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NOCOES DE
INFORMATICA

I SISTEMA OPERACIONAL 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 (area 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
questbes aplicadas nas provas envolvem os concei-
tos bdasicos e o modo de operacdo do sistema opera-
cional em um dispositivo computacional padrao (ou
tradicional).

O sistema operacional Windows é um software
proprietario, ou seja, ndo tem o nucleo (kernel) dispo-
nivel 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 ins-
talados no computador, com os itens recentes no
inicio da lista e os demais itens classificados em
ordem alfabética. Combina os blocos dindmicos e
estaticos do Windows 8 com a lista de programas
do Windows 7;

® Pesquisar: com novo atalho de teclado, a opgédo
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

Google Assistente (Android), Siri (Apple) e Ale-
xa (Amazon), essa integra recursos de acessi-
bilidade por voz para os usuarios do sistema
operacional.

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

® Microsoft Edge: navegador de Internet padréo do
Windows 10. Ele estd configurado com o buscador
padréao 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 adicdo de
outras contas;

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

® Fixar itens: em cada icone, ao clicar com o botédo
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 AcOes: centraliza as mensagens de segu-
ranca e manutencdo do Windows, como as atuali-
zagOes do sistema operacional. Atalho de teclado:
Windows+A (Action). A Central de Ac¢bes ndo precisa
ser carregada pelo usudrio, ela é carregada automati-
camente quando o Windows € inicializado;

® Mostrar area de trabalho: visualizar rapidamen-
te a 4rea 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 usudrio 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 usudrio pode
minimizar todas as janelas abertas, visualizando
a area de trabalho;

® Criptografia com BitLocker: o0 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
acessar 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 diretdérios sdo chamados de
pastas e algumas pastas sdo especiais, contendo cole-
¢Oes de arquivos que sdo chamadas de Bibliotecas. Ao
todo sdo quatro Bibliotecas: Documentos, Imagens,
Musicas e Videos. O usuario podera criar Bibliotecas
para sua organizacdo pessoal, uma vez que elas oti-
mizam a organizacdo dos arquivos e pastas, inserindo
apenas ligacOes para os itens em seus locais originais.
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>
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 arma-
zenamento 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 I6gicas que enderegam
as partes fisicas do disco de ar-
mazenamento. NTFS, FAT32, FAT

sao alguns exemplos de sistemas

de arquivos do Windows

Sistema de
Arquivos

Circunferéncia do disco fisico
(como um hard disk HD ou unida-
des removiveis opticas)

Trilhas

Sao “fatias" do disco, que dividem

Setores as trilhas

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

Clusters

Estrutura I6gica do sistema de
arquivos para organizacao dos
dados na unidade de disco

Pastas ou
diretdrios

Arquivos Dados. Podem ter extensoes

Pode identificar o tipo de arquivo,
associando com um software que
permita visualizagado e/ou edigao.
As pastas podem ter extensdes
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 pos-
suem 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.

A Exabyte
‘I Petabyte  (EB)
‘I Terabyte (PB)
‘I Gigabyte (TB)
‘IMegabyte (_GEE) trilhao
y | Kilobyte (MB~) bilhao
Byte (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 eletronicos utilizam o sistema
bindrio para representacdo de informacdes.

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

A palavra “Concursos” ocupard 9 bytes, que sdo 72
bits de informagdo.

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, poderd 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 visualizagao de Detalhes, nas
Propriedades (botao 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 “drvore de diretérios”.

Documentos
Imagens
Musicas
Videos

Folhas
Flores
Frutos
Pastas e Subpastas Tronco e Galhos

Diretério Raiz

Arvore de diretérios
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No Windows 10, a organizacdo segue a seguinte
definicao:

® Pastas

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

B Estruturas do Usuério: Documentos (Meus
Documentos), Imagens (Minhas Imagens),
Videos (Meus Videos), Musicas (Minhas Musi-
cas) — 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, permitindo
a recuperacdo dos dados.

e Atalhos

B Arquivos que indicam outro local: extensdo
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 operacées
de manipulagdo de informagdes no computador,
desde o basico (formatar discos de armazenamento)
até o avancado (organizar colecdes 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 vdrias 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 area de trabalho arrastando o icone da
pasta, mostrado na barra de enderecos 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, progra-
mas, atalhos, barra de tarefas (com programas que
podem ser executados e programas que estdo sendo
executados) e outros componentes do Windows.

