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NOCOES DE
INFORMATICA

SISTEMA OPERACIONAL (AMBIENTES
LINUX E WINDOWS 10)

|  DEFINIGOES

O sistema operacional Windows foi desenvolvi-
do pela Microsoft para computadores pessoais (PC)
em meados dos anos 1980, oferecendo uma interface
grafica baseada em janelas, com suporte para aponta-
dores como mouses, touchpad (4rea de toque nos por-
tateis), canetas e mesas digitalizadoras.

Atualmente, o Windows é oferecido na verséao 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 concei-
tos basicos e 0 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
relacdo as versdes anteriores, como assistente virtual,
navegador de internet, locais que centralizam infor-
macdes 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 opgao
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 que auxilia em pes-
quisas de informacdes no dispositivo, na rede
local e na internet. A assistente virtual Cortana
é uma novidade do Windows 10 que esta apare-
cendo em provas de concursos com regularidade.
Semelhante ao Google Assistente (Android), Siri
(Apple) e Alexa (Amazon), ela integra recursos de
acessibilidade por voz para os usudarios do sistema
operacional.

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

® Microsoft Edge: navegador de internet padréo 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 eletronico
que carrega as mensagens da conta Microsoft e
pode tornar-se um hub de e-mails com adicéo 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, serd mostrado o
menu rapido, que permite fixar arquivos abertos
recentemente e fixar o icone do programa na bar-
ra de acesso rapido;

® Central de Acdes: centraliza as mensagens de
seguranca e manutencdo do Windows, como as
atualizacbes do sistema operacional. Atalho de
teclado: Windows+A (Action). A Central de Acdes
ndo precisa ser carregada pelo usudrio, ela é car-
regada automaticamente quando o Windows é
inicializado;

® Mostrar Area de Trabalho: visualizar rapida-
mente 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 usudrio pode bloquear o
computador. Poderd 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 servigos em execucado. 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: o Windows oferece
o sistema de protecdo BitLocker, que criptografa
os dados de uma unidade de disco, protegendo-os
contra acessos indevidos. Para uso no computador,
uma chave serd gravada em um pen drive; 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.

Dica

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

CONCEITOS DE ORGANIZAGAO E DE
GERENCIAMENTO DE INFORMAGOES, ARQUIVOS,
PASTAS E PROGRAMAS

No Windows 10, os diretérios sdo chamados de
pastas e algumas pastas sdo especiais, contendo cole-
¢des de arquivos que sdo chamadas de Bibliotecas. Ao
todo sdo quatro Bibliotecas: Documentos, Imagens,
Musicas e Videos.
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O usuério poderd criar Bibliotecas, para sua orga-
nizacgdo pessoal, uma vez que elas otimizam a organi-
zacdo dos arquivos e pastas, inserindo apenas ligacées
para os itens em seus locais originais.

Pasta com Pasta sem Pasta vazia
subpasta subpasta

O sistema de arquivos NTFS (New Technology File
System) armazena os dados dos arquivos em locali-
zacgoes dos discos de armazenamento. Por sua vez, 0s
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-
Disco de mento permanente que possui um
armazenamento | sistema de arquivos e mantém os
dados gravados

Estruturas légicas 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
Trilhas (como um hard disk — HD — ou
unidades removiveis pticas)

Sao "fatias" do disco que dividem

Setores as trilhas

Unidades de armazenamento no
Clusters disco identificadas pela trilha e
setor onde se encontram

Estrutura l6gica do sistema de

Pastas ou - -

diretérios arquivos para organizagao dos
dados na unidade de disco

Arquivos Dados. Podem ter extensoes

Pode identificar o tipo de arquivo,
associando com um software que
Extensao permita visualizagao e/ou edigao.
As pastas podem ter extensoes
como parte do nome

Arquivos especiais, que apontam
para outros itens computacionais,
como unidades, pastas, arquivos,
Atalhos dispositivos, sites na internet,
locais na rede etc. Os icones pos-
suem uma seta para diferencia-los

dos itens originais
148

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.

