil para ti escrever no teclado

e preferires usar o rato,

podes ligar o teclado no ecra.

Isto quer dizer que vai aparecer no ecra uma imagem

do teclado.

Se aparecer a imagem do teclado no ecra,
podes escrever se carregares nas letras com o rato.

- Para ligares o teclado no ecra,

Utilizar o Teclado no Ecrd

carrega neste botdo | e

A imagem do teclado fica no ecra até a fechares.

Para fechares o teclado no ecra, carrega no botéo | X
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Podes mudar algumas coisas no teclado no ecra.

Para veres as coisas que podes mudar,

~ ~ Opcoes
carrega na tecla Opcdes do teclado no ecra.

Utilizar som de clique:
carrega nesta opgao
Se quiseres ouvir um som

guando carregares numa tecla.

Mostrar teclas para facilitar

a movimentacao no ecra:

carrega nesta opc¢ao

se quiseres que as teclas figuem com luz

a medida que escreves.

Ativar teclado numérico:

Utilizar som de clique
Mostrar teclas para facilitar a movimentagdo no ecrd
[ Ativar teclado numérico

Para utilizar o Teclado no Ecra:
(®) Clicar nas teclas

(C) Pousar rato nas teclas

(_) Passar pelas teclas

Ltilizar joystick, consola de jogos ou outro
dispositivo de jogo

Litilizar tecla do teclado Barma de espago

Ltilizar clique do rato

Predigdo de texto:
Lkilizar Predigdo de Texto
Inserir espago depois das palavras preditas

Controlar se o Teclado no Ecrd inicia quando inicio sessdo

oK Cancelar

carrega nesta opcao para o teclado no ecra ficar maior

e mostrar o teclado de numeros.

Clicar nas teclas:

carrega nesta opcao

se preferires carregar nas teclas do ecra para escreveres.
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Pousar o rato nas teclas:

Se carregares nesta opcao,

nao precisas de carregar nas teclas do teclado no ecra.
Para escreveres s0 precisas de pousar o ponteiro do rato
durante uns segundos na tecla que queres.

Se pousares o ponteiro do rato em cima da tecla A

durante uns segundos, o computador vai escrever a letra A.

Utilizar predicdo de texto:
carrega nesta opc¢ao
se quiseres que o teclado no ecra te mostre palavras

enquanto estas a escrever.

Isto quer dizer

gue nao precisas de escrever as palavras completas.
Quando comecares a escrever uma palavra,

0 computador mostra-te palavras

gque comecam Com essas letras.

Inserir espaco depois das palavras preditas
carrega nesta opcao se quiseres que o teclado no ecréa ponha
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um espaco depois de usares uma palavra que ele te mostrou.

Carrega em Ok para guardares as coisas que mudaste.

Como controlar o rato com o teclado

- Carrega em Rato. |0 Rato

- Para ligar e desligar esta opcéao,

carrega no botao @ ) Desligado

gue esta debaixo das palavras:

Controlar o rato com um teclado alternativo.

O teclado que controla o rato € este

Rato

Tornar o cursor do rato mais visivel e facil de controlar.

Controlar o rato com um teclado alternativo

Ativar o Rato por Teclado para utilizar o teclade numérico para
mover o penteiro do rato

0 Ligado

Utilizar o Rato por Teclade apenas quando Num Lock esta
ativado

Mostrar o icone do Rato por Teclado na barra de tarefas

|:| Mantenha premida a tecla Ctrl para aumentar a velocidade e a
tecla Shift para a diminuir

Velocidade do ponteiro

- [ ] RA
Lento ] Répido

Aceleracdo do ponteiro

Lento = Répido

Alterar outras opgdes do rato
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Como mudar a velocidade e a aceleracéo

do ponteiro do rato

- Carrega nas barras com o botao esquerdo do rato.

- Carrega na tecla da seta para esquerda e na tecla da seta

para a direita do teclado.

Velocidade do ponteiro
Lento 4' Rapido

Aceleracdo do ponteiro

Lento ' Rapido

Se carregares na tecla da seta para a direita,
0 ponteiro do rato fica mais rapido.
Se carregares na tecla da seta para a esquerda,

0 ponteiro do rato fica mais lento.
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Atalhos do teclado

Introducéo

Os atalhos do teclado séo teclas ou um conjunto de teclas

gue permitem fazer coisas que normalmente fazias com o rato.

Copiar, colar e outros comandos

Para cortares um ficheiro, primeiro tens de o selecionar.