A 4rea 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¢cdo, sabemos
que o computador estd pronto para executar tarefas.
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Imagem da area de trabalho do Windows 10.

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.

Aideia do menuIniciar é organizar todas as op¢oes
instaladas no Windows 10, como acessar Configura-
¢Oes (antigo Painel de Controle), programas instalados
no computador, apps instalados no computador a par-
tir 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 apresentard a lista de opcdes
semelhantes na drea 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
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teclado Alt+Tab classico) e alternar para outra Area
de Trabalho. O atalho de teclado para Visdo de Tarefas
é Windows+Tab.

Enquanto no Windows 7 s6 temos uma Area de
Trabalho, 0 Windows 10 permite trabalhar com vérias
areas de trabalho independentes, onde os programas
abertos em uma ndo interfere com os programas
abertos em outra.

A seguir, a tradicional Barra de Acesso Rapido, 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
mostrara miniaturas do que esta em execugao, 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 4rea de
trabalho ao primeiro clique e mostrard o progra-
ma que estava em execuc¢do ao segundo clique. Se a
opcdo “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 Configuracées da Barra de Tare-
fas, ndo serd necessdrio clicar. Bastard apontar para
visualizar a Area de Trabalho.

Uma novidade do Windows 10 foi a incorporacéo
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
o0 bloco dinmico e selecione Ativar bloco dindmico ou
Desativar bloco dindmico.
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Figura 2. Elementos da area de trabalho do Windows 10.

Mostrar area de trabalho agora esta no canto infe-
rior direito, ao lado do relégio, na area 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 traco segmentado azul no icone.

1 +1
execugao execugio

nao estd em
execucao

| 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 podera ser inserida em outro local, e ela acaba
trabalhando em praticamente todas as operacdes de
manipulacédo 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 coépia.

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 edicdo
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
conteddo que estd armazenado na Area de Transfe-
réncia serd inserido no local atual.

Dica

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

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

E outras acOes podem ser repetidas, acionando o
atalho de teclado Ctrl+Y (Refazer), quando possivel.

Para obter uma imagem de alguma janela em
exibicdo, além dos atalhos de teclado PrintScreen e
Alt+PrintScreen, o usudrio pode usar o recurso Instan-
taneo, disponivel nos aplicativos do Microsoft Office.

Outra forma de realizar esta atividade é usar a Fer-
ramenta de Captura (Captura e Esboco), disponivel no
Windows.

Mas se 0 usudrio quer apenas gravar a imagem cap-
turada, podera fazer com o atalho de teclado Windo-
ws+PrintScreen, que salva a imagem em um arquivo na
pasta “Capturas de Tela”, na Biblioteca de Imagens.

A drea de transferéncia é um dos principais recursos
do Windows, que permite o uso de comandos, realiza¢do
de ac¢des e controle das acdes que serdo desfeitas.

|  MANIPULAGAO DE ARQUIVOS E PASTAS

Ao nomear arquivos e pastas, algumas regras pre-
cisam ser conhecidas para que a operacdo seja reali-
zada com sucesso:

® o0 Windows néo é case sensitive. Ele ndo faz distin-
¢do entre letras minusculas ou letras maidsculas.
Um arquivo chamado documento.docx serd consi-
derado igual ao nome Documento.DOCX;

® o0 Windows ndo permite que dois itens tenham o
mesmo nome e a mesma extensdo quando estive-
rem armazenados no mesmo local;

® o0 Windows ndo aceita determinados caracteres
nos nomes e extensdes. Sdo caracteres reservados,
para outras operacdes, que sdo proibidos na hora
de nomear arquivos e pastas. Os nomes de arqui-
vos e pastas podem ser compostos por qualquer
caractere disponivel no teclado, exceto os carac-
teres * (asterisco, usado em buscas), ? (interroga-
¢do, usado em buscas), / (barra normal, significa
opcdo), | (barra vertical, significa concatenador de
comandos), \ (barra invertida, indica um caminho),
“(aspas, abrange textos literais), : (dois pontos, sig-
nifica unidade de disco), < (sinal de menor, signi-
fica direcionador de entrada) e > (sinal de maior,
significa direcionador de saida);

® existem termos que ndo podem ser usados, como
CON (console, significa teclado), PRN (printer, sig-
nifica impressora) e AUX (indica um auxiliar), por
referenciar itens de hardware nos comandos digi-
tados no Prompt de Comandos (por exemplo, para
enviar para a impressora um texto através da linha
de comandos, usamos TYPE TEXTO.TXT > PRN).

