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Windows 10:
Familiar e melhor do que nunca
Seu guia avangado para o melhor dos dois mundos - Windows
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Familiar e melhor do que nunca

O Windows 10 é a melhor combinacdo dos Windows que vocé ja conhece
somada a muitas grandes melhorias que vocé vai adorar. Tecnologias como
o InstantGo, que permitem que vocé ligue o computador e retome o
trabalho rapidamente. Tudo executa de forma rapida e suave. E os
dispositivos com Windows 10 agora tém Economia de bateria para
economizar energia automaticamente - para que vocé possa trabalhar por
mais tempo e manter o foco.

Para uma confianga total, o Windows 10 ajuda vocé a se manter em dia com
as mais novas e melhores funcionalidades e tem mais protecdes de

seguranca do que nunca para manter seu sistema seguro.



Conteudo do guia

O propésito deste guia é apresentar a vocé as funcionalidades principais do Windows 10 e mostrar dicas e truques de como

comecar a usar estas funcionalidades. Vocé encontrara informacgdes sobre os seguintes topicos:

Alguns destaques de
funcionalidades

< Menu Iniciar

Como pesquisar
Usando os blocos

Visao de tarefas
Areas de trabalho virtuais

.

Comportamento do
Windows em aplicativos

modernos

Funcionalidade dos botdes
principais em aplicativos
modernos

Melhorias de ajustes

Ferramentas de acesso rapido

Cortana

« O que a Cortana pode fazer?
« Caderno da Cortana

Microsoft Edge

* OHub
« Anotacdes Web
- Lista de Leitura

Configurando tudo

» Configure seu e-mail e
calendario

* Mude a imagem da sua conta

« Proteja seu computador

Use o Microsoft
Office 365 com o
Windows 10

Acesse seu e-mail

Use o Office 365

em dispositivos
moveis

Use o Office 365 com o

OneDrive for Business para

trabalhar com arquivos de

qualquer lugar

Faga login no Office 365

Crie um arquivo

Compartilhe
um arquivo

Sincronize um arquivo

Personalizacao e
configuragoes
« Um novo visual

= Personalize sua tela
de bloqueio
« Saiba mais sobre temas

* Mude as cores e o plano de

fundo da sua area de trabalho

Aplicativos e a
Central de
Acbes



Alguns destaques de funcionalidades no Windows 10

O Windows 10 foi projetado para agradar tanto usuarios de telas sensiveis ao toque como usuarios de mouse. Ele também foi
projetado para ser intuitivo tanto aos usuarios do Windows 7 como do Windows 8.1, incorporando "o melhor dos dois
mundos" para melhorar sua experiéncia e ajudar vocé a ter mais produtividade. Dé uma espiada em alguns destaques de

funcionalidades:

O menu Iniciar esta de volta,
juntando todos os seus aplicativos,
configuragdes e arquivos a apenas
algumas teclas, cliques

ou toques de distancia.

Cortana, sua assistente pessoal
digital, ajuda a tornar as coisas
mais faceis e atualizadas para

VOCe.

Microsoft Edge, o novo
navegador no Windows 10,
foi projetado para
proporcionar uma melhor

experiéncia web.

Também é mais facil encontrar e
alternar entre aplicativos
abertos, manté-los organizados,
redimensionar e mové-los,
acompanhar notificacGes e
acessar configuragdes do sistema
usadas com frequéncia.




O menu Iniciar voltou!

Por demanda popular, o Windows 10 traz de volta a area de trabalho familiar e o menu Iniciar
do Windows 7. O menu Iniciar foi aprimorado com blocos redimensionaveis e novas
funcionalidades para ajudar vocé a ter mais produtividade. A partir do menu Iniciar, vocé
pode:

« Bloguear seu computador, mudar as configuragdes da sua conta ou sair.

 Acessar rapidamente seus aplicativos (tanto os tradicionais Win32 como os modernos),
documentos, imagens e configuragoes.

« Desligar, reiniciar ou suspender seu computador.

« Pesquisar por aplicativos, configuragdes, arquivos e pela web.

« Iniciar imediatamente ferramentas avancadas do sistema, como
Opcdes de Energia e Gerenciamento de Disco.

Para exibir o menu Iniciar: Para desligar, reiniciar ou suspender seu computador:
Selecione o botdo Iniciar na area esquerda da barra de tarefas. E 1. No menu Iniciar, selecione Ligar/Desligar.
-0uU - 2. Selecione a op¢do desejada: Suspender, Desligar ou Reiniciar.

Pressione a tecla do logotipo do Windows no teclado. E



O menu Iniciar: mais op¢des incluidas

No painel esquerdo do menu Iniciar, logo abaixo do seu nome de usuario, vocé vera:

+ Links para os aplicativos mais usados e instalados Para bloquear seu computador, mudar aimagem da sua conta
recentemente. ou sair:

« Links para o Explorador de Arquivos e Configuracdes.

