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NOCOES DE
INFORMATICA

SISTEMAS OPERACIONAIS
(WINDOWS 7)

| NOGOES DE SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS:
WINDOWS 7

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 pads (drea de toque nos porta-
teis), canetas e mesas digitalizadoras.

O Windows da versdo 7 foi substituido pelo Windo-
ws 8. Devido a auséncia do botdo Iniciar, ndo teve boa
aceitacdo pelos usudrios e foi atualizado para o Win-
dows 8.1. Atualmente, estd na versdo 10, que combina
os recursos do Windows 7 e 8.1.

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.

Dica

A banca prioriza o conhecimento sobre itens
do Painel de Controle, gerenciador de arquivos
e pastas (interface, teclas de atalhos, menu de
contexto e os modos de visualizagédo) e permis-
sOes de acesso aos itens.

Funcionamento do Sistema Operacional

Do momento em que ligamos o computador até o
momento em que a interface grafica estd completa-
mente disponivel para uso, uma série de agdes e con-
figuracdes sdo realizadas, tanto nos componentes de
hardware como nos aplicativos de software. Acompa-
nhe a seguir essas etapas:

HARDWARE [ SOFTWARE

[ POST — Power On Self Test ]

I
Energia elétrica - botdo ON/
OFF

I
Equipamento OK BIOS — Carregado para a

[ )
[ )
[ )
[ Disco de Inicializagdo ]
[ )
[ )

memoria RAM

Gerenciador de Boot

Memoéria RAM
I

Speracional
I

Periféricos de Entrada Drivers

Interface Grafica

|

[ , )
[ Nucleo do Sistema ]
[ )
[ )

[ Aplicativos ]

® POST — Power On Self Teste: autoteste da inicia-
lizagdo. Instrucdes definidas pelo fabricante para
verificacdo dos componentes conectados;

® BIOS — Basic Input Output System: sistema basi-
co de entrada e saida. Informacdes gravadas em
um chip CMOS (Complementary Metal Oxidy Semi-
conductor) que podem ser configuradas pelo usua-
rio usando o programa SETUP (executado quando
pressionamos DEL ou outra tecla especifica no
momento que ligamos o computador, na primeira
tela do autoteste — POST Power On Self Test);

® KERNEL — Nicleo do sistema operacional: o
Windows tem o nucleo fechado e inacessivel para
0 usudrio. O Linux tem nucleo aberto e cédigo fon-
te disponivel para ser utilizado, copiado, estudado,
modificado e redistribuido sem restri¢cdo. O ker-
nel do Linux estd em constante desenvolvimento
por uma comunidade de programadores, e para
garantir sua integridade e qualidade, as sugestdes
de melhorias sdo analisadas e aprovadas (ou nao)
antes de serem disponibilizadas para download
por todos;

® Gerenciador de BOOT: o Linux tem diferentes
gerenciadores de boot, mas 0s mais conhecidos sao
0 LILO e o Grub;

® GUI — Graphics User Interface: interface grafi-
ca, porque o sistema operacional oferece também
a interface de comandos (Prompt de Comandos ou
Linha de Comandos).

Apés o carregamento do sistema operacional, o
usudrio podera trabalhar na interface grafica ou acio-
nar a interface de comandos (Prompt de Comandos).
Quando o edital apresenta os itens Windows e Linux,
encontraremos questdes que comparam os comandos
digitados no Prompt de Comandos do Windows com 0s
comandos digitados na linha de comandos do Linux.

O Windows possui trés niveis de acesso, que sdo as
credenciais:

® Administrador: usudrio que podera instalar pro-
gramas e dispositivos, desinstalar ou alterar as
configuracdes. Os programas podem ser desinsta-
lados ou reparados pelo administrador;

® Administrador local: configurado para o disposi-
tivo;

® Administrador dominio: quando o dispositivo
estd conectado em uma rede (dominio), o adminis-
trador de redes também poderd acessar o disposi-
tivo com credenciais globais;

® Usudrio: poderd executar os programas que foram
instalados pelo administrador, mas ndo podera
desinstalar ou alterar as configuragdes;

® Convidado ou Visitante: poderd acessar apenas
os itens liberados previamente pelo administra-
dor. Esta conta geralmente permanece desativada
nas configuracées do Windows, por questdes de
seguranca.

