SUMARIO
LINGUA PORTUGUESA oo 11
I LEITURA E INTERPRETAGAO DE DIVERSOS TIPOS DE TEXTOS
(LITERARIOS E NAO LITERARIOS) .......coeveeerrerresressncesessessessssasssessessessessasssessessessessassassaens .11
B SINONIMOS E ANTONIMOS........oovoeeeeeeeereereersesessesssssssassassessssssssssssssssssassssssssssssssssssassassans .13
B SENTIDO PROPRIO E FIGURADO DAS PALAVRAS ..........cooueeverrrrtesressensansasssessssassassanns .13
B PONTUAGAD. ..ottt seesaes s sessessessasssessessessassaessessessassassasssssessassassassasssessassassassans 14
I CLASSES DE PALAVRAS: EMPREGO E SENTIDO QUE IMPRIMEM AS RELAGOES
QUE ESTABELECEM...........ooueeteteerecenestessessessesssessessssessassassessessessassssssessessassassasssessessassassaesans .16
SUBSTANTIVO .....cooiieiieereieenneeeessnteeessnnessssnssssssssasssssssssssssassssssassssssssssssssssssssassssssssssssnsssssssssssssnssssssnsssssansssss 16
ADUJUETIVO....iiietiiineireneiecsnesessanessssnssssssnsessssnssssssnssssssnssssssnssssssnsassssnssssssnssssssnssssssnssssssnsssssansssssnsssssansssss 18
NUMERAL .....cotittrietiiettinnetnenetsesaesssssssssssnsssesnsesessnsesossnsesessnsesessnsssessnsesossasssossasssossasesossasesossasesossas 20
ARTIGO ....ceeiiieeeettieecceneeeteeessneeesessssssenssssssssssssnssssssssssssssssssssssssnssssassssssssnssssesssssnsssssssssssssnsssssssssssnnsanass 20
PRONOME ..........ooeiieeiieneeiecneerecsneeeecnessessnessessnssssssnssssssassssssassssssnssssssnssssssnssssssnssssssassssssassssssasssessassssssassssssas 21
ColoCAGAO PrONOMUNAL ......c.iiiiiiiiiiieiieiect ettt ettt ettt et e e aeebeeaeesbesseesessaesbesssessaessessenssansens 24
VERBO ......cooiiietietnneetieeettesaetsssasssssasessssnsssesensassssssessssnssssssssassssnsassssnsssssansssssansasssansssssansasssansssssansssss 24
ADVERBIO ........ooereeeriectrsetessesessessssesssssssessessssssssssssessssessesssssssesassssssssssessssesssssssssssessessssssesasssssssssessssessassssases 29
PREPOSIGAQ ......oveeeeetreeeetessieaesssesesessesesassesessssessassesssssessssssesessssesessesssssessssssesssssesessssssnssssesnssssesnssesesnssasns 32
CONJUNGAO .......oocveertetetestestes s sesassassasaesasssssassassassassessassessessessessessessessessessessessssssessessessesassesssssessssassassasses 34
B CONCORDANCIA VERBAL E NOMINAL ..........ovuerrerrecreertessessessensaessessessessassassssssessassassanses ..36
B REGENCIA VERBAL E NOMINAL..........oevveereerrertessssessaessessessessasssessessessessassssssessessessassassaens ..39
B CRASE ...ttt tssess s tests s s sssssss s sess s s s s b e e e s ses b et s sssessassassses s s sansassansanns 41
B REDAGAO DISCURSIVA .......oouererereeteeeetessesessesssessssessesessesessessssessssssesssessssessesessesssessssesas 42
MATEMATICA ..o eeeeeeeseee e 73
ENVOLVENDO: ADICAO, SUBTRAGAO, MULTIPLICAGAO, DIVISAO, POTENCIAGAO OU
RADICIAGAO COM NUMEROS RACIONAIS .........coovurrerrtesresrssessessssssssessassasssssssssassassanss .73
REPRESENTA(;GES FRACIONARIA OU DECIMAL ......o.eevveereeeenenesesesesesssesesesesesesessssassssssesesessssassssesesesesens 73

RESOLUGAO DE SITUAGOES-PROBLEMA .............ooueeeteieeecteieestessaesesssssssessssesasssssassesssassesssssesessessassesnses 75