R . I 1.  No menu Iniciar, selecione seu nome de usuario
¢ O botdo Ligar/Desligar. O .
no canto superior esquerdo.
* O botdo Todos os aplicativos - selecione-o = 2. Selecione a opgao desejada: Alterar configuracoes da conta
pS ) gurag ,
para mostrar uma lista de todos os seus Bloguear ou Sair

aplicativos.

- Selecione um aplicativo para inicia-lo

Word Mobile

« Pressione e segure (ou clique com o botdo direito do mouse)
no aplicativo para selecionar dentre mais opgdes, como:
« Abrir
« Desinstalar

a
e
@
§
®
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« Fixar na Tela Inicial
= Nao mostrar nesta lista




Como pesquisar

A partir do menu Iniciar, vocé pode pesquisar por aplicativos, configuracdes, arquivos e pela web.

Comece a digitar na caixa de pesquisa a E Quando os resultados iniciais da pesquisa forem mostrados, vocé
direita do botao Iniciar para pesquisar nos pode:
seguintes locais:

¢ Selecione Meus itens para encontrar resultados de aplicativos,
configuragdes, fotos, videos e musicas no seu computador e no

Aplicativos em seu computador - incluindo tanto os aplicativos
tradicionais Win32 como os modernos Microsoft OneDrive.

e Selecione Web para ver uma lista completa de resultados da pesquisa
do Bing.

Configuragdes

Arquivos - incluindo seus documentos, figuras, musicas e
A Mail and Calendar

videos
Web

Aplicativos da Windows Store

£ calend

Pesquisas populares do Bing na web
calendar google

£ calendars that work

P calendar 2015 printable

58 My stuff L2 We

calendar




Usando blocos

No painel direito do menu Iniciar, vocé vera blocos para alguns aplicativos comuns.

Para mover um bloco, é s6 arrasta-lo para outra
posicdo. Vocé pode rearranja-los dentro do painel.
Vocé também pode arrastar aplicativos entre a exibicao
de blocos e a exibicao de lista de aplicativos.

F X O

Calendar Project Spartan

Clique com o botdo direito do mouse em um bloco
para exibir um menu para realizar outras agdes com
este bloco, que podem incluir:

@
.'.
a/,
b3
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N

OneNote

« Desafixar do Inicio

« Fixar na barra de tarefas
Small
« Desinstalar Medium

v Wide

Large




Visao de tarefas

Muitos usuarios sabem que é possivel pressionar
Alt+Tab para alternar entre aplicativos em
execucao. No Windows 10, adicionamos um botao
de Visao de tarefas na barra de tarefas para
tornar esta funcionalidade mais facil de encontrar.
Areas de trabalho virtuais (uma nova
funcionalidade descrita na proxima pagina)
também sao gerenciadas pela Visdo de tarefas.

Para selecionar um aplicativo:

1. Selecione a Visdo de Tarefas na barra de tarefas. [D]

2. Selecione o aplicativo.

Windows - Microsoft - Microsoft Edge




Areas de trabalho virtuais

O Windows 10 inclui o suporte a areas de trabalho virtuais, para que vocé possa manter seus aplicativos abertos mais bem
organizados.

Por exemplo, se vocé precisa pesquisar planos de viagem para uma futura viagem de negdcios enquanto estiver no

trabalho, vocé pode criar uma segunda area de trabalho virtual que contenha os aplicativos que vocé estiver usando para
pesquisar e planejar sua viagem.

Para criar uma nova area de trabalho virtual:

1. Selecione o botdo de Visao de Tarefas na barra de tarefas.

2. Selecione Nova area de trabalho préximo ao canto
inferior direito da tela.




Para alternar entre areas de trabalho virtuais: Para fechar uma area de trabalho virtual:

1. Selecione o botdo de Visdao de Tarefas na barra de @ 1. Selecione o botdo de Visao de Tarefas na barra de tarefas.
tarefas. 2. Clique no botao Fechar na miniatura da area de
2. Selecione a miniatura da drea de trabalho virtual trabalho virtual que deseja fechar.

desejada.




Para mover um aplicativo de uma area de trabalho virtual para outra:

1. Selecione o botdo de Visdo de Tarefas na barra de tarefas. m

2. Aponte para a miniatura da area de trabalho virtual que contém o

aplicativo que deseja mover.
Esta acdo exibe miniaturas para todos os aplicativos abertos dentro desta
area de trabalho virtual.

3. Clique com o botéo direito do mouse na miniatura do aplicativo que
deseja mover.

4. Selecione Mover para e entdo selecione a area de trabalho virtual

para onde deseja mover o aplicativo.

» Desktop 2
Desktop 3

New Desktop

L)
felcome to Windows 10

Yo

~




Comportamento do
Windows para aplicativos
modernos

No Windows 10, melhoramos a forma como o Windows
trabalha com aplicativos modernos. Agora vocé pode
minimizar, maximizar, redimensionar e mover
aplicativos modernos na sua area de trabalho,
exatamente como os aplicativos tradicionais Win32.