O Controle de Contas de Usuario (UAC — User
Account Control) restringe a execu¢do de programas e
codigos que ndo sejam verificados ou confidveis. Sim-
bolos e mensagens serdo exibidos quando o Windows
precisar de confirmacdes relacionadas as permissdes
de uso (e alteragdo de dados das contas dos usudrios).
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® Mensagens com brasao do Windows: o Windows precisa de sua permissdo para continuar;

® Mensagens com um brasdo amarelo + exclamacdo: um programa precisa de sua permissdo para continuar;

® Mensagens com um brasdo amarelo + interrogacdo: um programa néo identificado deseja ter acesso ao seu
computador;

® Mensagens com um brasdo vermelho e X: apenas informam que este programa foi bloqueado.

No Windows, as permissdes NTFS podem ser atribuidas em Propriedades, guia Seguranca. Por meio de permis-
s6es como Controle Total, Modificar, Gravar, entre outras, o usudrio podera definir o que serd acessado e executa-
do por outros usudrios do sistema.

As permissdes do sistema de arquivos NTFS néo sdo compativeis diretamente com o sistema operacional Linux
e, caso tenhamos dois sistemas operacionais ou dois dispositivos na rede com sistemas diferentes, um servidor
Samba serd necessario para realizar a “traducéo” das configuracdes.

Ao pressionar Alt+Enter, serd mostrada a caixa de didlogo de Propriedades, que também podera ser acessada
pelo menu de contexto (botdo direito do mouse).

Atributos sdo propriedades do item, e 0 Windows tem quatro propriedades (Hidden - oculto, Archive — arquivo, Read
Only —somente leitura e System —sistema), sendo todas elas manipulaveis. Uma propriedade é interna e define se o item
é um arquivo ou um diretorio.

Na guia de Seguranca, poderemos definir quem pode acessar e como pode acessar. Podemos escolher permissdes
para: todos, somente pessoas especificas, grupos de usudrios etc. E, para cada um deles, poderemos definir se terd Con-
trole Total, se podera fazer a Leitura, se podera fazer a Gravagéo, acessar as Permissdes etc. Ou seja, podemos Permitir
ou Negar cada uma das permissdes de acesso.

Lembre-se, portanto, que permissdes sdo as caracteristicas do acesso e os atributos sdo as caracteristicas do
item acessado.

PERMISSOES CARACTERISTICAS, QUANDO PERMITIDAS

Controle total Podera realizar todas as operagdes
Percorrer pasta Podera visualizar os itens existentes na pasta
Executar arquivo Podera executar e editar o arquivo
Listar pasta Podera visualizar as pastas existentes
Ler dados Podera acessar o contetddo dos arquivos
Ler atributos Podera visualizar os atributos dos itens
Ler atributos estendidos Podera visualizar os atributos “extras” dos itens
Criar arquivos/ Podera criar novos arquivos e gravar dados em arquivos
Gravar dados ja existentes
Criar pastas/Acrescentar dados Podera criar novas pastas e gravar arquivos nelas
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PERMISSOES CARACTERISTICAS, QUANDO PERMITIDAS

Gravar atributos Podera alterar os atributos
Gravar atributos estendidos Podera alterar os atributos estendidos
Excluir Podera excluir o item
Permissoes de leitura Podera definir quem acessara o item para leitura
Alterar permissdes Podera alterar as permissdes do item
. Podera alterar o proprietario do item, assumindo controle
Apropriar-se
total sobre ele

O Windows oferece a interface grafica (a mais usada e questionada) e pode oferecer uma interface de linha de
comandos para digitacdo. O Prompt de Comandos € a representacdo do sistema operacional MS-DOS (Microsoft
Disk Operation System), que era a opgdo padrao de interface para o usuario antes do Windows.