y | Exabyte
AffPetabyte (E8)
‘I Terabyte (PB)
‘I Gigabyte (TB)
Al Vegabyte (GB)  trilhao
Kilobyte ~ (MB) bilhdo

Y|
m (kB) mil ~ milhdo
®)

Ainda ndo temos discos com capacidade na ordem
de petabytes (PB — quatrilhdo de bytes) vendidos
comercialmente, mas quem sabe um dia. Hoje essas
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 representa uma letra, ou numero, ou sim-
bolo. Ele é formado por 8 bits, que sdo sinais elétricos
(que valem 0 ou 1). Os dispositivos eletrénicos utilizam
o sistema bindrio para representacdo de informagdes.

A palavra “Nova”, quando armazenada no disposi-
tivo, ocuparad 4 bytes. Sdo 32 bits de informacg&o grava-
da na memdria.

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

Os bits e bytes estdo presentes em diversos momen-
tos do cotidiano. Exemplos: um plano de dados de
celular oferece um pacote de 5 GB, ou seja, podera
transferir até 5 bilhdes de bytes no periodo contrata-
do; 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 levara 4 segundos para ser transferido do
seu dispositivo para o roteador wireless.

O tamanho dos arquivos no Windows 10 é exibido
em modo de visualizacdo de Detalhes, nas Proprieda-
des (botdo direito do mouse, menu de contexto) e na
barra de status do Explorador de Arquivos. Poderdo
ter as unidades KB, MB, GB, TB, indicando quanto
espaco ocupam no disco de armazenamento.

Quando os computadores pessoais foram apre-
sentados para o publico, uma &arvore foi usada como
analogia 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

Diretdrio Raiz
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No Windows 10, a organizacdo segue a seguinte
definicgéo:

Pastas

® Estruturas do sistema operacional: Arquivos
de Programas (Program Files), Usuarios (Users),
Windows. A primeira pasta da unidade é chamada
raiz (da arvore de diretdrios), representada pela
barra invertida: Documentos (Meus Documentos),
Imagens (Minhas Imagens), Videos (Meus Videos),
Musicas (Minhas Musicas) — bibliotecas;

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

® Area de Trabalho: Desktop, que permite acesso a
Lixeira, Barra de Tarefas, pastas, arquivos, progra-
mas e atalhos;

® Lixeira do Windows: armazena os arquivos de
discos rigidos que foram excluidos, permitindo a
recuperacdo dos dados.

Atalhos

® Arquivos que indicam outro local: extensdo
LNK; podem ser criados arrastando o item com Alt
ou Ctrl+Shift pressionados.

Drivers

® Arquivos de configuracao: extensdo DLL e outras;
sdo usados 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 conta
Microsoft (e-mail Live, Hotmail, MSN ou Outlook), o
usudrio tem disponivel um espaco de armazenamen-
to de dados na nuvem Microsoft OneDrive. No Explo-
rador 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 para o qual estdo apontando.

Podemos criar um atalho de vdarias formas
diferentes:

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

® no menu de contexto (botdo direito), escolher
“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-o
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 se ajuste a confi-
guracéo correspondente.

| AREA DE TRABALHO

A interface grafica do Windows € 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 Area de Trabalho do Windows 10, também
conhecida como Desktop, é reconhecida pela presen-
ca 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.

g 00 0¥

Lixeira Microsoft Google Mozilla
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Kaspersky Firefox
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Na Area de Trabalho podemos encontrar icones
e estes podem ser ocultados se o usudrio escolher
“Ocultar icones da Area 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 opcdes
instaladas no Windows 10, como acessar Configuragdes
(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 queremos executar e o
Windows 10 apresentard a lista de opcdes semelhan-
tes na Area de Trabalho e a possibilidade de buscar
na internet. Além da digitacdo, podemos falar o que
estamos querendo procurar, clicando no microfone
no canto direito da caixa de pesquisa.