Para minimizar, maximizar ou fechar um aplicativo moderno:

Selecione um dos controles dedicados de janela que aparecem no
canto direito da barra de titulo - exatamente como nos aplicativos
Win32.

Seattle, WA

64"

Mostly Cloudy
Feels Like 64° Wind A 1mph  Barometer 29.98in
Visibility 9mi  Humidity 69%  Dew Point 50°
Sun 26 Mon 27
& & %
13561 71° 6o° 77° 6r 78° 62°

Mostly Cloudy Rain Mostly Cloudy Sunny

Sunrise Moonrise
kies. It'll be warm with

Details




Funcionalidade dos botdes principais em

aplicativos modernos

Com o Windows 10, vocé nao precisa mais ir até o lado direito da sua tela para acessar os botdes principais de um aplicativo. Agora é

possivel apenas selecionar o botdo Menu no canto superior esquerdo para pesquisar, imprimir ou alterar configuragGes. E

As opcoes que vocé vera podem variar de aplicativo
para aplicativo.

For :cast

Forecast

Maps

Historical Weather

Places

News

Send Feedback

62°

Cloudy

=
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Melhorias de ajustes

O Windows 10 inclui diversas melhorias ao Ajuste, tornando mais facil manipular o layout de janelas
abertas na sua area de trabalho. Estas melhorias incluem:

e Comportamento homogéneo do Ajuste tanto em
aplicativos tradicionais Win32 como aplicativos modernos.

« Assistente de Ajuste, que torna mais facil ajustar janelas adicionais
apos a primeira.

- Ajuste em quatro quadrantes, que permite que vocé preencha sua
tela com quatro aplicativos em uma configuragao 2x2.

Para ajustar duas janelas lado a lado:

1. Arraste a barra de titulo de uma janela para um lado da tela, até que

aparega o contorno de uma janela ocupando metade da tela.

2. Solte o mouse (ou seu dedo) para ajustar a janela nesta posigao.

3. Repita os passos 1e 2 para a outra janela, usando o outro lado da tela.



Ao ajustar um aplicativo el = L
\ by . . b o sl 20 -
a esquerda ou a direita, o P ————
Assistente de Ajuste
mostra as miniaturas dos
outros aplicativos

abertos.

signin

Selecione uma miniatura para
ajustar o aplicativo :
correspondente na outra - ‘ ' Shop now
metade da tela.

Upgrade your world




Para ajustar quatro janelas
numa configuracdo 2x2 na
sua tela:

1. Arraste a barra de titulo da
primeira janela para a esquerda
ou direita da tela, proximo a um
canto, até que aparega o
contorno de uma janela

ocupando um quarto da tela.

2. Solte o mouse (ou seu dedo) para

ajustar a janela nesta posicao.

3. Repita os passos 1e 2 para as
outras trés janelas, usando os
outros cantos da tela.
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Ferramentas de
Acesso Rapido

O menu de Acesso Rapido oferece acesso as ferramentas
avancadas do sistema, tais como Opc¢des de Energia,
Gerenciador de Tarefas e Painel de Controle.

Para exibir o menu de Acesso Rapido:

Cliqgue com o botdo direito do mouse no bot&o Iniciar no E
canto esquerdo da barra de tarefas.

-0OU -

Pressione a tecla do logotipo do Windows + X no teclado. E +X

Programs and Features
Mobility Center

Power Options

Event Viewer

System

Device Manager
Network Connections
Disk Management
Computer Management
Command Prompt

Command Prompt (Admin)

Task Manager
Control Panel
File Explorer
Search

Run

Shut down or sign out
Desktop



Cortana

A Cortana é sua assistente pessoal digital no Windows 10. Ela esta sempre pronta, trazendo a vocé exatamente o que
VOCE precisa sem precisar atrapalhar a conversa.

A Cortana comeca exibindo as noticias locais e as recomendadas. Vocé também pode perguntar a ela sobre
qualquer outra coisa. Ao longo do tempo, ela comega a conhecer vocé, usando suas informagdes de pesquisa para
se tornar mais Util a cada dia e ajudar vocé a fazer suas coisas.

Comece a digitar sua pergunta no lugar do texto m J| concert watch
"Pergunte-me qualquer coisa" na caixa de pesquisa - — .
a direita do botdo
add
) ) _ . . Ask me anything O
Observacao: Para tirar o maximo proveito da Cortana, vocé

deve ter feito login com sua Conta da Microsoft (como a do
Hotmail, Outlook ou Windows Live).



O que a Cortana pode fazer?

A Cortana pode fazer pesquisas na web, encontrar algo no seu computador, mostrar as noticias e
o clima local e fornecer lembretes com base em tempo ou localizagéo.