Entre os caracteres proibidos, o asterisco é o mais
conhecido. Ele pode ser usado para substituir de zero
a N caracteres em uma pesquisa, tanto no Windows
como nos sites de busca na Internet.

As ac0Oes realizadas pelos usudrios em relacdo a
manipulacdo de arquivos e pastas podem estar condi-
cionadas ao local onde elas sdo efetuadas, ou ao local
de origem e destino da acdo. Portanto, é importante
verificar no enunciado da questdo, geralmente no tex-
to associado, estes detalhes que determinardo o resul-
tado da operacao.

As operagoes podem ser realizadas com atalhos
de teclado, com o mouse, ou com a combinagdo de
ambos. As bancas organizadoras costumam questio-
nar acgdes praticas nas provas e, na maioria das vezes
utilizam imagens nas questoes.

OPERAGOES COM TECLADO

Atalhos de teclado Resultado da operagao

Nao é possivel recortar e colar
na mesma pasta. Sera exibida
uma mensagem de erro

Ctrl+X e Ctrl+V
na mesma pasta

Ctrl+X e Ctrl+V
em locais diferentes

Recortar (da origem) e colar (no
destino). O item serd movido

Copiar e colar. O item sera du-
plicado. A cépia recebera um
sufixo (Copia) para diferenciar do
original

Ctrl+C e Ctrl+V
na mesma pasta

Copiar (da origem) e colar (no
destino). O item sera duplicado,
mantendo o nome e extensao

Ctrl+C e Ctrl+V
em locais diferentes

Deletar, apagar, enviar para a Li-
xeira do Windows, podendo re-
cuperar depois, se o item estiver
em um disco rigido local interno
ou externo conectado na CPU

Tecla Delete em um
item do disco rigido

Sera excluido definitivamente. A

Lixeira do Windows nao armaze-

na itens de unidades removiveis

(pendrive), Opticas ou unidades
remotas

Tecla Delete em
um item do disco
removivel

Independentemente do local onde
estiver o item, ele serd excluido
definitivamente

Shift+Delete

Renomear. Trocar o nome e a

extensao do item. Se houver
outro item com 0 mesmo nome

no mesmo local, um sufixo nu-

F2 mérico sera adicionado para
diferenciar os itens. Nao é per-

mitido renomear um item que

esteja aberto na memoaria do

computador

Lixeira

Um dos itens mais questionados em concursos
publicos é a Lixeira do Windows. Ela armazena os
itens que foram excluidos de discos rigidos locais,
internos ou externos conectados na CPU.

Ao pressionar o atalho de teclado Ctrl+D, ou a
tecla Delete (DEL), o item é removido do local original
e armazenado na Lixeira.

Quando o item estd na Lixeira, o usudrio pode
escolher a opcao Restaurar, para retornar ele para o
local original. Se o local original néo existe mais, pois
suas pastas e subpastas foram removidas, a Lixeira
recupera o caminho e restaura o item.

Os itens armazenados na Lixeira poderdo ser
excluidos definitivamente, escolhendo a opcao “Esva-
ziar Lixeira” no menu de contexto ou faixa de opcées
da Lixeira.

Quando acionamos o atalho de teclado Shift+De-
lete, o item sera excluido definitivamente. Pelo Win-
dows, itens excluidos definitivamente ou apagados
apos esvaziar a Lixeira ndo poderdo ser recuperados.
E possivel recuperar com programas de terceiros, mas
istondo é considerado no concurso, que segue a con-
figuracdo padréo.
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Os itens que estdo na Lixeira podem ser arrastados
com o mouse para fora dela, restaurando o item para
o local onde o usudrio liberar o botdo do mouse.

A Lixeira do Windows tem o seu tamanho definido
em 10% do disco rigido ou 50 GB. O usuério podera
alterar o tamanho maximo reservado para a Lixeira,
poderd desativar ela excluindo os itens diretamen-
te e configurar Lixeiras individuais para cada disco

conectado.