B MINIMO MULTIPLO COMUM.......oouuinieeincecrincaceescssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssassssaces ..76
B MAXIMO DIVISOR COMUM........coouerrerrcreennnerenescsesssesesssesessssssesssesessssssesssesesssssesssassesesss ..76
B PORCENTAGEM..........eoeeeeeeeeeceeeeneeceeseeeeesseessseesssesasssssssseessessssessessseessasssssssnessasssssssnessaasns 76
B RAZAO EPROPORGAOD.........oooeeereerrereesersesessesessesssessesessesessesssessssessesessesssessssessssessesssoses .78
B REGRA DE TRES SIMPLES OU COMPOSTA........oovueuerenerenrernserssesssessesessesssessssessesssesns .79
B EQUAGOES DO 1° QU DO 2°2 GRAU ......ceeeeeeeereeeesnersaesessessssesassssssessessssessesssessssessssesaess ...82
B SISTEMA DE EQUAGOES DO 12 GRAU ........cuoueereeeeererecrennesessesssesessessssessesssessssessesesseses ...83
B GRANDEZAS EMEDIDAS..........eeeeeeceeereeeceeecseesseesseeeseesssessssssasssssesseessesssessssessssssasssasnns .85
QUANTIDADE .....co.vvenrveseesseresessssesssessssssssssssssssssssssessssssssassssessssssssessssssssssssesssssssessssssssessssessssssssesssssssssssssssssans 85
TEMPO......cooeueeeereeesesessessseesssessssssssessssessssssssessssesssessssessssasssessssesasessssassssesasessssasssesssassssassssesssassssessssssssassssesssans 85
COMPRIMENTO ......ooovuorvennseanssesnssesssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssasssssssssssssssssnsssnessssssssassanssssnsssssssssssssssssssssnnns 85
SUPERFICIE.........vvvueeueresesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssessssassssassssssssassssassssssssassssssssssssnssssssssnsssssssssnns 85
CAPACIDADE...........eoeeurreessesessssssesssessssssssessssssssssssssssssssssassssessssssssesssssssssssssessssssssessssssssessssessssssssessssessssssssssssans 86
IMASSA ....oomeuereaneeaseesseeessesassssssesssses st asse s ssse R s RS R Rt taeen 86
B RELAGCAO ENTRE GRANDEZAS - TABELA OU GRAFICO ..........cooevereeeerrererereresenessesssesessessesesseses 87
B TRATAMENTO DA INFORMAGAO - MEDIA ARITMETICA SIMPLES .........cooeuerreerrererernerenseressenns 88
B NOGOES DE GEOMETRIA ........oooovereeeeerereeesesesssesesessesesessesesssssesssesessssesesnssesesssesesnssssesenes ..89
FORMAL.......oorvumreenreesssssessssssssssssssssssesssssssssssssessssssssssssessssasssessssssssasssssssnessssesssnsssnessssssssassssasssnssssssssssssnsssssssnnns 89
ANGULOS ...ttt sssse s s s s s s s s s s sssnses 90
AREA ...ttt ettt s st s s et e s st 93
PERIMETRO........cuieueueueueaseusensessesseastsstsst st sttt sttt ss s sssssssssssssesssssssssssssssessessesssastastassastusessessassessesens 95
VOLUME........ccsvureeeeesessssssssssesssssssssssssassssssssssssssssssssssssssessssesssssssssssssassssssssesssasssssssnassssssssessssassssssssassssesssssssnses 95
TEOREMA DE PITAGORAS ......coueunrerrenessssssssssssssssssssssssssssssessssssssassssesssssssssssssesssssssssssssasssssssessssssssessssesssans 97
TEOREMA DE TALES..........ovvursueeeterseenssensssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 97
NOCOES DE INFORMATICA .ooooo oo 103
B MS-WINDOWS T0.....c.ooereerrreeereesseessaesssesssesssssssssssssssssssesssasssassssssssssssssssesssasssssssassssssssssssssssnns 103
CONCEITO DE PASTAS, DIRETORIOS, ARQUIVOS E ATALHOS ........cenreerreeneesnnsesssssnsssssssssssssssssssssssssseses 103
AREA DE TRABALHO .........cooeeeeeereeeeeeessssasssssesssssssssssssessssssssessssssssessssessssssssessssessssssssasssssssssssasesssssssssssssessnns 105
AREA DE TRANSFERENCIA..........covririnrierinetsassassssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssasssssasssssassassenes 106