Coisas que vocé pode dizer a Cortana incluem:

+ Quando é o proximo jogo do Seahawks?

 Qual a previsao do tempo em Portland na sexta-feira?

Qual o valor atual das a¢des da Microsoft?

Lembre-me de ir caminhar em 30 minutos.

Conte uma piada.

e Cante uma musica.

A Cortana adapta seu proprio comportamento ao seu dispositivo, usando sua Conta da Microsoft para ajudar vocé em todos os seus
dispositivos Windows 10. Quando estiver no seu telefone, a interagdo, em geral, seréd breve. Quando vocé estiver no seu computador, a
Cortana pode ajudar a proporcionar periodos estaveis de produtividade. E claro, vocé sempre ter4 o controle sobre o que ela sabe e o que
ela gerencia por vocé.



Caderno da Cortana

A Cortana registra tudo que ela sabe sobre vocé no Caderno da Cortana, inclusive o que vocé gosta e o que vocé quer que
ela faca.

Para exibir o Caderno da Cortana, = R
faca o seguinte: R 7S, AooutMe
] B onnected Accounts
Selecione o botdo Caderno. B 5 fsettings
- OU - & W Eat & Drink
3 Events
Selecione o botdo Menu e entdo o E ]
N il Finance
botdo Caderno.
= Getting around
m Meetings & reminders
[ Movies & TV
§F Music
News
E Sports.




Vocé pode usar o Caderno para dizer a Cortana quais sdo os seus interesses, locais favoritos,
investimentos, tipos de comida preferidos e muito mais.

@]
Lembretes Locais

Para ajudar vocé, a Cortana pode oferecer trés tipos de A Cortana pode manter um registro dos locais que sdo importantes

lembretes - exatamente quando vocé precisar deles: para vocé, tais como seu endereco de casa, onde vocé trabalha e o
local onde vocé deixa seus filhos durante o dia. Ela pode também

* Com base em tempo, como um lembrete de sair do trabalho usar estas informagdes para ajudar vocé, ao mostrar o trafego no seu

as 16h na quinta-feira devido a um compromisso. . . .
trajeto ou lembrar vocé de regar suas plantas quando vocé chegar em

* Com base em local, como um lembrete de comprar leite na casa.
proxima vez que voceé for ao supermercado.

+ Com base em pessoa, como um lembrete de avisar seu ou sua
conjuge, quando ele ou ela ligar, que vocé precisa trabalhar até = Reminders
mais tarde.

All Time Place JPerson

Select + to add a+iéw reminder




Vocé pode fazer suas proprias alteracdes no Caderno da Cortana. A Cortana respeita sua privacidade e suas preferéncias,
portanto ela nunca adiciona itens ao Caderno sem seu consentimento explicito.

Para incluir novos itens ao Caderno da Cortana: Para personalizar ou apagar itens:
1. Ao visualizar o Caderno, selecione o botdo 1. Abra o Caderno e selecione o item desejado.
Incluir + no canto inferior direito. Suas opgdes podem variar dependendo do tdpico e do tipo

. . . . . de informacao.
2. Selecione a categoria desejada e depois selecione a E

subcategoria. 2. Utilize uma das seguintes opcdes:
Dependendo do tipo de item que estiver tentando incluir, a Cortana pode Altere suas preferéncias para o item e entdo selecione Salvar. (Por
precisar de informacdes adicionais - por exemplo, a cidade especifica sobre a exemplo, vocé pode desligar um tépico na tela inicial da Cortana,
qual vocé quer saber o clima. Basta informar o basico a Cortana para ela mas ainda manté-lo no Caderno).
poder comegar, e depois é so segui-la. -0U -

Para apagar um item, selecione Apagar.

Ask me anything




Apresentando o Microsoft Edge

O Microsoft Edge, o novo navegador no Windows 10, foi projetado para proporcionar uma melhor experiéncia
web. E rapido, compativel e criado para a web moderna - projetado para trabalhar da sua maneira e ajudar vocé
a fazer suas coisas por meio de facil compartilhamento, leitura, descoberta e mais.

Digite sua pesquisa na barra de enderecos e vocé vai receber
sugestdes de pesquisa e resultados da web, do seu histérico de
navegacao e dos seus favoritos - na hora. Selecione o botdo

Selecione

£ sun
(8]

Addd 1o Ure favorites bar by sebecting , or by importing yous favorites.

Where to next?




O Microsoft Edge e o Hub

O Hub é o local onde o Microsoft Edge mantém o que vocé coleta na web -
- incluindo seus favoritos, lista de leitura, histérico de navegagado e downloads em andamento.

Para abrir o hub: Para mudar a visualizacao:

Selecione o botdo Hub. E Selecione um botéo no topo do Hub:
e Favoritos .