Quando selecionares o ficheiro que queres cortar,

Ctrl

carrega na tecla e na tecla

X

a0 mesmo tempo.

Para copiares o ficheiro que selecionaste,

Cl | e natecla

carrega na tecla

ao mesmo tempo.

Para colares o ficheiro que selecionaste

Citrl

carrega na tecla e natecla

ao mesmo tempo.

Para selecionar mais do que uma coisa numa pasta

ou no ambiente de trabalho, carrega na tecla | © ..

e numa das teclas das setas
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Podes carregar nas setas varias vezes

até que tenhas selecionado tudo o que queres.

Quando quiseres apagar um ficheiro que esteja numa pasta

ou no ambiente de trabalho,

Ctrl

carrega na tecla e natecla| D | ao mesmo tempo.

Para desfazeres a ultima coisa que fizeste,

Ctrl

carrega na tecla e natecla | £ | ao mesmo tempo.

Para voltares a pOr a ultima coisa que fizeste,

carrega na tecla | | e natecla| Y | ao mesmo tempo.

Para fechares o programa que esta aberto

carrega natecla ALT e na Tecla F4 ao mesmo tempo.

Alt

+ | F4

Para mostrar e esconder o ambiente de trabalho,

carrega na Tecla (4| e na Tecla | D | ao mesmo tempo.
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Para voltares para tras

carrega na tecla Alt e na tecla da seta para a esquerda

Alt

ao mesmo tempo. + |

Podes usar este atalho do teclado
se estiveres a ver um site

e quiseres voltar para o site anterior.

Como selecionar uma parte do texto
- Carrega nas teclas Ctrl e na tecla Shift ao mesmo tempo.
- Carregas nas setas do teclado

até teres selecionado todo o texto que queres.

Ctrl + G Shift +

- Se carregares na seta para a direita
e na seta para a esquerda,

selecionas palavra a palavra.

Ctrl + | o

Shift

Ctrl + G Shift + =
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- Se carregares na seta para cima,

selecionas a parte do texto que estd em cima.

Ctrl +[ oy, + |4

- Se carregares na seta para baixo,

selecionas a parte do texto que esta em baixo.

Ctrl + O g + |}

Para abrires o menu Iniciar carrega no botao Windows

Ay

ou carrega na tecla Ctrl e na tecla Esc ao mesmo tempo.

Ctrl + |Esc
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Atalhos do teclado no Word

Para abrires um documento no Word,

carrega na tecla Ctrl e na Tecla A ao mesmo tempo.

Ctrl A

Para abrires um documento novo no Word,

carrega na tecla Ctrl e na tecla O ao mesmo tempo.

Para guardares um documento,

carrega na tecla Ctrl e na tecla G ao mesmo tempo.

Ctrl + G

F12

Para guardar como, carrega na tecla F12.

Para fechares o documento,

carrega na tecla Ctrl e na Tecla W ao mesmo tempo.

Para cortares texto, primeiro tens de o selecionar.
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Para cortares o texto que selecionaste,

carrega na tecla Ctrl e na tecla X ao mesmo tempo.

Ctrl +

Para copiares o texto que selecionaste,

carrega na tecla Ctrl e na tecla C ao mesmo tempo.

Para colares o texto que selecionaste,

carrega na tecla Ctrl e na tecla V ao mesmo tempo.

Para selecionares o texto do documento todo,

carrega na tecla Ctrl e na tecla T ao mesmo tempo.

Ctrl + T

Para pores o texto a negrito,
seleciona o texto que queres

e carrega na tecla Ctrl e na tecla N ao mesmo tempo.
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Para pores o texto em italico,
seleciona o texto que queres

e carrega na tecla Ctrl e na tecla | ao mesmo tempo.

Para sublinhares o texto,
seleciona o texto que queres

e carrega na tecla Ctrl e na tecla S ao mesmo tempo.

Para pores o texto em letras maiusculas ou minusculas,
seleciona o texto que queres

e carrega na tecla Shift e na tecla F3 ao mesmo tempo.

+ [

Shift

Para pores o texto ao centro,

carrega na tecla Ctrl e na tecla Y ao mesmo tempo.

Ctrl + Y

Para pores o texto a esquerda,

carrega na tecla Ctrl e na tecla E ao mesmo tempo.
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Citrl + E

Para pores o texto a direita,

carrega na tecla Ctrl e na tecla H ao mesmo tempo.

Citrl + H

Para imprimires o documento,

carrega na tecla Ctrl e na tecla P ao mesmo tempo.
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