OPERAGOES COM MOUSE

AGAO DO USUARIO

Clique simples no botao

RESULTADO DA
OPERAGAO

Selecionar o item

principal
Clique simples no botao Exibir o menu de contexto
secundario do item
Executar o item, se for exe-
cutavel. Abrir o item, se for
editavel, com o programa
Duplo clique padrao que esta asso-

ciado. Nos programas do

computador, podera abrir

um item através da opcao
correspondente

Duplo clique pausado

Renomear o item. Se o
nome ja existe em outro
item, sera sugerido numerar
o item renomeado com um
sufixo

Arrastar com botao principal
pressionado e soltar na mes-
ma unidade de disco

0 item serd movido

Arrastar com botao princi-
pal pressionado e soltar em
outra unidade de disco

O item sera copiado

Arrastar com botao secun-
dario do mouse pressio-
nado e soltar na mesma

unidade

Exibe o menu de contexto,
podendo “Copiar aqui" (no
local onde soltar)

Arrastar com botao secun-
dario do mouse pressionado
e soltar em outra unidade de

disco

Exibe o0 menu de contexto,
podendo “Copiar aqui” (no
local onde soltar) ou “Mover
aqui”

OPERAGOES COM TECLADO E MOUSE

AGAO DO USUARIO RESULTADO DA OPERAGAO

Selecao de varios itens. O
primeiro item clicado sera o
inicio, e o Ultimo item sera o
final, de uma regido continua

de selegao

Cliqgue em itens com o botédo
principal, enquanto mantém
a tecla SHIFT pressionada

Extensoes de Arquivos

O Windows 10 apresenta icones que representam
arquivos, de acordo com a sua extensdo. A extensao
caracteriza o tipo de informacéao que o arquivo arma-
zena. Quando um arquivo é salvo, uma extensdo é
atribuida para ele, de acordo com o programa que o
criou. E possivel alterar esta extensdo, porém corre-
mos o risco de perder o acesso ao arquivo, que nado
serd mais reconhecido diretamente pelas configura-
¢des definidas em Programas Padrdo do Windows.

IMPORTANTE!

Existem arquivos sem extensao, como itens do
sistema operacional. Ela é opcional e procu-
ra associar o arquivo com um programa para
visualizagao ou edigao. Se o arquivo nao possui
extensao, o usuario nao conseguira executar ele,
por se tratar de contetdo de uso interno do siste-
ma operacional (que ndo deve ser manipulado).

Confira na tabela a seguir algumas das extensdes e
icones mais comuns em provas de concursos.

iCONE

EXTENSAO

FORMATO

Adobe Acrobat. Pode ser criado e
editado pelos aplicativos Office.
}G Formato de documento portavel
PDF (Portable Document Format) que
podera ser visualizado em varias
plataformas

PDF

Arrastar na mesma unidade, sera movido. Arras-
tar entre unidades diferentes, sera copiado.

OPERAGOES COM TECLADO E MOUSE

AGAO DO USUARIO

Arrastar com o botao
principal pressionado um
item com a tecla CTRL
pressionada

RESULTADO DA OPERAGAO

0 item sera copiado, quando
a tecla CTRL for liberada,
independente da origem ou
do destino da agao

Arrastar com o botao
principal pressionado um
item com a tecla SHIFT
pressionada

0 item sera movido, quando
a tecla SHIFT for liberada,
independente da origem ou
do destino da agao

Arrastar com o botao prin-
cipal pressionado um item
com a tecla ALT pressionada
(ou CTRL+SHIFT)

Sera criado um atalho para o
item, independente da origem
ou do destino da agao

Cliqgue em itens com o botao
principal, enquanto mantém
a tecla CTRL pressionada

Selecao individual de itens

Documento de textos do Microsoft

Word. Textos com formatagao que

podem ser editados pelo LibreOffi-
ce Writer

Ml

Pasta de trabalho do Microsoft

v

—— Excel. Planilhas de calculos que
podem ser editadas pelo LibreOf-
fice calc

XLSX

- |
E

Apresentagao de slides do Micro-

PPTX h& soft PowerPoint, que podera ser

editada pelo LibreOffice Impress

Texto sem formatagao. Formato
padrao do acessoério Bloco de No-
tas. Podera ser aberto por varios
programas do computador

TXT

Rich Text Format — formato de
AN texto rico. Padrao do acessorio
WordPad, este documento de
texto possui alguma formatacao,
como estilos de fontes

RTF W
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EXTENSAO | (CONE FORMATO