G oases * o ool /\ dosd) 7}_{'

= O |a oen o E q -
5 e ARV G o WS e Lista de Leitura =

e Histdrico de Navegacdo
Today is a day

for fresh e Downloads

perspectives




O Microsoft Edge e as Anotacdes Web

O Microsoft Edge é o Unico navegador que permite que vocé faca anotagdes, escreva, rabisque e destaque diretamente nas
paginas web - e entdo salva suas "Anotagdes Web" para vocé revé-las mais tarde ou compartilhar com outros. As Anotagdes
Web sdo guardadas no Hub e podem ser compartilhadas com outros programas, como o Microsoft OneNote.

Dentro das Anotacdes Web, vocé pode: Ao terminar de criar uma Anotacdo Web, vocé pode:

) . B o ~ . . . =
Selecionar Criar uma Anotacio Web para exibir a barra de e Salvar a Anotagdo Web nos Favoritos ou na Lista de Leitura.

ferramentas AnotagSes Web, onde vocé pode: e Compartilhar a Anotagdo Web no OneNote ou na Lista de Leitura. @

e Desenhar na pagina e Sair da barra de ferramentas Anotagdes Web e retornar a visualizagao

. normal.
e Destacar contetdos

- Apagar tudo que vocé adicionou a pagina E

e Fazer um comentario E

e Recortar parte da pagina

X industry by 2018 Commissi
by Trey Research, the report aiso predicts that by 2022 Fabrkam, Inc. xmama‘b




O Microsoft Edge e
a Lista de Leitura

A Lista de Leitura da a vocé um local para guardar
conteudos que deseja ler mais tarde.

Para salvar contetdos a Lista de Leitura:

e Selecione o botdo Lista de Leitura > Lista de Leitura > Adicionar.

e Quando estiver disponivel para ler o que salvou, va até E
0 botdo Hub e entdo o botdo Lista de Leitura.
o=




Configurando tudo

Vocé ja usou alguma vez o Outlook.com, o Hotmail, o Office 365, o Skype, o Xbox ou o Windows? O endereco de
e-mail e a senha usados para qualquer um desses servicos é a sua Conta da Microsoft. Se vocé ainda ndo tem
uma, € s6 seguir o processo de inscri¢do para criar uma conta de e-mail gratuita no Outlook.com - e ela se

tornara a sua nova Conta da Microsoft.

Sua Conta da Microsoft da a vocé acesso a aplicativos e jogos da Windows Store, e permite que vocé veja suas
configuragdes e outros itens em multiplos dispositivos Windows 10.

Véd em e entdo selecione —
> > i

Selecione
Digite a senha da sua conta local e entdo selecione

Escolha como vocé quer receber seu codigo de confirmagdo e entdo
selecione

Obtenha seu cddigo de confirmacéo.

Digite o codigo e entdo selecione >

Add your Micrasoft account

Sign rosaft account. You ean use this account with other apps on
this d

i

Other accounts you use

4 o work

Sua conta local sera alternada para a sua Conta da Microsoft. Ndo se preocupe
- todos os seus arquivos vao permanecer no seu computador. Na préxima vez

que vocé entrar no Windows, use seu nome e senha da Conta da Microsoft.



Configure seu e-mail e calendario

O Windows 10 tem os aplicativos E-mail e Calendario ja incluidos. Tire proveito deles ao incluir sua conta.

Para encontrar os aplicativos E-mail e Calendario: Para configurar sua conta:
Va até Iniciar e aponte para o bloco E-mail ou Calendario. E 1. No aplicativo E-mail ou Calendario, selecione Configuragoes
no canto inferior esquerdo.
-0uU -
2. Selecione Contas > Adicionar conta, selecione o tipo da conta e
Digite e-mail ou calendario na caixa de pesquisa na barra de tarefas. entéo siga as instrucdes da tela.
Dica: Ndo é preciso adicionar a mesma conta duas vezes - ao adicionar Tanto seu e-mail como seu calendario comecam a sincronizacdo
em um aplicativo, o outro automaticamente se conecta a mesma quando sua conta estiver configurada.
conta.

Dica: Alterne entre os dois aplicativos ao selecionar os E
icones E-mail e Calendario no canto inferior esquerdo da
janela.

Calendar Microsoft Edge =~ Weather




Mude a imagem
da sua conta

Para mudar aimagem da sua conta:

1. Vaem Iniciar e entdo selecione Configuragoes E

> Contas > Sua conta.
2. Em Suaimagem, selecione Procurar.
3. Encontre aimagem desejada, selecione-a e entdo selecione

Escolher imagem.

Dica: O Windows armazena as Ultimas trés imagens usadas, entdo vocé

pode alternar facilmente para uma imagem favorita recente.

Se vocé preferir tirar uma nova foto para a conta,
selecione o botdo Camera e solte seu artista interior.