A seguir, temos o item Visdo de Tarefas, uma novi-
dade do Windows 10. Ele permite visualizar os dife-
rentes aplicativos abertos (como o atalho de teclado
Alt+Tab classico) e alternar para outra Area de Tra-
balho. O atalho de teclado para Visdo de Tarefas é
Windows+Tab.
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Enquanto no Windows 7 s6 temos uma Area de
Trabalho, 0 Windows 10 permite trabalhar com varias
areas de trabalho independentes, em que os progra-
mas abertos em uma néo interferem nos programas
abertos em outra.

A seguir, temos a tradicional Barra de Acesso Rapi-
do, que organiza os aplicativos mais utilizados pelo
usudario, permitindo o acesso rapido tanto por clique
no mouse como por atalhos (Windows+1 para o pri-
meiro, Windows+2 para o segundo programa etc.) e
também pelas funcionalidades do Aero (como 0 Aero
Peek, que mostrard miniaturas do que esta em execu-
¢do, e consequente transparéncia das janelas).

A Area de Notificacdo mostrard a data, hora, men-
sagens da Central de A¢des (de seguranca e manuten-
¢ao), 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
Trabalho ao primeiro clique e mostrard o programa
que estava em execucdo ao segundo clique. Se a opcao
“Usar Espiar para visualizar a Area de Trabalho ao
posicionar o ponteiro do mouse no botdo Mostrar
Area de Trabalho na extremidade da barra de tarefas”
estiver ativada nas Configuraces da Barra de Tare-
fas, ndo serd necessdrio clicar. Bastard apontar para
visualizar a Area de Trabalho.

Uma novidade do Windows 10 foi a incorporacédo
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
0 bloco din&mico e selecione “Ativar bloco dindmico”
ou “Desativar bloco dindmico”.

Navegador padréao do
Windows 10
Itens excluidos l

Y ERY

Atalhos
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Barra de Tarefas

Mostrar Area de Trabalho agora est4 no canto infe-
rior direito, ao lado do relégio, na area de notificacdo
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.

O aplicativo que estd em execu¢do uma vez apre-
sentard, no Windows, um pequeno traco azul abaixo
do icone.

J& o aplicativo que estd em execucdo mais de uma
vez apresentard um pequeno traco segmentado azul
no icone.

‘ 1 ‘ ‘ +1 H N&o estd em ‘

execugao execugio execucdo

| AREA DE TRANSFERENCIA

Um dos itens mais importantes do Windows ndo 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 arma-
zenada podera ser inserida em outro local e acaba
trabalhando em praticamente todas as operacdes de
manipulacdo 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 em
edicdo pelo acessorio 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.

Dica

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

As acOes 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, ao pres-
sionar Del ou Delete, o usudrio pode acionar Ctrl+Z
(Desfazer) para restaurad-lo novamente, sem necessi-
dade de acessar a Lixeira do Windows.
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Outras acdes 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 essa atividade é usar a Ferra-
menta de Captura (Captura e Esboco), disponivel no
Windows.

Mas se o0 usudrio quer apenas gravar a imagem
capturada, poderd fazé-lo com o atalho de teclado
Windows+PrintScreen, que salva a imagem em um
arquivo na pasta “Capturas de Tela”, na Biblioteca de
Imagens.

A &rea de transferéncia é um dos principais recur-
sos do Windows; ela permite o uso de comandos, a
realizacdo de acOes e o 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.

O Windows ndo é case sensitive, ou seja, ele ndo faz
distincdo entre letras minusculas e letras maitsculas.
Um arquivo chamado documento.docx sera conside-
rado igual ao nome Documento.DOCX.

O Windows ndo permite que dois itens tenham o
mesmo nome e a mesma extensdo quando estiverem
armazenados no mesmo local.

