AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE VOUZELA

USO DO TECLADO

Existe muito mais num teclado que as simples teclas alfanuméricas (nimero e letras). Segue a descricdo de algumas
teclas que podem tornar-se realmente importantes para um utilizador comum.

TECLADO NUMERICO

, = . , ~ Num . . s s
Estas teclas sO estao ativas como numeros se a funcao | Leek | estiver ligada (geralmente indicado com uma luz

acesa). Este teclado € mais pratico quando estamos a digitar nimeros ou a fazer calculos. De notar que as operacoes

estdo a volta dos algarismos e que o operador da divisdao € eoda | ;, | multiplicacdo é *

0 ponto representa o separador decimal (virgula).
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PRINT SCREEN (PrtScn)

Print | Ao pressionar esta tecla a totalidade do ecrd é memorizada numa imagem, podendo depois ser colada em

2;’;:” qualquer programa. E uma funcao Gtil quando queremos captar algo que esta no ecra que nao pode ser
guardado (imagens num sitio da Internet por exemplo) e fazer a colagem num determinado programa, (Paint
ou Word).

Print
Podemos também usar a combinac¢ao de teclas| At |+ [Seeen para capturar apenas a janela ativa.

SysRq

TECLA SHIFT

Se quiseres escrever em mailsculas deves pressionar esta tecla em simultaneo com a letra pretendida,

Shift , ’ ~ . ,
{ ' serve tambem para escrever os simbolos que estao no topo de cada tecla, isto €, na tecla ‘1

permite que escrevas o simbolo ‘!’ .

Se quiseres escrever sempre em maiusculas, podes ativar/desativar usando a tecla | Sastoc

TECLA Alt Gr

aror | EXxistem teclas que tém um terceiro simbolo, para o digitar teras de pressionar esta tecla e o do simbolo

pretendido, por exemplo, se desejares escrever ‘@’, usado para escrever um endereco de email, teras de

premir |[*e ]+ | g



http://www.aevouzela.net/moodle/course/view.php?id=40

TECLAS DE ATALHO

Existem inUmeras teclas de atalho no Windows, que realizam rapidamente algumas acées usuais do utilizador.

A tabela seguinte resume apenas algumas dessas teclas:

COMBINACAO ACAO

Ctrl + X Copia e elimina (usado para texto, imagem, ficheiros, etc.)

Ctrl + C Copia (usado para texto, imagem, ficheiros, etc.)

Ctrl +V Colar (usado para texto, imagem, ficheiros, etc.)

Ctrl+Z Anular/voltar atras (usado em alguns programas)

Py . . .

A_+D Baixa todas as janelas e mostra o ambiente de trabalho (Desktop)

’j : : « ”

A +E Abre o explorador de ficheiros - “O meu computador” (Explorer)

f?+ = Abre a janela de procura (Find)

f‘ Exibe/oculta o menu “Iniciar”
Alt + F4 Fecha a janela ativa, se nenhuma janela estiver aberta, encerra o computador
Alt + Tab Alternar entre as varias janelas/programas abertos
F5 Atualiza os elementos de uma janela (por exemplo uma pagina de Internet)

Ctrl+Alt+Delete | Abre o gestor de tarefas