MANIPULAGAO DE ARQUIVOS E PASTAS ......ccouoruuririrenessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassassans 107
USO DOS MENUS ........ooueveeeestssanstessssasssessassasssessassasssssasstessasssssssssasssssssssassssssessassssssassasssessassassssssassssssansanns 110
PROGRAMAS E APLICATIVOS.........ovreeeierrseeesssssssssassessssessessesssssssssssssssssssssassassassassassassassassassassassassassans 110
INTERAGAO COM O CONJUNTO DE APLICATIVOS MS-OFFICE 20716 .......c.cvvurrurrrereerseneensesssansassssssassensens 114
B IMS-WORD 207 6.....ccceeueruereerueeeereesreeraesaeeeesesssessaessesseessessesssesssssssssessasssessessesssessssssessesnssssesnes 114
ESTRUTURA BASICA DOS DOCUMENTOS .......oovururrensenstssensesssssassassssssssssssassassssssassasssssassssssssasssssassanns 114
EDIGAO E FORMATAGAOQ DE TEXTOS ......ccuoeurierrreneisuesesssssssassssssssssssssssssssessssssssssessssssessssssssssssessssassessssessoss 116
CABEGALHOS ......ccoueeeereereesstessasessssssasssssssssasssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssansassssssasssssassanes 117
PARAGRAFOS .......couvueteeteeseestessasstessessasssessessasssessassass s sasssessassssssssassasssessansssssassansssssassassessassasssassasssssssssanns 117
FONTES ...ooctoetrtetestestestesaes s aesasssesassassassassessasssssassessessessassssssssessessesssssessssessssssssnsassassassassassassessassassassassessassens 119
COLUNAS ......oooeeeetertestessessassssssassssssssasssssssssassssssasssss s sasssessessssssessens s sessesssessssssssessensssssessanssessassanssssansanes 119
MARCADORES SIMBOLICOS E NUMERICOS.........c.cocoeosueeuririrensissesesssssssassssssssssssssssssssssssssssssessssassessssssns 119
TABELAS .......cvueuereeeessssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassasssssssssssssassans 120
IMPRESSAOD ......ccouevrveeeestssesssessessasstsssssassssssasssssssssassssssassasssssssssssssassssssassasssssssssssssnssasssssssssanssnssassasssnssansans 121
CONTROLE, DE QUEBRAS E NUMERAGAOQ DE PAGINAS .........ooouerueeteereetestestestesaessesassassasssssassassassassassassans 122
LEGENDAS.........oeueeuereeeerssanesssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssnsssssssssssssssssassssssassassssssasssssssnsanes 123
INDICES .......oeuetereeretssessasstssass st sasssesssss s s s sass s sssss s s s s s s e s b s st s s e s s e b s st es s e s sss s s bassses s s ses s s sansaessensansans 123
INSERGAOD DE OBUETOS .......cuveuiuricrserisaesesssssssssssessssssssssssssassssssessessssssssssssssessssessssessessssssessssessessssasans 124
CAMPOS PREDEFINIDOS ........oveeuetereaseessensasssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssssassssssssanns 124
CAIXAS DE TEXTO ...ccouoeueereeeestessesstessessasssessassasssessassasssassasssessasssssssssassassssssasssnssassansssssassasssessassasssassassssssassanns 125
B MS-EXCEL 20716 .....ecoveeeereeenreessesssesseesssssessesssssasssessssssasssnssssssassanssssssasssssasssnsssessassanssasssanes 125
ESTRUTURA BASICA DAS PLANILHAS ..........ooireerrtesestestestessessessessessssssssssssssssasssssassassassassessassassassassassans 125
CONCEITOS DE CELULAS, LINHAS, COLUNAS, PASTAS E GRAFICOS.........co.cooeeurrererrnsensesssssansasssssensens 126
ELABORAGAO DE TABELAS E GRAFICOS..........cooevuereeeretesseseestssassaessassasssessassassssssassssssassasssssassasssssansanns 127
USO DE FORMULAS, FUNGOES E MACROS .........ocoeveeeuererctereseesessesesssesesssesssssesessssesessssesessssesesassesessenes 130
IMPRESSAOD ......ooueureeserstssesaesssssasssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssassssssssssnssssassssssnssansans 133
INSERGAOQ DE OBJETOS .......coveueueeecueseseesessaesesessesesessssssessssssssssssssessssssesessssesessesessssesssssesesnssesnssssesnsassesases 134
CAMPOS PREDEFINIDOS .......covvueureereaeessssnsasesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssans 136
CONTROLE DE QUEBRAS E NUMERAGAO DE PAGINAS...........oooovtureuerrenserssessessesssssassssssessassssssssassssssansens 137

OBTENGAO DE DADOS EXTERNOS ........ccoueeuriertrenetsuesessessssassssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssessssassessssessoss 137



CLASSIFICAGAO DE DADOS ........cooremmeeeseesesassessssesssesssssssssssssssssesssssssssssssessssassssssssassssasssssssesssssssssssssesssssses 139
B MS-POWERPOINT 2076 ......ccccceeeeeeeeceeceeceeesaeesaeesaeesaesssesssesssesssssssssssssssasssassssssssesssssssasssas 140
ESTRUTURA BASICA DAS APRESENTAGOES. ........ccovuorereeeeeeereaeesessessensessesssssessesssusessessassesstsstastassassassans 140
CONCEITOS DE SLIDES ......oonvumeeeneeeseesssesssessssessssssssesssssssssssssssssssssssssssssssessssassssssssassssassssssssessssesssessssesssssses 141
ANOTAGOES.........cueveeeeeeeteteeeeteeeaesess s s st s st s st sessesssessssesessesesassesesastesesassesessssesassssessssesesassesessssesessssase 142
REGUA ......oooeeeeeenrsesessssesssesssssssssssssesssssssssssssesssssssssssssessssssssessssssssessssessssssssasssassssssssesssssssnsssssesssssssnesssssssnssess 143
GUIAS ..cooeeoeteeeeeseess st sase s s s bbb e s s s esSa eSS AR S R SS e S R S R R AR A bRt 143
CABEGALHOS E RODAPES..........cooreeereeneessssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssassssssssssssssssssssssssssses 144
NOGOES DE EDIGAO E FORMATAGAO DE APRESENTAGOES ...........coovueueeuersrenenssessessessesessssessssssassssens 145
INSERGAO DE OBJETOS ...o.counrveneesnrsesnsesssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssnsssssssssssssasssssssesssssses 147
NUMERAGAOQ DE PAGINAS .........oueurierierienisisnestssasssssssssssssessssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 151
BOTOES DE AGAD ........covereeeeeesnseeessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnassssssssassssasssssssssssssssnsssssssssssses 151
ANIMAGAO E TRANSIGAO ENTRE SLIDES .......cvvurruerrienseenssensssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 151
B CORREIO ELETRONICO...........uoueuereererencrerencsesnsesesessesesessssesessssessssssssassesssssesessssesesnssessnsnes 155
USO DE CORREIQ ELETRONICO..........counrverrerssesnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsses 156
PREPARO E ENVIO DE MENSAGENS ........cciumreuseeneeasessssessessssesssssssssssssssssessssssssassssassssssssessssesssssssesssssses 156
ANEXAGAO DE ARQUIVOS........ooorveriesnssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssassssans 157
B O INTERNET ...ttt cteereeeseeesae e saessse e s e e s e s s e e s saassae s sassaaessasssaassaessaasssessnesssesssasnasan 158
NAVEGAGAO NA INTERNET ......cvurremreusneessesssessssssssessssesssssssssssssssssssssssssssssssessssssssassssassssssssesssssssssssssesssssses 158
CONCEITOS DE URL.........oevuerrerseeesssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssassssssssssssssssssssnssssssssssses 161
LINKS c..ceoeverreeseessssessessssesssessssssssssssessssssssessssessssssssessssssssssssssssssssssessssesssessssasssassssssssassssassnsssssessssssssessssesssssess 162
SITES w.ouoeveeieseseesessasssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssesssssssss s s b eSS b A s e R e b AR s S esb e s e b st 163
BUSCA ..cooeeneeeneeenrsessssssesssesssssssssssssessssssassssssassssssssessssessssssssessssssssessssasssessssesssassssssssassssassnssssesssssssnessssessnssess 164
IMPRESSAQD DE PAGINAS ........couiuiuineneeseessassissassssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssesssssssstastastassassasssssssssssssssssasses 165
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS....ooooeeeeeeeeeeeeeeeeoeeeeseeeee e 171
B ASPECTOS GERAIS DA REDAGAO OFICIAL - CORRESPONDENCIA OFICIAL...........cceevereerenee. 171