O 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 arquivos e
pastas podem ser compostos por qualquer caractere
disponivel no teclado, exceto os caracteres:

* (asterisco, usado em buscas);

? (interrogacdo, usado em buscas);

/ (barra normal, significa opc¢ao);

| (barra vertical, significa concatenador de
comandos);

\ (barra invertida, indica um caminho);

“ (aspas, abrange textos literais);

: (dois-pontos, significa unidade de disco);

< (sinal de menor, significa direcionador de
entrada);

> (sinal de maior, significa direcionador de saida).

Existem termos que ndo podem ser usados, como
CON (console, significa teclado), PRN (printer, signifi-
ca impressora) e AUX (indica um auxiliar), por refe-
renciarem itens de hardware nos comandos digitados
no Prompt de Comandos — por exemplo, para enviar
para a impressora um texto por meio 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 acOes realizadas pelos usudrios em relacdo a
manipulacdo de arquivos e pastas pode estar condi-
cionada ao local onde elas sdo efetuadas, ou ao local
de origem e destino das a¢6es. Portanto, é importante
verificar no enunciado da questdo, geralmente no tex-
to associado, esses detalhes que determinardo o resul-
tado da operacao.

As operagdes podem ser realizadas com atalhos de
teclado, com 0 mouse ou com a combinac¢do de ambos.
As bancas organizadoras costumam questionar agdes
praticas nas provas e, na maioria das vezes, utilizam
imagens nas questoes.

OPERAGOES COM TECLADO

Atalhos de =
teclado Resultado da operagao
Ctrl+X e Ctrl+V | Nao é possivel recortar e colar na
na mesma mesma pasta. Sera exibida uma
pasta mensagem de erro
+ - .
Cri+X e Ctr_ Recortar (da origem) e colar (no
[+V em locais . ) - .
. destino). O item sera movido
diferentes
Ctrl+C e Ctrl+V Copiar e colar. O item sera dupli-
na mesma cado. A cépia recebera um sufixo
pasta (Copia) para diferenciar do original
Ctrl+C e Ctr- Copiar (da origem) e colar (no des-
[+V em locais tino). O item serd duplicado, man-
diferentes tendo o nome e extensao
Deletar, apagar, enviar para a Li-
Tecla Delete xeira do Windows, podendo-se
em um item do | recuperar depois se o item estiver
disco rigido em um disco rigido local interno ou
externo conectado na CPU
Sera excluido definitivamente. A
Tecla Delete Lixeira do Windows nao armaze-

na itens de unidades removiveis
(pen drive), pticas ou unidades
remotas

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 ou-
tro item com o0 mesmo nome no

mesmo local, um sufixo numérico
serd adicionado para diferenciar os
itens. Nao é permitido renomear
um item que esteja aberto na me-
méria do computador

F2

E importante saber que a manipulagio de arqui-
VoS e pastas é o tema mais questionado em provas de
algumas bancas, com destaque para as teclas de ata-
lhos dos recursos (como F2 para Renomear) e acdes
envolvendo a Lixeira.

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.
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Quando o item estd na Lixeira, o usudrio pode
escolher a op¢do Restaurar, para retornd-lo ao local
original. Se o local original néo existe mais, pois suas
pastas e subpastas foram removidas, a Lixeira recupe-
ra o caminho e restaura o item.

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

Quando acionamos o atalho de teclado Shift+De-
lete, o item serd 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
isto ndo é considerado em concursos, que seguem a
configuracdo padrao.

Os itens que estdo na Lixeira podem ser arrastados
com o mouse para fora dela, restaurando o item para
o0 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 usudrio podera alte-
rar o tamanho maximo reservado para a Lixeira, podera
desativa-la excluindo os itens diretamente e configurar
Lixeiras individuais para cada disco conectado.

OPERAGOES COM MOUSE

Acao do usuério Resultado da operagao

Cligue simples no botao . .
q P Selecionar o item

Dica: ao arrastar um item na mesma unidade, ele
sera movido. Se arrastar entre unidades diferentes,
serd copiado.