O Windows 7 oferece o Prompt de Comandos “basico” e tradicional, acionado pela digitagdo de CMD seguido de
Enter, na caixa de didlogo Executar (aberta pelo atalho de teclado Windows+R = Run).

Para conhecer as configura¢des do dispositivo, o usudrio pode acessar as Propriedades do computador no Win-
dows Explorer, o item Sistema em Painel de Controle, ou acionar o atalho de teclado Windows+Pause.

O Painel de Controle € o local onde o usudrio poderd configurar os softwares (Programas) e os hardwares (Dispositi-
vos). O Painel de Controle estd no menu Iniciar e, no Windows 7, ndo possui um atalho de teclado definido.

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 executados) e outros componentes do Windows. 87

ACAO WINDOWS 7 EXEMPLO
Ajuda /? cls /?
Data e Hora date e time date /t
Espago em disco e listar arquivos dir dir
Qual o diretério atual? cd cd
Subir um nivel cd.. cd..
Diretério raiz cd\ cd\
Copiar arquivos copy copy a.txt f:
Mover arquivos move move a.txt f:
Renomear ren ren a.txt b.txt
Apagar arquivos del del a.txt
Apagar diretérios deltree deltree pasta
Criar diretérios md md novapasta
Alterar atributos attrib attrib +h a.txt
Mostrar, visualizar type type a.txt
Pausa na exibi¢do de paginas more type a.txt | more
Interfaces de rede ipconfig ipconfig
Listar todas as conexdes de redes arp -a arp -a
Apaga a tela cls cls g
Concatenar comandos | - E
Direcionar a saida de um comando > - E
Direcionar a entrada para um comando < - 3
s L
\(ara e -
Opg&o de um comando / (barra normal) - 2,;’“
<
=
<
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Menu
Mostrar area de

icone
Papel de trabalho

parede

Barra de
Tarefas

Barra de
Notificagédo

Barra de Acesso
Rapido

Elementos da drea de trabalho do Windows 7

A Area de Trabalho, caracterizada pela imagem do
papel de parede personalizada pelo usudrio, podera ter
uma protecdo de tela ativada. Apds algum tempo sem uti-
lizacdo dos periféricos de entrada (mouse e teclado), uma
imagem ou tela serd exibida no lugar da imagem padréo.

Na érea de trabalho do Windows, o usudrio pode-
rd armazenar arquivos e pastas, além de criar atalhos
para itens no dispositivo, na rede ou na Internet.

® Botdo Iniciar: permite acesso aos aplicativos insta-
lados no computador, com os itens recentes no ini-
cio da lista e os demais itens classificados em ordem
alfabética;

® Microsoft Internet Explorer: navegador de Internet
padrio do Windows 7;

® Barra de Acesso Rapido: icones fixados de progra-
mas para acessar rapidamente;

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

e Area de Notificacdes: centraliza as mensagens de
seguranca e manutencdo do Windows, como as atua-
lizagBes do sistema operacional;

® Mostrar area de trabalho: visualizar rapidamente
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 teclado
Windows+L (Lock), o usudrio pode bloquear o com-
putador. Podera bloquear pelo menu de controle de
sessdo, acionado pelo atalho de teclado Ctrl+Alt+Del;

® Gerenciador de Tarefas: controla os aplicativos,
processos e servicos em execucdo. Atalho de teclado:
Ctrl+Shift+Esc;

® Minimizar todas as janelas: com o atalho de tecla-
do Windows+M (Minimize), o usudrio pode minimi-
zar 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.

Dica

A banca prioriza o conhecimento de recursos
basicos do sistema operacional em trés assun-
tos: Windows Explorer, Painel de Controle e
Teclas de Atalhos.