DEFINIGAO, FORMALIDADE E PADRONIZAGAO, IMPESSOALIDADE, LINGUAGEM DOS ATOS E
COMUNICAGOES OFICIAIS (OFiCIO, E-MAIL, MENSAGEM), CONCISAO E CLAREZA, EDITORAGAO
DE TEXTOS ...ttt cse s ss s se s s s s e s e sa s e b e e b s s s b s sob e sab e b e sseasnesssesnesssessnessnenses 171

(Manual de Redagao da Presidéncia Da Republica — 32 Edicao, Revista, Atualizada e Ampliada).......... 171



NOGOES DE ADMINISTRAGAO PUBLICA ...........oooueeeeeeerreeeeeeenesssesassesassessesessesassssssesseses ..197
CONHECIMENTOS BASICOS DE ADMINISTRAGAO PUBLICA ...........cviumiuminnianiansnssassnsesssesssssssssssssns 197
Principios Constitucionais da Administragéo Publica - Principios Explicitos e Implicitos....................... 197
Etica na AdMINISTraCA0 PUDBIICA ..............o.ovieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 198
Organizagao AdMINISTIAtiVA .........ccuiiiieiiie ettt b e e b s teeaeste et e e te e b e ersebeenseneens 199
ROTINA ADMINISTRATIVA ......uuiinintntcntncticticessstesesssessstsssesssssssssssssssssssssessesses 206
ORGANIZAGAO DE ARQUIVOS: CONCEITOS FUNDAMENTAIS DA ARQUIVOLOGIA............cocorrerrrerennenns 206
NOGOES DE CENSO ESCOLAR............coeueeurreetereeteeeesesassessssssesassesassessssessessssessssssessssessssesanee 213
ESCRITURAGAOQD ESCOLAR ........cooevrreeteeerenrsassesssssssssssassassasssssssssssssssssssassassassssssssesassassasees 214
CLASSIFICAGAO INDIVIDUAL DOS REGISTROS.........cocvueruerrrrursnnsnrsassassssssssssssssessassanens ..214
GUIA DE TRANSFERENCIA..........oooureeeieeterertesensestesnssssesesssssssassssasssssessssessssassessssassessssassesassesssssssessssassasassssss 214
FICHA INDIVIDUAL DO ALUNO E DO FUNCIONARIO...........coevereerrrereerereseeaesssesesssesesssesesessesessssesesassesessenes 214
HISTORICO ESCOLAR.......o.cumiumianiimsicssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 215
ATAS DE CONSELHO DE CLASSE, ATAS DE RESULTADOS FINAIS EOUTROS............ccccevueuunee 216
MODOS DE REGISTRAR: NORMAS GERAIS DE ORGANIZAGAO, ESCRITURAGAO E
PROCEDIMENTOS, COMUNS E ESPECIAIS ...........coiiiiiinrineinninseensessecsseesseesseenne ..216
EVENTOS ESCOLARES OBJETO DE REGISTRO: MATRICULA E TRANSFERENCIA .................. 226
GESTAO DE DOCUMENTOS.......cucommiimninmiianssansssasissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 226
[ 20 2 10 1010 X 232
TIPOS DE ARQUIVO.......uuiiiiiiiiiinninniiniinnsecnsecseessiessesssesssesssesssessssssssssssssssssssssssssssesssssssases 235
ORGANIZAGAO DO TRABALHO NA REPARTIGAQ PUBLICA............cooooeueeeerectersreneresassessesessesaes 238
UTILIZAGAO DA AGENDA .........coeeeurieeeesineesessesssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 238
USO E MANUTENGAO PREVENTIVA DE EQUIPAMENTOS ......cceteeurureeeereessnssssssnsssssssssssssssssssssssassssssasses 239
ECONOMIA DE SUPRIMENTOS ......ccoitiiietiiieetiinnetiinnetiesnetsesseesesssessssssessssssssssssssssssssessssssssssssssssssssessses 239
COMUNICAGAO INTERPESSOAL E SOLUGAO DE CONFLITOS........coeeeureerrrrseeseesersassansassensenes 239
RELAGOES PESSOAIS NO AMBIENTE DE TRABALHO: HIERARQUIA............coeeuerueeereerrenrensenens 244