OPERAGOES COM TECLADO E MOUSE

Acao do usuario Resultado da operacao

Arrastar com o
botao principal pres-
sionado um item
com a tecla Ctrl
pressionada

O item sera copiado quando a
tecla Ctrl for liberada, indepen-
dentemente da origem ou do
destino da agao

Arrastar com o
botao principal pres-
sionado um item
com a tecla Shift
pressionada

O item sera movido quando a

tecla Shift for liberada, inde-

pendentemente da origem ou
do destino da agao

Arrastar com o
botao principal
pressionado um
item com a tecla
Alt pressionada (ou
Ctrl+Shift)

Sera criado um atalho para o
item, independentemente da
origem ou do destino da acao

Clicar em itens com
o botao principal
enquanto man-
tém a tecla Ctrl
pressionada

Selegao individual de itens

principal
Clique simples no botdo | Exibir o menu de contex-
secundario to do item
Executar o item, se for
executavel
Abrir o item, se for edita-
vel, com o programa pa-
Duplo clique drdo que esta associado

Nos programas do com-

putador, podera abrir um

item por meio da opgao
correspondente

Renomear o item. Se o
nome ja existir em outro
item, sera sugerido nu-
merar o item renomeado
com um sufixo

Duplo clique pausado

Arrastar com botao prin-
cipal pressionado e soltar
na mesma unidade de
disco

O item sera movido

Arrastar com botao
principal pressionado e
soltar em outra unidade

de disco

O item sera copiado

Exibe o menu de con-
texto, podendo “Copiar
aqui” (no local onde
soltar)

Arrastar com botao
secundario do mouse
pressionado e soltar na
mesma unidade

Exibe o menu de con-
texto, podendo “Copiar
aqui” (no local onde
soltar) ou “Mover aqui”

Arrastar com botao se-
cundario do mouse pres-
sionado e soltar em outra

unidade de disco

Clicar em itens com
0 botao principal
enquanto man-
tém a tecla Shift
pressionada

Selegao de vérios itens. O
primeiro item clicado sera o
inicio, e o Ultimo item sera o
final, de uma regiao continua

de selegao

Extensdes de Arquivos

O Windows 10 apresenta icones que representam
arquivos, de acordo com a sua extensdo. A extensao
caracteriza o tipo de informacédo 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 essa extensdo; porém, corremos
0 risco de perder o acesso ao arquivo, que nao sera
mais reconhecido diretamente pelas configuracdes
definidas em programas padrdo do Windows.

Importante!

Existem arquivos sem extensao, como itens do
sistema operacional. Ela é opcional e procura
associar o arquivo com um programa para visua-
lizagao ou edigao. Se o arquivo nao possui exten-
sa0, 0 usuario nao consequira executa-lo, por
tratar-se de conteudo de uso interno do sistema
operacional (que nao deve ser manipulado).

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

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

EXTENSAO | CONE |

PDF

Documento de textos do Microsoft
DOCX = | Word. Textos com formatag&o que

W | | podem ser editados pelo LibreOffi-
' ' ce Writer

[ Pasta de trabalho do Microsoft
XLSX n: Excel. Planilhas de célculos que

W™~ | | podem ser editadas pelo LibreOf-

J fice Calc

1 AN Apresentagao de slides do Micro-
PPTX E;-.;;_:f soft PowerPoint, que podera ser
' editada pelo LibreOffice Impress

Texto sem formatagao. Formato
padrao do acessoério Bloco de No-

T tas. Podera ser aberto por varios
programas do computador
Rich Text Format — formato de
B texto rico. Padrao do acessorio
RTF = WordPad, este documento de

texto possui alguma formatacgao,
como estilos de fontes

Formato de video. Quando o Win-
dows efetua a leitura do conteudo,
exibe no icone a miniatura do
primeiro quadro. No Windows 10,
Filmes e TV reproduzem os arqui-
vos de video