4 - Maximizar

2 - Barra ou linha de titulo L
3 - Minimizar 5 Fechar

1 - Barra de Menus & & l

| Nova Concursos - Bloco de Notas m} *
Arquivo  Editar Formatar  Exibir  Ajuda

Area de trabalho

Elementos de uma janela do Windows

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

2. Barra oulinha 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 0 mouse. Assim, vocé
estard movendo a janela para a posicdo desejada.
Depois é s soltar o clique;

3. Botdo minimizar: reduz uma janela de documen-
to ou aplicativo para um icone. Para restaurar a
janela para seu tamanho e posi¢do anteriores, cli-
que 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. Botdo fechar: fecha o aplicativo ou o documento.
Solicita que vocé salve quaisquer alteragdes néo
salvas antes de fechar. Alguns aplicativos, como
os navegadores de Internet, trabalham com guias
ou abas, que possui 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.

A tela da area de trabalho podera ser estendida ou
duplicada com os recursos de proje¢do. Ao acionar o ata-
Iho de teclado Windows+P (Projector), o usuario podera:
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® Tela atual: exibir somente na tela atual;

® Estender: ampliar a drea de trabalho, usando dois ou mais monitores, iniciando em uma tela e “continuando”
na outra tela;

® Duplicar: exibir a mesma imagem nas duas telas;

® Somente projetor: desativar a tela atual (no notebook, por exemplo) e exibir somente no projetor ou Datashow.

No Windows, algumas defini¢des sobre o que estd sendo executado podem variar segundo o tipo de execucio.
Confira:

® Aplicativos: sdo os programas de primeiro plano que o usudrio executou;

® Processos: sdo os programas de segundo plano carregados na inicializagdo do sistema operacional, compo-
nentes de programas instalados pelo usudrio;

® Servicos: sdo componentes do sistema operacional carregados durante a inicializacdo para auxiliar na execu-
¢do de varios programas e processos.

No Windows, o atalho Ctrl+Shift+Esc abre o Gerenciador de Tarefas, que permite consultar os Aplicativos, Pro-
cessos e Servicos em execucdo, além de visualizar o Desempenho (processador e memdria), as conexdes de Rede
e 0s Usudrios conectados.

/% Gerenciador de tam [E=REER

Arquivo Opgées Exibir Ajuda

[ Aplicativos lPI’OCGSSOS ’ Servigos ! Desempenho [ Rede I Usuérios‘

7
Nome da Ima... Nomed... CPU Memdria... Descricdo G

AppleMobileD... SYSTEM 00 208K Apple Mobile Device Service ‘ ‘
audiodg.exe LOCAL... 00 12.252K Isolamento de Gréfico de Disp...

Os aplicativos em execucdo no Windows poderdo ser acessados de varias formas, alternando a exibicdo de
janelas, com o uso de atalhos de teclado. Confira:

® Alt + Tab: alterna entre os aplicativos em execucdo, exibindo uma lista de miniaturas deles para o usudrio
escolher. A cada toque em Alt+Tab, a selecdo passa para o proximo item, retornando ao comeco quando passar
por todos;

® Alt + Esc: alterna diretamente para o préximo aplicativo em execugdo, sem exibir nenhuma janela de selecdo.

Painel de Controle
O Painel de Controle é o local do Windows que centraliza as configuracdes do sistema operacional, de alguns pro-

gramas e do hardware conectado. O Painel de Controle é exibido na forma de Categorias ou fcones Pequenos/Gran-
des. No formato de exibi¢do Categorias, os itens disponiveis estdo agrupados. Os grupos do Painel de Controle sdo:

iCONE CATEGORIA ITENS AGRUPADOS

l@.l . Verificar o status do computador, fazer backup do computador e encontrar e cor-
3 Sistema e Seguranga rigir problemas

} Exibir o status e as tarefas da rede, escolher opgdes de grupo doméstico e de
L Rede e Internet .
- compartilhamento
-
s Exibir impressoras e dispositivos, adicionar um dispositivo e ajustar as configura-
e Hardware e Sons ~ .
= ¢Oes de mobilidade comumente usadas

Programas Desinstalar um programa

Adicionar ou remover

Contas de Usudrio L.
contas de usuario
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iCONE