= Settings

0% ACCOUNTS
Your account
Sign-in options
Work access

Other users

Sync your settings

Find a s¢

Chris

Your picture

Browse

Create your picture



Proteja seu computador

O Windows é mais seguro e mais protegido gracas ao Windows Defender e ao Firewall do Windows. Ao iniciar o Windows 10
pela primeira vez, ambos estao ativados e funcionando para proteger seu computador ao fazer uma varredura em busca de
software mal-intencionado. Pode haver alguma situacdo em que vocé precise desligar o Windows Defender ou o Firewall do
Windows temporariamente, tais como durante a instalagdo de certos aplicativos ou atualizacdes de software. No entanto,
consulte o seu administrador de rede antes de fazé-lo.

O Windows Defender usa a protecdo em tempo real para examinar O Firewall do Windows filtra informagdes que chegam ao seu
tudo que vocé baixa ou executa em seu computador. Ele se desliga computador pela Internet, bloqueando programas potencialmente
quando vocé instala outro aplicativo antivirus. prejudiciais como wormes.
Para desligar o Windows Defender temporariamente: Para ativar ou desativar o Firewall do Windows:
1. Vaem Iniciar e entdo selecione ConfiguragGes E 1.  Digite firewall na caixa de pesquisa.

> Atualizagéo e seguranca > Windows Defender. 2. Selecione Firewall do Windows > Ativar ou desativar o Firewall

2. Desligue a opgao Protecao em tempo real. do Windows.

Observacao: se o seu computador estiver conectado a uma rede, talvez vocé
ndo consiga alterar as configuragdes do Firewall do Windows devido a
politicas de rede. Consulte seu administrador para ter mais informacoes.



Use o Microsoft Office 365 com o Windows 10

O Microsoft Office 365 é o pacote da Microsoft de servicos em nuvem e ferramentas de produtividade.

Ele auxilia vocé a trabalhar e colaborar onde estiver, online ou off-line.

Além do acesso a servicos de comunicacao e colaboragdo, como o Skype for
Business e o Microsoft SharePoint Online, o Office 365 inclui:

Microsoft Outlook
Microsoft Word
Microsoft Excel
Microsoft PowerPoint
Microsoft OneNote

Vocé pode usar todos estes programas em qualquer dispositivo.

-

WE

PowerPoint
Online

|

OneNote Online

3

Excel Online




Office 365:; Acesse seu e-mail

Esta versdo web do Outlook fornece a vocé muito da mesma experiéncia de usuario do Outlook tradicional.

Para entrar no Office 365 e ler seus e-mails usando um
navegador da Web:

1. Acesse login.microsoftonline.com e digite seu nome de usuério e
sua senha.

2. Selecione Entrar.

Apds sua autenticacdo, o Office 365 abre sua caixa de entrada no
Outlook Web App.

) Office 365




U B | lhec.Luntl

\dd to the favorites bar by selecting +#, or by importing your favorites.

i Office 365

©

Office 365 em
dispositivos moveis

Vocé pode acessar e-mails, mensagens de chat,

Software

documento e outros servigos do Office 365 a partir do eanee Choose your phone or tablet
seu telefone celular ou tablet. Project -
- Phone ablet
Visio
Windows Phone Windows 8 tablet
. . . OneDrive
Para configurar seu dispositivo: ) iPhiria WiRdowe RT ddii
Tools & add-ins
1. Vaaté Configuragées > Configuragées do Office 365 > Software  pesytop setup Android phone iPad
> Telefone e tablet. Phone & tablet BlackBerry® Android tablet
2. Selecione o tipo dispositivo suportado apropriado na lista Nokia (Symbian OS)
Telefone ou Tablet.
Other

3. Siga as instrucdes na tela para completar qualquer
instalacdo ou configuracdo necessaria.




Office 365 e OneDrive for Business:
Trabalhe com arquivos em qualquer lugar

O Microsoft OneDrive for Business usa o Microsoft Office 365 (SharePoint Online) para armazenar com seguranca
seus arquivos de negdcios na nuvem. Vocé pode trabalhar nos arquivos a partir de praticamente qualquer local ou
computador, e compartilhar seu trabalho com membros da sua equipe.

O OneDirive for Business torna facil:

+ Armazenar e organizar seus arquivos de trabalho num local seguro na
nuvem.

» Compartilhar seus arquivos com colegas de trabalho, para que eles
revisem ou editem o conteido com muito mais eficiéncia do que ao
anexar contetdos em e-mails.

« Sincronizar arquivos armazenados na nuvem para o seu computador ou
dispositivo movel para que vocé possa acessa-los off-line.

B onepriveforBusiness X | + =

o
< SR 0ON8 % == a -

Add to the favorites bar by selecting #, o by importing your favorites.