Formato de video. Quando o Win-
dows efetua a leitura do conteu-
MP4, AVI,
MPG ﬁ

do, exibe no icone a miniatura do

primeiro quadro. No Windows 10,

Filmes e TV reproduzem os arqui-
vos de video

s Formato de audio. O Gravador

J') de Som pode gravar o audio. O
Windows Media Player e o Groove

Music podem reproduzir o som

MP3
MP3

Formato de imagem. Quando o
Windows efetua a leitura do con-
teudo, exibe no icone a miniatura

da imagem. No Windows 10, o
acessorio Paint visualiza e edita

os arquivos de imagens

BMP, GIF, _
JPG, PCX, ﬁ
PNG, TIF

Formato ZIP, padrao do Windows
para arquivos compactados. Nao
necessita de programas adicio-
nais, como o formato RAR, que
exige o WinRAR

ZIP

(B AT LSS

Biblioteca de ligagao dinamica
do Windows. Arquivo que contém
DLL informagdes que podem ser usa-
das por varios programas, como
uma caixa de didlogo

Arquivos executaveis, que ndo
necessitam de outros programas
para serem executados

EXE, COM,
BAT

Uma das extensdes menos conhecidas e mais ques-
tionadas das bancas é a extensdo RTF. Rich Text For-
mat, uma tentativa da Microsoft em criar um padrdo
de documento de texto com alguma formatagdo para
multiplas plataformas. A extensdo RTF pode ser aberta
pelos programas editores de textos, como o Microsoft
Word e LibreOffice Writer, e é padrdo do acessdrio do
Windows WordPad.

Se 0 usudrio quiser, pode acessar Configuragdes
(atalho de teclado Windows+I) e modificar o progra-
ma padrdo. Alterando esta configuracdo, o arquivo
serd visualizado e editado por outro programa de
escolha do usuério.

As Configuracdes do Windows e dos programas
instalados estdo armazenadas no Registro do Windo-
ws. O arquivo do registro do Windows pode ser edi-
tado pelo comando regedit.exe, acionado na caixa de
didlogo “Executar”. Entretanto, ndo devemos alterar
suas hives (chaves de registro) sem o devido conheci-
mento, pois poderd inutilizar o sistema operacional.

No Windows 10, Configuragdes é o Painel de Controle.
A troca do nome alterou a organizacdo dos itens de ajus-
tes do Windows, tornando-se mais simples e intuitivo.

Através deste item o usudrio poderd instalar e
desinstalar programas e dispositivos, configurar o
Windows, além de outros recursos administrativos.

Por meio do icone Rede e Internet do Windows 10,
acessado pela opcdo Configuracdes, localizada na lista
exibida a partir do botdo Iniciar, é possivel configu-
rar VPN, Wi-Fi, modo avido, entre outros. VPN/ Wi-Fi/
Modo avido/ Status da rede/ Ethernet/ Conexao disca-
da/ Hotspot mo6vel/ Uso de dados/ Proxy.

Modo Avido é uma configuragdo comum em smar-
tphones e tablets que permite desativar, de maneira

rdpida, a comunicacdo sem fio do aparelho — que
inclui Wi-Fi, Bluetooth, banda larga movel, GPS, GNSS,
NFC e todos os demais tipos de uso da rede sem fio.

No Explorador de Arquivos do Windows 10, ao
exibir os detalhes dos arquivos, é possivel visualizar
informac6es, como, por exemplo, a data de modifica-
¢do e o tamanho de cada arquivo.

Modos de Exibigao do Windows 10

- = =
[TH Painel de visuslizle fcones extra grandes [ icones grandes

2 icones pequenos FIE Lista < Detalhes

&l lcones médios

Painel de [T painel de dptilhes

navegacio ~ = Blocos EZ Contedda 2

Layout

[cones extra grandes [&] [cones grandes lcones médios B
icones pequenos [ Lista B2 Detalhes ~]

EE Blocos EE Contetido +

e Icones extras grandes: icones extra grandes com
nome (e extensdo);

e Icones grandes: icones grandes com nome (e
extensao);

e Icones médios: icones médios com nome (e exten-
sdo) organizados da esquerda para a direita;

e Icones pequenos: icones pequenos com nome (e
extensdo) organizados da esq. para a direita;

® Listas: icones pequenos com nome (e extensdo)
organizados de cima para baixo;

® Detalhes: icones pequenos com nome, data de
modificacdo, tipo e tamanho;

® Blocos: icones médios com nome, tipo e tamanho,
organizados da esq. para a direita;

® Conteudo: icones médios com nome, autores, data
de modificacdo, marcas e tamanho.