CATEGORIA

Aparéncia e
Personalizacdo

ITENS AGRUPADOS

Alterar o tema, alterar o plano de fundo da drea de trabalho e ajustar a resolugdo
de tela

Reldgio, Idioma e
Regido

Alterar os teclados ou outros métodos de entrada e alterar idioma de exibigdo

Facilidade de
Acesso

Permitir que o Windows sugira configuragdes e otimizar exibigdo visual

No formato de exibicéo fcones, os itens disponiveis estdo agrupados. Os grupos do Painel de Controle sdo:

iCONE ITEM DESCRIGAO
; Backup e Criar a copia de seguranga dos dados do usuario e restaurar em caso de
- Restauragao necessidade
Central de Para ajustar o equipamento e o sistema operacional para as necessidades do

@

Facilidade de Acesso

usuario

Central de Redes e

Compartilhamento

Configuragdo das conexdes e compartilhamentos

Conexdo de Area de
Trabalho Remota

Para que outro usuario possa acessar o dispositivo do usudrio remotamente

Contas de - L. .
Usudrio Adicionar, remover e alterar senha dos usuarios do Windows
Data e Hora Ajustes de data, hora e fuso hordrio

Dispositivos e

Impressoras

Configuragdo do Hardware

Ferramentas
Administrativas

Configuragdes avangadas do sistema operacional

Firewall do Filtro de conexdes de rede para evitar ataques e propagagao de cédigos
Windows maliciosos
Fontes Configuragdo das fontes de letras usadas por todos os programas no Windows

Gerenciador de

Dispositivos

Consultar, alterar e atualizar configuragdes dos componentes de hardware

Grupo Doméstico

Para conexao entre os dispositivos dentro da mesma rede doméstica

22 ‘

Opgdes de
Internet

Configuragdo da conexao “légica”, dados do servidor de proxy e opgdes do
navegador Internet Explorer
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iCONE ITEM DESCRIGAO

' Opgdes de Pasta Visualizagéo dos itens no Windows Explorer
E," Personalizagéo Cores e elementos visuais do Windows
Prlggramas € Adicionar recursos do Windows e desinstalar programas instalados
ecursos
Programas A o Ses d . =
Padrio ssociagdo entre extensdes de arquivos e programas para execugao
Reprodugéo O Windows efetua a leitura de unidades removiveis e executa o contetddo
Automética automaticamente
E&g Sistema Informacdes sobre o computador e o Windows
m Windows Software anti malware do Windows
Defender
| _ o . . . .
ﬁ;{ Windows Update Atualizagdes de componentes do Vggzﬁg:lvcso Erogramas Microsoft e dispositivos

Conceito de Pastas, Diretorios, Arquivos e Atalhos

No Windows, os diretérios sdo chamados de pastas. E algumas pastas sdo chamadas de Bibliotecas, por serem
colecdes especiais de arquivos. Sdo quatro Bibliotecas: Documentos, Imagens, Musicas e Videos.

O usudrio podera criar Bibliotecas para sua organizagdo pessoal. Elas otimizam a organizacdo dos arquivos e
pastas, inserindo apenas ligacfes para os itens em seus locais originais.

O sistema de arquivos NTFS (New Technology File System) armazena os dados dos arquivos em localizagdes dos
discos de armazenamento. 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.

Extensoes de Arquivos

O Windows apresenta icones que representam arquivos de acordo com a sua extensao. A extensdo caracteriza
o tipo de informacéao que o arquivo armazena. Quando um arquivo € salvo, uma extensao é atribuida para ele de
acordo com o programa que o criou. E possivel alterar essa extensdo, porém, corremos o risco de perder o acesso
ao arquivo, que néo serd mais reconhecido diretamente pelas configuracées definidas em Programas Padrdo do
Painel de Controle.