] . -
Office 365 OneDrive m Microsoft
p B ! OneDrive @ Microsoft
vith m
e This site can be shared with people outside this organization. Learn more
si
New 2 upload Fo &3
Recyein Orew 2 gt B e <
v DO eme Mocifed
v Groups Shared with Everyone ... January2 8% Shared Chris
Work ... S5daysago @ Onlyyou [ Chris

@4 Document e July18 @ Onlyyou [ Chris

Drag files here to upload




Office 365 e OneDrive for Business:
Comece fazendo login no Office 365

Para trabalhar com arquivos no OneDrive for Business, é preciso .

primeiro que vocé faca login no Office 365 e crie ou abra o OneDrive:

1. Na pagina de entrada do Office 365, digite seu nome de usuario e

sua senha e selecione Entrar.




OneDrive for Business X

« O |8

Add to the f: ites bar by selecting ¥, or by i rti f ites.
2. Selecione OneDrive na barra global de navegac3o. E o the favorites bar by selecting %, or by importing your favorites,
3. A pégina do OneDrive for Business é aberta. HH Office 365 OneDrive BB Microsoft

L Search

OneDrive @ Microsoft

Documents

owed This site can be shared with people outside this organization. Le:

@ New A upload < sync

v 0

v Groups Shared with Everyone «e« January2 28 Shar
Work <. 5daysago @ Only

@5 Document we July18 8 Only



Office 365 e OneDrive for Business:
Crie um arquivo

O Office 365 oferece duas maneiras para vocé criar e editar arquivos que estejam no seu OneDrive: usar um
aplicativo Web, que é uma versao para navegador dos aplicativos Office familiares, ou um dos aplicativos
tradicionais completos do Office.

Para criar um arquivo no OneDrive for Business: ) .
OneDrivefor®  Croate a new file
1. Selecione OneDrive na barra global de navegac3o. E Docut T —
2. Selecione Novo e depois selecione a acdo desejada: criar um arquivo ou Welcome to| [zt
) . rim——— n_g Excel workbook
pasta nova, ou fazer upload de um arquivo local para o OneDrive for !
Business. @ ne d; PowerPoint presentation
- , . - an - |y
3. Digite um nome para o arquivo e entdo selecione OK. O aplicativo Web @7 OneNote notebook
. . . I v D ot
abre para o tipo de arquivo selecionado, como o aplicativo Web Word = )
shi | Excelsurvey
ou Excel.
4. Para editar no aplicativo tradicional completo do Office em vez do New folder
aplicativo Web, selecione Editar Documento e entdo selecione

Editar em <nome do aplicativo>.



Office 365 e OneDrive for Business:
Compartilhe um arquivo

Apbds criar ou fazer upload de um arquivo, vocé talvez queira compartilha-lo. Por padrao, qualquer arquivo ou pasta criada no OneDrive for
Business é invisivel a todos, a menos que vocé crie na pasta Compartilhado com Todos no OneDrive for Business. Ao compartilhar um arquivo,
vocé pode, se desejar, comecar a seguir o arquivo. Ao seguir um arquivo, vocé recebe atualiza¢des no seu feed de noticias do SharePoint Online

quando outras pessoas editam o arquivo. As pessoas com quem vocé compartilhou o arquivo podem segui-lo também.

Para compartilhar um arquivo: Invite peaple o “Document docx”

Enter contacts to send an email with a link to this item.

1. Na pagina OneDrive for Business — Documentos, selecione o ' T
botdao Mais préximo ao final do arquivo que vocé deseja

compartilhar e entdo selecione Compartilhar no final da pagina. Add a quick note

Observacao: Para seguir o arquivo, selecione Seguir.

Recipients can edit

2. Na caixa de didlogo Compartilhar, digite os nomes ou enderecos de e-mail
das pessoas com quem deseja compartilhar, especifique permissées
(visualizagdo ou edicdo) e, finalmente, digite uma mensagem pessoal Close

(opcional).

3. Selecione Compartilhar.



Office 365 e OneDrive for Business:
Sincronize um arquivo

Ao usar o OneDrive for Business vocé pode sincronizar um arquivo para usa-lo off-line.

OneDrive & Microsoft

OneDrive @ Microsoft

Para sincronizar um arquivo no OneDrive for Business:

1. No OneDrive for Business, selecione o botdo Sincronizar ~ Documents
no canto superior direito da barra global de navegacao. ~ L : /d/-}\ i
Create a synchronigfd copy of this libraly on your computer.
2. Selecione Sincronizar agora e entdo siga as instru¢des da tela. Onev Loy Dom [Ostoe  worev
v O Name Modified Sharing Modified By
Uma pasta do OneDrive for Business (OneDrive @ Microsoft) Sharediuih By, vt fanuargB) el i
é criada no seu Explorador de Arquivos. work we adaysago @ Onlyyou [ Chis
@5 Book .. 3daysago @ Onlyyou  Chris
3. Salve o arquivo na pasta OneDrive @ Microsoft no seu @ Document wr Jiy18 B Onyyou I Chris
@5 Documentt .. 3daysago @ Onlyyou [ Chris

computador.

Drag files here to upload

Se estiver off-line, assim que vocé conectar a Internet, seu arquivo sera

sincronizar no OneDrive for Business.