MP4, AV, :
MPG

s Formato de audio. O Gravador
) de Som pode gravar o audio. O

MP3 . Windows Media Player e o Groove
MR Music podem reproduzir o som
Formato de imagem. Quando o
BMP GIF, Wlpdows_ efetua'a leitura (_jo_ con-
teldo, exibe no icone a miniatura
JPG, PCX, 4 . .
da imagem. No Windows 10, o
PNG, TIF P . . . .
acessorio Paint visualiza e edita
os arquivos de imagens
. Formato ZIP, padrdao do Windows
para arquivos compactados. Nao
ZIP necessita de programas adicio-

JBaiiadia 8

nais, como o formato RAR, que
exige o WinRAR

Biblioteca de ligagao dinamica do
Windows. Arquivo que contém in-
DLL formagdes que podem ser usadas
por varios programas, como uma
caixa de dialogo

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

EXE, COM,
BAT

Uma das extensdes menos conhecidas e mais ques-
tionadas é a extensdo RTF, Rich Text Format, uma
tentativa da Microsoft em criar um padréo de docu-
mento de texto com alguma formatacdo para multi-
plas plataformas.

A extensdo RTF pode ser aberta pelos programas
editores de textos, como o Microsoft Word e LibreOf-
fice Writer, e é padrdo do acessério do Windows
WordPad.

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

As Configuracoes do Windows e dos programas ins-
talados estdo armazenadas no Registro do Windows.
O arquivo do registro do Windows pode ser editado
pelo comando regedit.exe, acionado na caixa de dié-
logo “Executar”. Entretanto, ndo devemos alterar suas
hives (chaves de registro) sem o devido conhecimento,
pois isso poderad inutilizar o sistema operacional.

No Windows 10, Configuragdes é o Painel de Con-
trole. A troca do nome alterou a organizacao dos itens
de ajustes do Windows, tornando-se mais simples
e intuitivo. Por meio desse item, o usudrio podera
instalar e desinstalar programas e dispositivos, con-
figurar o Windows, além de acessar outros recursos
administrativos.

Utilizando o icone Rede e Internet do Windows
10 (acessado pela opcdo Configuracgdes, localizada
na lista exibida a partir do botédo Iniciar), é possivel
configurar VPN, wi-fi, modo avido, entre outros. VPN
/ Wi-Fi/ Modo avido / Status da rede / Ethernet / Cone-
xdo discada / Hotspot mével / 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 mével, 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

. . ] i =
[T Painel de visualizzéfo fcones extra grandes [ fcones grandes

k icones pequenos EE Lista

Compartilhar  Exibir

= fcones médios
B== Detalhes

Painel de  [TH painel de dpflhes

navegacio ™ = Blocos EE conteude e

Layout

[EE] icones extra grandes [E] (cones grandes [cones médios A
icones pequenaos EE Lista =< Detalhes -

EE Blocos fE conteddo E

e [ lcones extra grandes jcones extragrandes com
nome (e extensao);

e = lcones grandes jcones grandes com nome (e
extensdo);

e (== lronesmedios  jeones médios com nome (e
extensdo) organizados da esquerda para a direita;

@ G lconEspequenos {eones pequenos com nome (e
extensdo) organizados da esquerda para a direita;

e i Lista jeones pequenos com nome (e extensio)
organizados de cima para baixo;
o == Detalnes joones pequenos com nome, data de

modificac¢do, tipo e tamanho;
e == Blocos  jecones médios com nome, tipo e
tamanho, organizados da esquerda para a direita;
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e = Conteudo feones médios com nome, autores,

data de modificacdo, marcas e tamanho.

Importante! Os modos de exibicdo do Windows
sdo muito questionados em concursos. Se vocé tem
um computador com Windows 10, procure visualizar
os modos de exibicdo no seu Explorador de Arquivos.
Praticar a disciplina no computador ajuda na memo-
rizacdo dos recursos.

2. Barra ou linha de titulo

\ 3. Minimizar 4. Maximizar 5. Fechar
..... ad -
_| *Nova Concursos - Bloco de Notas - O X

Arquive Editar Formatar Exibir  Ajuda

Area de trabalho do aplicativo

/.