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

EXTENSAO | ICONE FORMATO
Adobe Acrobat. Pode ser criado e editado pelos aplicativos Office. Formato de documento
PDF < p . . -
portavel (Portable Document Format) que podera ser visualizado em varias plataformas
Documento de textos do Microsoft Word. Textos com formatagao que podem ser editados pelo
DOCX ) )
LibreOffice Writer
Pasta de trabalho do Microsoft Excel. Planilhas de célculos que podem ser editadas pelo
XLSX .
LibreOffice calc
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EXTENSAO | [CONE FORMATO
_ Apresentacao de slides do Microsoft PowerPoint, que podera ser editada pelo LibreOffice
PPTX o
Impress
IXT Texto sem formatagéo. Formato padrdo do acessério Bloco de Notas. Podera ser aberto por
varios programas do computador
BN . . ~ -
RTE —| Rich Text Format - formato de texto rico. Padrdo do acessério WordPad, este documento
— de texto possui alguma formatagéo, como estilos de fontes
MP4, AVI, E Formato de video. Quando o Windows efetua a leitura do contetido, exibe no icone a minia-
MPG tura do primeiro quadro. No Windows 10, Filmes e TV reproduzem os arquivos de video
MP3 Jj_ Formato de dudio. O Gravador de Som pode gravar o dudio. O Windows Media Player e o
e Groove Music, podem reproduzir o som
BMP, GIF, Formato de imagem. Quando o Windows efetua a leitura do conteudo, exibe no icone a
JPG, PCX, E miniatura da imagem. No Windows 10, o acessorio Paint visualiza e edita os arquivos de
PNG, TIF imagens
ul
z Formato ZIP, padrdo do Windows para arquivos compactados. Nao necessita de programas
ZIP L ) .
E _ adicionais, como o formato RAR que exige o WinRAR
DLL Biblioteca de ligagdo dindmica do Windows. Arquivo que contém informagdes que podem
ser usadas por varios programas, como uma caixa de didlogo
EXE, COM, . - ~ .
BAT Arquivos executaveis, que ndo necessitam de outros programas para serem executados

Windows Explorer

O gerenciador de arquivos e pastas do Windows é o Windows Explorer, que pode ser acionado pelo icone na
Barra de Tarefas, ou no menu Iniciar ou pelo atalho de teclado Windows+E.

Ele exibird as unidades de disco de armazenamento em massa que estdo conectadas no computador do usua-
rio, sua arvore de diretorios e os conteudos das pastas. A sua interface é exibida a seguir, com os elementos

identificados.
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Painel de navegacdo (unidades, pastas e Bibliotecas). Os Favoritos incluem os itens “Area de Trabalho”, “Down-
loads” e “Locais”. As Bibliotecas incluem os itens “Documentos”, “Imagens”, “Musicas” e “Videos”;

Botbes de navegacdo (voltar e avancar) entre as pastas acessadas;

Barra de opcoes;

Barra de enderecos, que informa a localizacdo atual;

Identificacdo da pasta atual;

Colunas (a coluna Nome esta classificada em ordem alfabética, por causa do tridngulo para cima inserido
nela);

Conteudo (exibe unidades, pastas, bibliotecas, arquivos e atalhos);

Pesquisar (tecla F3 ou Win+F);

Painel de detalhes (da unidade, pasta ou Biblioteca selecionada).

Modos de Visualizagao

Os icones de unidades, pastas, arquivos e atalhos sdo exibidos no Windows Explorer, de acordo com as opg¢des

do modo de visualizacéo selecionado.

icones Extra Grandes

Visualizagé@o do contetdo do arquivo em uma miniatura extra grande

icones Grandes

Visualizagédo do conteudo do arquivo em uma miniatura grande

fcones Médios

Oo|g

Visualizagé@o do conteudo do arquivo em uma miniatura média

icones Pequenos

Visualizagdo dos icones dos itens, ordenados da esquerda para a direita, com a
maior densidade possivel

Lista Visualizagao dos icones dos itens, ordenados de cima para baixo
== Informagdes de Nome, Tipo, Data de Modificagdo e Tamanho, entre outras
- Detalhes A
- configuraveis
@@ : Lado a lado icones em tamanho médio, ordenados em duas colunas
pu— . Informagdes como o Nome, Tipo, Tamanho, Data de Modificagdo e Autor, além de
—_— Conteudo . I g .
— linhas dividindo a exibi¢édo dos itens
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Atalhos de Teclado do Windows 7

Confira na tabela a seguir os atalhos de teclado do
Windows 7. Em concursos publicos, as teclas de ata-
lhos associadas a Area de Transferéncia e ao Windows
Explorer sdo as mais questionadas.