Personalizacao e configuracdes - Um novo visual

As configuracdes receberam um banho de loja - e abandonaram o "PC" do seu nome.

Settings.

£52  SETTINGS

Va até > ==

Divirta-se navegando pelas categorias. Tente usar a pesquisa para @
encontrar algo em um dos seus arquivos ou na web, e confira as opgdes B s

mouse

avancadas no Painel de Controle.

A maioria dos aplicativos tem suas proprias configuracées - procure @ Q%‘E o
o icone no aplicativo. o

Time & language Ease of Access Privacy
b de

Sp e ate Na f Location, camera

Dica: Vocé pode alterar configuragdes comuns (como o modo
avido e a Wi-Fi) no painel da na barra de E

tarefas.



Personalize sua tela de bloqueio

Deixe sua tela de bloqueio com a sua cara. Mude o plano de fundo para uma foto favorita ou uma apresentacao de
slides ou com a exibicdo de eventos futuros do calendario, atualizacdes nas redes sociais e notificagdes de outros

aplicativos e do sistema.

«  sengs
PERSONALIZATION

Para personalizar sua tela de bloqueio:

Backgiound

Preview

1. Vaem Iniciar e entdo selecione Configuracdes =
ore ! ) 27 e

> Personalizacdo > Tela de bloqueio. o
2. Mude o plano de fundo do seu dispositivo e escolha qualquer

combinagdo de notificagdes detalhadas e rapidas.

Background
Picture

Stideshow
Browse
Choase an app to show detailed status

Chooss Apns 10 shaw quick status.

HEOEEEER




Windows 10 Windows 8.1 Devices Apps+games Downloads How-to

Personalization Gallery /I Themes Desktop backgrounds Language packs

Saiba mais Themes

Windows themes work only in Windows 7, Windows 8.1, and Windows RT 8.1. If your PC runs Windows XP or Windc

S O b r e 't e m a S can still choose from hundreds of desktop backgrounds. Or move up to the best of Windows and personalize your
ways.

Personalize seu ambiente ao escolher entre temas com
animaizinhos fofos, saudagdes de férias e outras opgdes Featured themes
que deixarao vocé sorridente. Animals

Art (illustrative)

Art (photographic)

Para obter um tema: Attoavye

Games Community Showcase: Beaches Panorarr
. .. o~ . . ~ . Natural Landscapes 3 9 images in theme
1. V& em Iniciar e entdo selecione Configuragdes > E .| Hoticayz & seesans o i i thcia v Window color adjusts toi
H 2 Movies o
Personalizacao > Temas. Window color —y
. . . Natural wonders "

2. Selecione Configuragées de tema. Betails Bowniond

Places & landscapes
. ) Download
3. Escolha um dos temas padrao ou selecione Plants & flowers
Obter mais temas online. Brarided thaiss

From the community
Panoramic (dual monitor)
With custom sounds

Compatible with Windows 7

Compatible with the new

Vikasws qutpaths Waters;apes
11 images in theme 20 images in theme
Window color Window color [l

Details Details




Mude as cores e o plano de fundo da sua area de
trabalho

Escolha uma imagem que embelezaré o plano de fundo da sua area de trabalho e mude a cor de destaque da Tela inicial, da barra
de tarefas e outros itens. A janela de Visualizagdo permite que vocé pré-visualize suas alteracdes conforme elas sdo feitas.

1. Vaem Iniciar e entdo selecione Configuragoes E g |
o 4 Settings.
> Personalizacao. :

3% PERSONWLIZATION find a setting

2. Selecione Tela de fundo para selecionar uma imagem, uma cor Background —

solida ou criar uma apresentagdo de slides de imagens. osasox Colors

Lock screen
3. Selecione Cores para deixar o Windows combinar uma cor de Somple Text

Themes

destaque com o seu plano de fundo ou escolha a sua prépria cor

Start

favorita.

Background

| Picture

Choose your picture




Aplicativos e a Central de Acbes

O Windows 8.1 permitia que vocé visse notificacdes de aplicativos, que apareciam sobre a bandeja de notificagdes
no canto inferior direito da tela. No entanto, apds o tempo limite terminar, elas eram perdidas para sempre. O
Windows 10 corrige isso com sua nova Central de Agdes, que é parecida com a central de notificagdes que foi
apresentada no Windows Phone 8.1.

Uma lista persistente de notificacdes, para que vocé possa ver e
decidir o que fazer com elas quando quiser.

Links para realizar a¢6es rapidas, tais como ligar ou desligar a Wi-Fi.

Para abrir a Central de AcGes, selecione o icone E
na drea de notificacdes no canto direito da barra de tarefas.




Esperamos que este guia tenha ajudado voce a comecar
a aproveitar todos os beneficios do Windows 10!

Lembre-se - é o Windows que vocé ja conhece, ainda melhor.