Um dos temas mais questionado em provas sdo 0s
modos de exibicdo do Windows. Se tem um computador
com Windows 10, procure visualizar os modos de exibi-
¢do no seu Explorador de Arquivos. Praticar a disciplina
no computador ajuda na memorizacdo dos recursos.

2. Barra ou linha de titulo

\ 3. Minimizar 4. Maximizar 5. fechar
o - v
| *Mova Concursos - Bloco de Motas gl O X

Arquive  Editar  Formatar  Exibir  Ajuda

Area de trabalho do aplicativo

pa

6. Barra de Rolagem

1. Barra de menus

Elementos de uma janela do Windows 10.

1. Barra de menus: sdo apresentados 0s menus com
0s respectivos servicos que podem ser executados
no aplicativo;

2. Barraoulinha de titulo: mostra o nome do arqui-
vo e o nome do aplicativo que estd sendo execu-
tado na janela. Através dessa barra, conseguimos
mover a janela quando a mesma néo estd maximi-
zada. Para isso, clique na barra de titulo, mante-
nha o clique e arraste e solte o mouse. Assim, vocé
estard movendo a janela para a posicdo desejada.
Depois € sé soltar o clique;
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3. Botdo minimizar: reduz uma janela de documento
ou aplicativo para um icone. Para restaurar a janela
para seu tamanho e posicdo anteriores, clique neste
botdo ou clique duas vezes na barra de titulos;

4. Botdo maximizar: aumenta uma janela de docu-
mento ou aplicativo para preencher a tela. Para
restaurar a janela para seu tamanho e posicdo
anteriores, clique neste botdo ou clique duas vezes
na barra de titulos;

5. Botao fechar: fecha o aplicativo ou o documento.
Solicita que vocé salve quaisquer alteracdes nao
salvas antes de fechar. Alguns aplicativos, como
os navegadores de Internet, trabalham com guias
ou abas, que possuem o seu préprio controle para
fechar a guia ou aba. Atalho de teclado Alt+F4;

6. Barras de rolagem: as barras sombreadas ao
longo do lado direito (e inferior de uma janela de
documento). Para deslocar-se para outra parte do
documento, arraste a caixa ou clique nas setas da
barra de rolagem.

| USODOS MENUS

No Windows 10, tanto pelo Explorador de Arquivos
como pelo menu Iniciar, encontramos as opg¢des para
gerenciamento de arquivos, pastas e configuragdes.

O Windows 10 disponibiliza listas de atalho como
recurso que permite o acesso direto a sitios, musicas,
documentos ou fotos. O conteudo dessas listas esta
diretamente relacionado com o programa ao qual
elas estdo associadas. O recurso de Lista de Atalhos,
novidade do Windows 7 que foi mantida nas versdes
seguintes, possibilita organizar os arquivos abertos
por um aplicativo ao icone do aplicativo, com a possi-
bilidade ainda de fixar o item na lista.

No Explorador de Arquivos do Windows 10, os
menus foram trocados por guias, semelhante ao
Microsoft Office. Ao pressionar ALT, nenhum menu
escondido serd mostrado (como no Windows 7), mas
os atalhos de teclado para as guias Arquivo, Inicio,
Compartilhar e Exibir.

@ | = Ferramentas de Imagem Downloads
Al\ro Inicio Compartilhar Exihir Gerengiar

Fixar no Copiar Cola i lover Copia Excluir Renomea MNova
Acesso rapido | Colar atalh para para - pasta

O botdo direito do mouse exibe a janela pop-up
chamada “Menu de Contexto”. Em cada local que for
clicado, uma janela diferente sera mostrada.

As opcoes exibidas no menu de contexto contém
as ac¢des permitidas para o item clicado naquele local.

Através do menu de contexto da area de trabalho,
podemos criar nova pasta (Ctrl+Shift+N), novo Atalho,
ou novos arquivos (Imagem de bitmap [BMP Paint],
Documento do Microsoft Word [DOCX Microsoft
Word], Formato Rich Text [RTF WordPad], Documen-
to de Texto [TXT Bloco de Notas], Planilha do Micro-
soft Excel [XLSX Microsoft Excel], Pasta Compactada
[extensdo ZIP], entre outros).

Arquivos de imagens sdo editados pelo acessorio
do Windows Microsoft Paint, que no Windows 10 ofe-
rece a versdo Paint 3D.