ATALHO | ACAO LOCAL
Alterna para o pro- Em qualauer
Alt+Esc ximo aplicativo em quaiq
= aplicativo
execugao
Alt+Tab Exﬂ;»e a lista dos ap~I|- Em qualguer
cativos em execugao aplicativo
Ctri+A Seleciona tudo Gerenmamento
de arquivos
Copia o item (os Em qualquer
Ctrl+C itens) para a Area de quarq
. aplicativo
Transferéncia
. Gerenciamento
Ctri+F Pesquisa :
de arquivos
Ctrl+Esc Bot&o Inicio Em qualguer
aplicativo
Ctrl+ Gerenciador de Em qualquer
Shift+Esc Tarefas aplicativo
Cola o item (os itens) Em qualquer
Ctrl+Vv da Area de Transferén- qualq
- aplicativo
cia no local do cursor
Move o item (os Em qualauer
Ctrl+X itens) para a Area de quaiq
. aplicativo
Transferéncia
Ctrl+Y Refaz Gerenmamento
de arquivos
Del Move o item para a Gerenciamento
Lixeira do Windows de arquivos
F11 Tela Inteira Gerenmamento
de arquivos
F2 Renomeia, troca o Gerenciamento
nome de arquivos
F3 Pesquisa Gerenmamento
de arquivos
F5 Atualiza Gerenmamento
de arquivos
Exclui definitivamente, .
. Gerenciamento
Shift+Del sem armazenar na .
L de arquivos
Lixeira
Win Abre o menu Inicio Em qualguer
aplicativo
Acessa o primeiro Em qualquer
Win+1 programa da barra de qualq
aplicativo
tarefas
Acessa o segundo Em qualquer
Win+2 programa da barra de quaiq
aplicativo
tarefas
Win+B Acessz? a Arga de Em qualguer
Notificagdo aplicativo

94

ATALHO | ACAO LOCAL
. Mostra o desktop Em qualquer
Win+D (area de trabalho) aplicativo
Win+E Abre o Windows Em qualquer
Explorer aplicativo
Win+F Pesquisa Em qualguer
aplicativo
. Bloqueia o Windows 7 Em qualquer
Win+L e
(Lock, bloquear) aplicativo
Minimiza todas as
janelas e mostra a Em qualquer
Win+M area de trabalho, retor- quaiq
aplicativo
nando como estavam
antes
Seleciona o monitor/
projetor que sera usa- Em qualquer
Win+P do para exibir a ima- quaiq
. aplicativo
gem, podendo repetir,
estender ou escolher
Exibe a lista dos apli- Em qualauer
Win+Tab cativos em execugao quaiq
aplicativo

em 3D

Lembre-se: varios recursos presentes no sistema
operacional Windows podem auxiliar nas tarefas do
dia a dia. Procure praticar as combinagdes de atalhos
de teclado, por dois motivos: elas agilizam o seu traba-
lho cotidiano e caem em provas de concursos.

Area de Transferéncia

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

Ao acionar o atalho de teclado Ctrl+X (Recortar),
estamos movendo o item selecionado para a memoria
RAM, para a Area de Transferéncia.

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 edicao
pelo acessdrio 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
contetido que estd armazenado na Area de Transfe-
réncia serd inserido no local atual.

As acgdes realizadas no Windows, em sua quase
totalidade, podem ser desfeitas ao acionar o atalho de
teclado Ctrl+Z imediatamente apds a sua realizaco.
Por exemplo, ao excluir um item por engano, pressio-
nando DEL ou DELETE, o usudrio pode acionar Ctrl+Z
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