6. Barra de rolagem

1. Barra de menus

® 1. Barra de menus: sdo apresentados oS menus
com 0s respectivos servicos que podem ser execu-
tados no aplicativo.

® 2. Barra ou linha de titulo: mostra o nome do
arquivo e o nome do aplicativo que estd sendo
executado na janela. Por meio dessa barra, con-
seguimos mover a janela quando ela ndo esta
maximizada. Para isso, clique na barra de titu-
lo, mantenha o clique e arraste e solte o mouse.
Assim, vocé moverd a janela para a posicdo deseja-
da. Depois € s6 soltar o clique.

¢ 3. Botdo minimizar: reduz uma janela de docu-
mento ou aplicativo para um icone. Para restaurar a
janela para seu tamanho e posi¢édo anteriores, clique
nesse botdo ou clique duas vezes na barra de titulos.

® 4. Botdo maximizar: aumenta uma janela de
documento ou aplicativo para preencher a tela.
Para restaurar a janela para seu tamanho e posi-
¢do anteriores, clique nesse botdo ou clique duas
vezes na barra de titulos.

® 5. Botdo fechar: fecha o aplicativo ou o documen-
to. Solicita que vocé salve quaisquer altera¢des nao
salvas antes de fechar. Alguns aplicativos, como
os navegadores de internet, trabalham com guias
ou abas, e possuem seus préprios controles 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.

|  USO DOS 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, semelhantemente
ao Microsoft Office. Ao pressionar Alt, nenhum menu
escondido sera mostrado (como no Windows 7), mas
os atalhos de teclado para as guias Arquivo, Inicio,
Compartilhar e Exibir.

3 ' ok
Arflf@vo

Fixar no
Acesso rapido

Ferramentas de Imagem  Downloads

Gerengiar

Excluir Renomea Nova
i pasta

Compadilhar

O botéo 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.

Por meio do menu de contexto da Area de Tra-
balho, podemos criar pasta (Ctrl+Shift+N), atalho ou
novos arquivos, como, por exemplo:

® imagem de bitmap (BMP Paint);

documento do Microsoft Word (DOCX Microsoft
Word);

formato Rich Text (RTF WordPad);

documento de texto (TXT Bloco de Notas);
planilha do Microsoft Excel (XLSX Microsoft Excel);
pasta compactada (extensdo ZIP).

Dica

Arquivos de imagens sao editados pelo acess6-
rio do Windows Microsoft Paint, que, no Windo-
ws 10, oferece a versao Paint 3D.

Cada item (pasta ou arquivo) armazena uma série
de informacdes relacionadas a si proprio. Essas infor-
macdes podem ser consultadas em “Propriedades”,
acessado no menu de contexto que é exibido ao clicar
com o botdo direito do mouse sobre o item.

Ao clicar com o botdo direito sobre o icone da
Lixeira, sera mostrado o menu de contexto. Escolhen-
do “Esvaziar Lixeira”, os itens serdo removidos defini-
tivamente; 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 manutencdo e seguranga.

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

Dica: os acessérios do Windows sdo aplicativos
nativos do sistema operacional, que estdo disponi-
veis para utilizacdo mesmo que ndo existam outros
programas instalados no computador. Os acessorios
oferecem recursos bdsicos para anotacdes, edi¢cdo de
imagens e edi¢do de textos.
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Na primeira categoria, encontramos Configuracoes (antigo Painel de Controle). Usado para realizar as configu-
racgdes de software (programas) e hardware (dispositivos), permite alterar o comportamento do sistema operacio-
nal, personalizando a experiéncia no Windows 7. No Windows 10, o Painel de Controle chama-se Configuracdes, e
pode ser acessado pelo atalho de teclado Windows+X no menu de contexto, ou diretamente pelo atalho de teclado
Windows+I.