EXCELENCIA NO ATENDIMENTO AO CIDADAO, 0 ENFOQUE NA QUALIDADE, O
ATENDIMENTO PRESENCIAL EPOR TELEFONE..............coeiiiriiininicticnncncnennncnnens ...245

DISCIPLINAS DE FORMAGAO TECNICA EM SECRETARIA ESCOLAR: CADERNOS 11, 12
E 13 (MINISTERIO DA EDUCAGAO E CULTURA/PROFUNCIONARIOQ) .......cccoverueruerrrenrnereaneneneens 246




COMBATE AO BULLYING (LEI N° 13.185, DE 2015 — INSTITUI O PROGRAMA DE COMBATE

A INTIMIDAGAO SISTEMATICA) «...oooomenreeeeeereeseeerenns

ESTATUTO DA CRIANGA EDO ADOLESCENTE - LEI FEDERAL N° 8.069, DE 1990:

ARTIGOS 1° AO 6°,15 AO 18-B, 53 A0 59,131 AO 137

B CONSTITUIGAO FEDERAL — ARTIGOS 205,206, 208 A 2714.........oecevrrerenreurerssessensensessssssssssesens




NOCOES DE
INFORMATICA

I MS-WINDOWS 10

O sistema operacional Windows foi desenvolvido
pela Microsoft para computadores pessoais (PC) em
meados dos anos 80, oferecendo uma interface grafi-
ca baseada em janelas, com suporte para apontadores
como mouses, touch pad (drea de toque nos portateis),
canetas e mesas digitalizadoras.

Atualmente, o Windows é oferecido na verséo 10,
que possui suporte para os dispositivos apontadores
tradicionais, além de tela touch screen e camera (para
acompanhar o movimento do usudrio, como no siste-
ma Kinect do videogame Xbox).

Em concursos publicos, as novas tecnologias e
suportes avancados sdo raramente questionados. As
questdes aplicadas nas provas envolvem o0s conceitos
bésicos e o modo de operacdo do sistema operacional em
um dispositivo computacional padrdo (ou tradicional).

O sistema operacional Windows é um software pro-
prietério, ou seja, ndo tem o nucleo (kernel) disponivel e o
usudrio precisa adquirir uma licenca de uso da Microsoft.

O Windows 10 apresenta algumas novidades em
relacéo as versdes anteriores, como assistente virtual,
navegador de Internet, locais que centralizam infor-
macoes etc.

® Botdo Iniciar: permite acesso aos aplicativos instala-
dos no computador, com os itens recentes no inicio da
lista e os demais itens classificados em ordem alfabé-
tica. Combina os blocos dindmicos e estaticos do Win-
dows 8 com a lista de programas do Windows 7;

® Pesquisar: com novo atalho de teclado, a opg¢ado
pesquisar permite localizar, a partir da digitacao
de termos, itens no dispositivo, na rede local e na
Internet. Para facilitar a acdo, tem-se o seguinte
atalho de teclado: Windows+S (Search);

® Cortana: assistente virtual. Auxilia em pesquisas
de informacdes no dispositivo, na rede local e na
Internet;

Importante!

A assistente virtual Cortana é uma novidade do
Windows 10 que esta aparecendo em provas de
concursos com regularidade. Semelhante ao Goo-
gle Assistente (Android), Siri (Apple) e Alexa (Ama-
zon), essa integra recursos de acessibilidade por
voz para os usudrios do sistema operacional.

® Visdo de Tarefas: permite alternar entre os pro-
gramas em execucao e abre novas areas de traba-
lho. Seu atalho de teclado é: Windows+TAB;

® Microsoft Edge: navegador de Internet padrdo do
Windows 10. Ele estd configurado com o buscador
padrdo Microsoft Bing, mas pode ser alterado;

® Microsoft Loja: loja de apps para o usudrio baixar
novos aplicativos para Windows;

® Windows Mail: aplicativo para correio eletroni-
co, que carrega as mensagens da conta Microsoft
e pode se tornar um hub de e-mails com adi¢do de
outras contas;

® Barra de Acesso Rapido: icones fixados de pro-
gramas para acessar rapidamente;

@ Fixar itens: em cada icone, ao clicar com o botéo
direito (secundario) do mouse, sera mostrado o
menu rapido, que permite fixar arquivos abertos
recentemente e fixar o icone do programa na bar-
ra de acesso rapido;

® Central de Ac¢oes: centraliza as mensagens de segu-
ranca e manuten¢do do Windows, como as atuali-
zacOes do sistema operacional. Atalho de teclado:
Windows+A (Action). A Central de Ac¢Bes néo precisa
ser carregada pelo usudrio, ela é carregada automa-
ticamente quando o Windows € inicializado;

® Mostrar area de trabalho: visualizar rapidamen-
te a area de trabalho, ocultando as janelas que
estejam em primeiro plano. Atalho de teclado:
Windows+D (Desktop);

® Bloquear o computador: com o atalho de tecla-
do Windows+L (Lock), o usuario pode bloquear o
computador. Podera bloquear pelo menu de con-
trole de sessdo, acionado pelo atalho de teclado
Ctrl+Alt+Del;

® Gerenciador de Tarefas: para controlar os aplica-
tivos, processos e servicos em execucdo. Atalho de
teclado: Ctrl+Shift+Esc;

® Minimizar todas as janelas: com o atalho de
teclado Windows+M (Minimize), o usuario pode
minimizar todas as janelas abertas, visualizando
a area de trabalho;

® Criptografia com BitLocker: o Windows oferece o
sistema de protecdo BitLocker, que criptografa os
dados de uma unidade de disco, protegendo contra
acessos indevidos. Para uso no computador, uma
chave serd gravada em um pendrive, e para aces-
sar o Windows, ele devera estar conectado;

® Windows Hello: sistema de reconhecimento facial
ou biometria, para acesso ao computador sem a
necessidade de uso de senha;

® Windows Defender: aplicacdo que integra recur-
sos de seguranca digital, como o firewall, antivirus
e antispyware.