Cada item (pasta ou arquivo) armazena uma série
de informacdes relacionadas a si préoprio. Estas infor-
magdes podem ser consultadas em Propriedades,
acessado no menu de contexto, exibido quando clicar
com o botdo direito do mouse sobre o item.

Ao clicar com o botdo direito sobre o icone da
Lixeira, serd mostrado o menu de contexto, e esco-
lhendo “Esvaziar Lixeira”, os itens serdo removidos
definitivamente, utilizando o Windows, ndo havera
meio de recupera-los.

|  PROGRAMAS E APLICATIVOS

Os programas associados ao Windows 10 podem
ser classificados em:

componentes do sistema operacional;

aplicativos e acessorios;

ferramentas de manutencéo e seguranca;

apps — aplicativos disponiveis na loja (Windows
Store) para instalacdo no computador do usudrio.

Dica

Os acessorios do Windows sao aplicativos nati-
vos do sistema operacional, que estao dispo-
niveis para utilizagdo mesmo que nao existam
outros programas instalados no computador.
Os acessorios oferecem recursos bdsicos para
anotagdes, edicao de imagens e edigao de
textos.

Na primeira categoria encontramos o Configura-
¢des (antigo Painel de Controle). Usado para realizar
as configuracdes de software (programas) e hardware
(dispositivos), permite alterar o comportamento do
sistema operacional, personalizando a experiéncia no
Windows 7. No Windows 10 o Painel de Controle cha-
ma-se Configuracdes, e pode ser acessado pelo atalho
de teclado Windows+X no menu de contexto, ou dire-
tamente pelo atalho de teclado Windows+I.

Na segunda categoria, temos programas que reali-
zam atividades e outros que produzem mais arquivos.
Por exemplo, a calculadora. E um acessorio do Windo-
ws 10 que inclui novas funcionalidades em relacdo as
versdes anteriores, como o cdlculo de datas e conver-
sdo de medidas. Temos também o Notas Autoadesivas
(como pequenos post its na tela do computador).

Outros acessérios sdo o WordPad (para edicdo de
documentos com alguma formatacdo), Bloco de Notas
(para edi¢do de arquivos de textos), MSPaint (para edicdo
de imagens) e Visualizador de Imagens (que permite ver
uma imagem e chamar o editor correspondente).

E finalmente, as ferramentas do sistema. Desfrag-
mentar e Otimizar Unidades' (antigo Desfragmentador
de Discos, para organizar clusters?), Verificacéo de Erros
(para procurar por erros de alocacgdo), Backup do Win-
dows (para copia de seguranca dos dados do usudrio) e
Limpeza de Disco (para liberar espaco livre no disco).

1 Em cada local do Windows, o item podera ter um nome diferente. “Desfragmentar e Otimizar Unidades" é o nome do recurso. “Otimizar e

desfragmentar unidade” é o nome da opgéao.

2 Unidades de alocagao. Quando uma informagao é gravada no disco, ela é armazenada em um espago chamado cluster.
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@ Desfragmentar e Otimizar Unidades
" Aplicativo da area de trabalho

Otimizar e desfragmentar unidade

% A otimizagao das unidades do computador pode
ajuda-lo a funcionar com mais eficiéncia

Otimizar

No menu Iniciar, em Ferramentas Administrativas do Windows, encontraremos os outros programas, Como
por exemplo: Agendador de Tarefas, Gerenciamento do Computador, Limpeza de Disco etc. Na parte de seguranca
encontramos o Firewall do Windows, um filtro das portas TCP do computador, que autoriza ou bloqueia o acesso
para a rede de computadores, e de acesso externo ao computador.

Firewall do Windows
Painel de controle

A tabela a seguir procura resumir os recursos e novidades do Windows 10. Confira.

Explorador de Arquivos

WINDOWS 10 0 QUE

Gerenciamento de arquivos e pastas do computador

Este Computador

Referéncia ao local no gerenciador de arquivos e pastas para unidades de discos e
pastas Favoritas

Desfragmentar e Otimizar Unidades

Ferramenta de sistema para organizar os arquivos e pastas do computador, melhoran-
do o tempo de leitura dos dados

Win+S

Pesquisar

Envia imediatamente

Pressionar DEL em um item selecionado

Configuragdes

Permite configurar software e hardware do computador

Home, Pro, Enterprise, Education.

