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ProfCadu — Informatica Educacional

Apostila de Informatica Basica

1. O Mouse
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O mouse é um dispositivo utilizado para controlar o cursor na tela do computador.
Com ele podemos selecionar arquivos, abrir programas, mover objetos e executar
comandos.

Botao Esquerdo

Selecionar arquivos

Abrir programas (duplo clique)

Arrastar objetos

Marcar opgbes em menus

Botao Direito

O botao direito abre o menu de contexto, que apresenta opgdes relacionadas ao
objeto selecionado.

Copiar
Colar

Renomear

Excluir

Propriedades

2. O Teclado
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O teclado é utilizado para digitar textos, numeros e comandos no computador.
Algumas teclas possuem fungdes especiais importantes.

Caps Lock

A tecla Caps Lock ativa a digitacdo em letras maiusculas.

EXEMPLO:
TEXTO EM LETRAS MAIUSCULAS

Shift

Permite digitar letras maiusculas temporariamente e acessar simbolos do teclado.

Exemplos:
e Shift+ 1=
o Shift+2=@
o Shift+3=#
Ctrl

A tecla Ctrl é usada em atalhos que facilitam o trabalho no computador.

Ctrl+ C Copiar

Ctrl +V Colar

Ctrl + X Recortar
Ctrl + A Selecionar tudo
Ctrl+ S Salvar

3. Teclas Especiais

Alt
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A tecla Alt é usada para executar comandos especiais.

Alt + Tab permite alternar entre programas abertos.

AltGr

Permite digitar caracteres especiais do teclado brasileiro.

Exemplo:
e AIGr+Q =@
o AtGr+E =€

Tecla Windows

A tecla Windows abre o menu iniciar do computador.

Atalho Windows + .

Abre o painel de emojis do Windows.
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4. Dica Importante

Aprender a utilizar corretamente o mouse e o teclado ajuda a:

Trabalhar mais rapido

Aumentar a produtividade

Utilizar melhor os programas

Desenvolver habilidades digitais

“Tudo posso naquele que me fortalece.”
Filipenses 4:13
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