O botdo direito do mouse aciona o menu de con-
texto, sempre.

CONCEITO DE PASTAS, DIRETORIOS, ARQUIVOS E
ATALHOS

No Windows 10, os diretérios sdo chamados de pas-
tas e algumas pastas sdo especiais, contendo cole¢des
de arquivos que sdo chamadas de Bibliotecas. Ao todo
sdo quatro Bibliotecas: Documentos, Imagens, Musi-
cas e Videos. O usudrio podera criar Bibliotecas para
sua organizacdo pessoal, uma vez que elas otimizam
a organizacdo dos arquivos e pastas, inserindo apenas
ligacBes para os itens em seus locais originais.

<
<
fu
<
=
[
o
'
=
1
a
(%]
]
O
(g
o
=z

103



104

>
Pasta com Pasta sem Pasta vazia
subpasta subpasta

O sistema de arquivos NTFS (New Technology File
System) armazena os dados dos arquivos em locali-
zagdes dos discos de armazenamento. Por sua vez, os
arquivos possuem nome e podem ter extensdes.

O sistema de arquivos NFTS suporta unidades de
armazenamento de até 256 TB (terabytes, trilhdes de
bytes).

O FAT32 suporta unidades de até 2 TB.

Antes de prosseguir, vamos conhecer estes conceitos.

TERMO SIGNIFICADO OU APLICAGAO

Unidade de disco de armazena-
mento permanente, que possui um
sistema de arquivos e mantém os
dados gravados

Disco de
armazenamento

Estruturas logicas que enderecam
as partes fisicas do disco de arma-
zenamento. NTFS, FAT32, FAT sédo
alguns exemplos de sistemas de
arquivos do Windows

Sistema de
Arquivos

Circunferéncia do disco fisico
(como um hard disk HD ou unidades
removiveis opticas)

Trilhas

Sado “fatias” do disco, que dividem

Setores as trilhas

Unidades de armazenamento no
disco, identificado pela trilha e setor
onde se encontra

Clusters

Estrutura légica do sistema de ar-
quivos para organizagado dos dados
na unidade de disco

Pastas ou
diretdrios

Arquivos Dados. Podem ter extensdes

Pode identificar o tipo de arquivo,
associando com um software que
permita visualizagdo e/ou edicdo.
As pastas podem ter extensbes
como parte do nome

Extensao

Arquivos especiais, que apontam
para outros itens computacionais,
como unidades, pastas, arquivos,
dispositivos, sites na Internet, locais
na rede etc. Os icones possuem
uma seta, para diferenciar dos itens
originais

Atalhos

O disco de armazenamento de dados tem o seu
tamanho identificado em Bytes. Sdo milhdes, bilhdes e
até trilhdes de bytes de capacidade. Os nomes usados
sdo do Sistema Internacional de Medidas (SI) e estdo
listados na escala a seguir.

‘IExabyte
Petabyte  (EB)

A
‘I Terabyte (PB)
‘I Gigabyte (TB)
AVegabyte (G8)  tilhao

y Kilobyte ~ (MB) bilhao

IByte (KB)mil  milhdo

(B)

Ainda néo temos discos com capacidade na ordem
de Petabytes (PB — quatrilhdo de bytes) vendidos
comercialmente, mas quem sabe um dia... Hoje estas
medidas muito altas sdo usadas para identificar gran-
des volumes de dados na nuvem, em servidores de
redes, em empresas de dados etc.

Vamos falar um pouco sobre Bytes: 1 Byte repre-
senta uma letra, ou numero, ou simbolo. Ele é forma-
do por 8 bits, que sdo sinais elétricos (que vale zero
ou um). Os dispositivos eletrénicos utilizam o sistema
bindrio para representacdo de informacoes.

A palavra “Nova”, quando armazenada no disposi-
tivo, ocupard 4 bytes. Sdo 32 bits de informacgdo grava-
da na memoria.

A palavra “Concursos” ocupara 9 bytes, que sdo 72
bits de informacéo.

Os bits e bytes estdo presentes em diversos momen-
tos do cotidiano. Um plano de dados de celular ofere-
ce um pacote de 5 GB, ou seja, podera transferir até
5 bilhdes de bytes no periodo contratado. A conexdo
Wi-Fi de sua residéncia estd operando em 150 Mbps,
ou 150 megabits por segundo, que sdo 18,75 MB por
segundo, e um arquivo com 75 MB de tamanho leva-
ra 4 segundos para ser transferido do seu dispositivo
para o roteador wireless.

Importante!

0 tamanho dos arquivos no Windows 10 é exi-
bido em modo de visualizagdo de Detalhes, nas
Propriedades (botdo direito do mouse, menu de
contexto) e na barra de status do Explorador de
Arquivos. Poderao ter as unidades KB, MB, GB,
TB, indicando quanto espago ocupam no disco
de armazenamento.