Edicdes do Windows

Xbox (Games, musicas = Groove)

Integragao com Xbox, modo multiplayer gratuito, streaming de jogos do Xbox One

Com blocos dinamicos (live tiles)

Menu Iniciar

Hyperboot & InstantGo

Inicializagao rapida

Menu Iniciar, Barra de Tarefas e Blocos
Dinamicos

Fixar aplicativos

Windows Hello

Autenticagao biométrica permite logar no sistema sem precisar de senhas

OneDrive integrado

Acessar os documentos do OneDrive diretamente do Windows Explorer e Explorador de
Arquivos

Continuum

Permite alternar de maneira facil entre os modos de desktop e tablet, sendo ideal para
dispositivos conversiveis

Microsoft Edge

0 novo navegador da Microsoft esta disponivel somente no Windows 10

Windows Store

Com funcionamento analogo a Google Play Store e a Apple Store, o ambiente permite
comprar jogos, apps, flmes, musicas e programas de TV

Desktops virtuais

O recurso permite visualizar dados de varios computadores em uma Unica tela

Windows Update, Windows Update for
Business, Current Branch for Business e
Long Term Servicing Branch

Fornecimento do Windows como um servigo, para manter o Windows atualizado
Windows as a Service — WaaS

Intregragao com Windows Phone

Aplicativos Fotos aprimorado

Modo tablet

0 modo tablet deixa o Windows mais facil e intuitivo de usar com touch em dispositivos
tipo conversiveis
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WINDOWS 10 0 QUE

Email, Calendario, Noticias, entre outros

~ também foram melhorados Executar aplicativos Metro (Windows 8 e 8.1) em janelas

Compartilhar Wi-Fi Compartilhar sua rede Wi-Fi com os amigos sem revelar a senha

Complemento para Telefone Sincronizar dados entre seu PC e smartphone ou tablete, seja iOs ou Android.

Configuragdes > Sistema > .
gurag Analisar o espago de armazenamento em seu PC

Armazenamento
Prompt de Comandos Usar o comando Ctrl +V no prompt de comando
Cortana Assistente pessoal semelhante a Siri da Apple, que ja esta disponivel em portugués

Na area de notificagdes do Windows 10, a Central de Notificagdes retine as mensagens

Central de Notificages do e-mail, do computador, de seguranga e manutengao, entre outras

Quando vocé clica duas vezes em um arquivo, como por exemplo, uma imagem ou documento, 0 arquivo
é aberto no programa que esta definido como o “programa padrao” para esse tipo de arquivo no Windows 10.
Porém, se vocé gosta de usar outro programa para abrir o arquivo, vocé pode defini-lo como padréo. Disponivel
em Configuracdes, Sistema, Aplicativos Padrao.

[?.-' Definir Programas Padriio

4 g « Programas » Programas Fadric » Definir Programas Padrio w & | Pesquisar Painel de Controle el

Definir os programas padrio
Para definir um progiasma come o padiio para todes of tipos de arquives & pratocales que ele pode sber, elique no prograrma & chgus em Defime
como padrdo.

Prograrmas = Al Google Chrome

“MF i Googhe inc.,

] ador de Arquivos -'

,qF_‘"' wn Teste | o Google Chrome & um navegadar que exscuts péginas e aplicativos da web em alta

i Figure || velocidade. E ripido, estavel ¢ il de usar, Navegue pela web de forma segura com protegio
P Filenes & TV | | contra mabware ¢ phishing integrada a0 Google Chrome.

@ Firefox 5

P Fates 5 Este programa term 0 de 21 padnbes

1 Galeria de Fatos |

[ JGoogle Chieme [ o _

Ml'l Gravader de lmagem do Dizco do Wind _': -» EE"""‘: este F::"._.;r:ll‘:: {'Uf“:'; ;::i"il:u - 7 3 | : F

1 e O programa clonsds pasa shar to o tipes de sasquivos e profocoles que ele pade

Fjﬁrmdmdc'ﬁn | abwir por padrio.

1 Groove Musica 1

EH"“' Epaninzm dioVndows Sk w -3 Escolher os padrdes para este programa
I'e Hub de Feedback 5 Escolha quais tipos de arquives e protocolos o programsa selecionade abre por padiso,

QK

O Bloco de Notas (notepad.exe) é um acessorio do Windows para edi¢do de arquivos de texto sem formatacéo,
com extensdo TXT.

_3 Sem titulo - Bloco de notas - O x

Arquivo  Editar Formatar Exibir  Ajuda
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