Quando os computadores pessoais foram apresen-
tados para o publico, a drvore foi usada como analo-
gia para explicar o armazenamento de dados, criando
o termo “arvore de diretérios”.

Documentos
Imagens
Musicas
Videos

Folhas
Flores
Frutos
Pastas e Subpastas Tronco e Galhos

Diretério Raiz

Figura 4. Arvore de diretérios



No Windows 10, a organizacdo segue a seguinte
definicao:

® Pastas

B Estruturas do sistema operacional: Arquivos
de Programas (Program Files), Usudrios (Users),
Windows. A primeira pasta da unidade é cha-
mada raiz (da arvore de diretorios), represen-
tada pela barra invertida: Documentos (Meus
Documentos), Imagens (Minhas Imagens),
Videos (Meus Videos), Musicas (Minhas Musi-
cas) — bibliotecas;

B Estruturas do Usuario: Documentos (Meus Docu-
mentos), Imagens (Minhas Imagens), Videos (Meus
Videos), Musicas (Minhas Musicas) — bibliotecas;

m Area de Trabalho: Desktop, que permite aces-
so a Lixeira, Barra de Tarefas, pastas, arquivos,
programas e atalhos;

B Lixeira do Windows: armazena os arquivos
de discos rigidos que foram excluidos, permi-
tindo a recuperacdo dos dados.

® Atalhos

B Arquivos que indicam outro local: extensao
LNK, podem ser criados arrastando o item com
ALT ou CTRL+SHIFT pressionado.

® Drivers

B Arquivos de configuracdo: extensdo DLL e
outras, usadas para comunicacdo do software
com o hardware.

O Windows 10 usa o Explorador de Arquivos (que
antes era Windows Explorer) para o gerenciamento
de pastas e arquivos. Ele é usado para as operacdes de
manipulacdo de informagdes no computador, desde o
bésico (formatar discos de armazenamento) até o avan-
cado (organizar colecBes de arquivos em Bibliotecas).

O atalho de teclado Windows+E pode ser acionado
para executar o Explorador de Arquivos.

Como o Windows 10 estd associado a uma con-
ta Microsoft (e-mail Live, ou Hotmail, ou MSN, ou
Outlook), o usudrio tem disponivel um espago de
armazenamento de dados na nuvem Microsoft One-
Drive. No Explorador de Arquivos, no painel do lado
direito, o icone OneDrive sincroniza os itens com a
nuvem. Ao inserir arquivos ou pastas no OneDrive,
eles serdo enviados para a nuvem e sincronizados
com outros dispositivos que estejam conectados na
mesma conta de usudrio.

Os atalhos sdo representados por icones com uma
seta no canto inferior esquerdo, e podem apontar para
um arquivo, pasta ou unidade de disco. Os atalhos sdo
independentes dos objetos que os referenciam, por-
tanto, se forem excluidos, ndo afetam o arquivo, pasta
ou unidade de disco que estdo apontando.

Podemos criar um atalho de varias formas diferentes:

® arrastar um item segurando a tecla Alt no teclado,
e ao soltar, o atalho é criado;

® no menu de contexto (botdo direito) escolha
“Enviar para... Area de Trabalho (criar atalho);

® um atalho para uma pasta cujo conteudo esta sen-
do exibido no Explorador de Arquivos pode ser
criado na 4rea de trabalho arrastando o icone da
pasta, mostrado na barra de enderegos e soltando-
-0 na area de trabalho.

Arquivos ocultos, arquivos de sistema, arquivos
somente leitura... os atributos dos itens podem ser
definidos pelo item Propriedades no menu de con-
texto. O Explorador de Arquivos pode exibir itens que
tenham o atributo oculto, desde que ajuste a configu-
racdo correspondente.

| AREA DE TRABALHO

A interface grafica do Windows é caracterizada
pela Area de Trabalho, ou Desktop. A tela inicial do
Windows exibe icones de pastas, arquivos, programas,
atalhos, barra de tarefas (com programas que podem
ser executados e programas que estdo sendo executa-
dos) e outros componentes do Windows.

A area de trabalho do Windows 10, também conhe-
cida como Desktop, é reconhecida pela presenca do
papel de parede ilustrando o fundo da tela. E uma
imagem, que pode ser um bitmap (extensdo BMP),
uma foto (extensdo JPG), além de outros formatos gra-
ficos. Ao ver o papel de parede em exibi¢do, sabemos
que o computador estd pronto para executar tarefas.
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Figura 1. Imagem da drea de trabalho do Windows 10.
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Na area de trabalho podemos encontrar fcones
e estes podem ser ocultados se o usudrio escolher
“Ocultar icones da 4rea de trabalho” no menu de
contexto (botdo direito do mouse, Exibir). Os icones
representam atalhos, arquivos, pastas, unidades de
discos e componentes do Windows (como Lixeira e
Computador).

No canto inferior esquerdo encontraremos o botdo
Iniciar, que pode ser acionado pela tecla Windows ou
pela combinacdo de teclas Ctrl+Esc. Ao ser acionado, o
menu Iniciar serd apresentado na interface de blocos
que surgiu com o Windows 8, interface Metro.

A ideia do menu Iniciar é organizar todas as opc¢des
instaladas no Windows 10, como acessar Configuracgdes
(antigo Painel de Controle), programas instalados no
computador, apps instalados no computador a partir
da Windows Store (loja de aplicativos da Microsoft) etc.

Ao lado do botdo Iniciar encontramos a caixa de
pesquisas (Cortana). Com ela, poderemos digitar ou
ditar o nome do recurso que estamos querendo exe-
cutar e o Windows 10 apresentara a lista de opcdes
semelhantes na area de trabalho e a possibilidade de
buscar na Internet. Além da digitacdo, podemos falar
0 que estamos querendo procurar, clicando no micro-
fone no canto direito da caixa de pesquisa.

A seguir, temos o item Visdo de Tarefas sendo uma
novidade do Windows 10, que permite visualizar os
diferentes aplicativos abertos (como o atalho de tecla-
do Alt+Tab classico) e alternar para outra Area de
Trabalho. O atalho de teclado para Visdo de Tarefas é
Windows+Tab.

<
2
fu
<
=
[
(]
L
=
1
a
(72}
L
O
(g
o
=z

105



106

N

Enquanto no Windows 7 s6 temos uma Area de
Trabalho, o Windows 10 permite trabalhar com vdarias
areas de trabalho independentes, onde os programas
abertos em uma nédo interfere com os programas
abertos em outra.

A seguir, a tradicional Barra de Acesso Répido, que
organiza os aplicativos mais utilizados pelo usudrio,
permitindo o acesso rapido, tanto por clique no mou-
se, como por atalhos (Windows+1 para o primeiro,
Windows+2 para o segundo programa etc.) e também
pelas funcionalidades do Aero (como o Aero Peek, que
mostrard miniaturas do que estd em execucdo, e con-
sequente transparéncia das janelas).

A Area de Notificacdo mostrard a data, hora, men-
sagens da Central de AcOes (de seguranca e manuten-
¢do), processos em execucdo (aplicativos de segundo
plano) etc. Atalho de teclado: Windows+B.

Por sua vez, em “Mostrar Area de Trabalho”, o
atalho de teclado Windows+D mostrard a area de tra-
balho ao primeiro clique e mostrard o programa que
estava em execucdo ao segundo clique. Se a opcédo
“Usar Espiar para visualizar a drea de trabalho ao
posicionar o ponteiro do mouse no botdo Mostrar
Area de Trabalho na extremidade da barra de tarefas”
estiver ativado nas ConfiguracGes da Barra de Tare-
fas, ndo serd necessdrio clicar. Bastard apontar para
visualizar a Area de Trabalho.

Uma novidade do Windows 10 foi a incorporacéao
dos Blocos Dindmicos (que antes estavam na interface
Metro do Windows 8 e 8.1) no menu Iniciar. Os blocos
sdo os aplicativos fixados no menu Iniciar. Se quiser
ativar ou desativar, pressione e segure o aplicativo
(ou clique com o botdo direito do mouse) que mostra o
bloco dindmico e selecione Ativar bloco dindmico ou
Desativar bloco dindmico.

Navegador padrao do
Windows 10
Itens Excluidos l
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Figura 2. Elementos da area de trabalho do Windows 10.

Mostrar area de trabalho agora estd no canto infe-
rior direito, ao lado do reldgio, na 4rea de notifica-
¢do da Barra de Tarefas. O atalho continua o mesmo:
Win+D (Desktop).

Aplicativos fixados na Barra de Tarefas sdo icones
que permanecem em exibi¢do todo o tempo.

Aplicativo que estd em execucdo 1 vez possui um
pequeno traco azul abaixo do icone.

Aplicativo que estd em execug¢do mais de 1 vez pos-
sui um pequeno trago segmentado azul no icone.
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| AREA DE TRANSFERENCIA

Um dos itens mais importantes do Windows néo é
visivel como um icone ou programa. A Area de Trans-
feréncia é um espaco da memoria RAM, que armazena
uma informacdo de cada vez. A informacdo armaze-
nada poderd ser inserida em outro local, e ela acaba
trabalhando em praticamente todas as operacdes de
manipulacio de pastas e arquivos.

No Windows 10, se quiser visualizar o conteudo
da Area de Transferéncia, acione o atalho de teclado
Windows+V (View).

Ao acionar o atalho de teclado Ctrl+C (Copiar),
estamos copiando o item para a memoria RAM, para
ser inserido em outro local, mantendo o original e
criando uma cdpia.

Ao acionar o atalho de teclado PrintScreen, esta-
mos copiando uma “foto da tela inteira” para a Area
de Transferéncia, para ser inserida em outro local,
como em um documento do Microsoft Word ou edicéo
pelo acessério Microsoft Paint.

Ao acionar o atalho de teclado Alt+PrintScreen,
estamos copiando uma “foto da janela atual” para a
Area de Transferéncia, desconsiderando outros ele-
mentos da tela do Windows.

Ao acionar o atalho de teclado Ctrl+V (Colar), o
contetdo que est4d armazenado na Area de Transfe-
réncia serd inserido no local atual.

Dica

As trés teclas de atalhos mais questionadas em
questdes do Windows sao Ctrl+X, Ctrl+C e Ctrl+V,
gue acionam os recursos da Area de Transferéncia.

As acgdes realizadas no Windows, em sua quase
totalidade, podem ser desfeitas ao acionar o atalho de
teclado Ctrl+Z imediatamente apds a sua realizacdo.
Por exemplo, ao excluir um item por engano, e pres-
sionar Del ou Delete, 0 usudrio pode acionar Ctrl+Z
(Desfazer) para restaurar ele novamente, sem neces-
sidade de acessar a Lixeira do Windows.
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