Na segunda categoria, temos programas que realizam atividades e outros que produzem mais arquivos. Por
exemplo, a calculadora; é um acessério do Windows 10 que inclui novas funcionalidades em relagdo as versdes
anteriores, como o calculo de datas e conversdo de medidas. Temos também Notas Autoadesivas, que sdo como
pequenos post its na tela do computador.

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

Finalmente, tem-se as ferramentas do sistema. Desfragmentar e Otimizar Unidades' (antigo Desfragmentador
de Discos, para organizar clusters?), Verificacdo de Erros (para procurar por erros de alocacdo), Backup do Windo-
ws (para copia de seguranca dos dados do usudrio) e Limpeza de Disco (para liberar espaco livre no disco).

@'* Desfragmentar e Otimizar Unidades
Aplicativo da area de trabalho

Otimizar e desfragmentar unidade

% A otimizagdo 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 segu-
ranca, encontramos o Firewall do Windows, um filtro das portas TCP do computador que autoriza ou bloqueia o
acesso para a rede de computadores, e acesso externo ao computador.

Firewall do Windows
Painel de controle

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

WINDOWS 10 0 QUE?

Explorador de Arquivos Gerenciamento de arquivos e pastas do computador

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

Este Computador discos e pastas favoritas

Ferramenta de sistema para organizar os arquivos e pastas do computador,

Desfragmentar e Otimizar Unidades melhorando o tempo de leitura dos dados

Win+S Pesquisar
Envia imediatamente Pressionar Del em um item selecionado
Configuracdes Permite configurar software e hardware do computador
Home, Pro, Enterprise, Education Edi¢cdes 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

1 Em cada local do Windows, o item podera ter um nome diferente. “Desfragmentar e Otimizar Unidades" é o nome do recurso. "Otimizar e des-
fragmentar unidade” é o nome da opgao.

2 Unidades de alocagdo. Quando uma informagao é gravada no disco, ela é armazenada em um espago chamado cluster.
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WINDOWS 10 0 QUE?

Menu Iniciar, Barra de Tarefas e

N Fixar aplicativos
Blocos Dinamicos P

Windows Hello Autenticagao biométrica que permite logar no sistema sem precisar de senhas

Acessar os documentos do OneDrive diretamente do Windows Explorer e Ex-

OneDrive integrado plorador de Arquivos

Permite alternar de maneira facil entre os modos de desktop e tablet, sendo

Continuum . . .. -
ideal para dispositivos conversiveis

Microsoft Edge 0 novo navegador da Microsoft esta disponivel somente no Windows 10

Com funcionamento analogo ao da Google Play Store e da Apple Store, 0 am-

Windows Store biente permite comprar jogos, apps, filmes, 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

Fornecimento do Windows como um servigo, para manter o Windows
atualizado
Windows as a Service — Waa$S

Branch
Integragao com Windows Phone Aplicativos Fotos aprimorado
0 modo tablet deixa o Windows mais facil e intuitivo de usar com touch em
Modo tablet

dispositivos tipo conversiveis

Email, Calendario, Noticias,

entre outros — também foram Executar aplicativos Metro (Windows 8 e 8.1) em janelas
melhorados
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 tablet, seja iOs ou Android
ConfiguragGes > Sistema > 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 notificagoes do Windows 10, a Central de Notificagdes retine as
Central de Notificagoes mensagens 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 padrdo” 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 padré&o. Isso esta
disponivel em Configuracdes, Sistema, Aplicativos Padréo.

D Definir Programas Padriéio

A g « Programas + Programas Padrie + Definir Programas Padrio w & Pesquizar Painef de Controle ral

Definir os programas padrio

Para definit um progiama come o padilio par todes of tipas de srquivos & protocales que ele pade sbeir, chque no prograrma & chgue em Definr
como padrio.
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[ Fazer um Teste | & Google Chrome & um navegador que executs paginas & aplicatios da web em alts
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kd Figure || welocidade. E ripada, estavel ¢ ficil de wsar, Navegue pela web de forma segura com protegio

P Filmes e TV | | contia mabwaie ¢ phishing integrada so Google Chiome.
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1 Gravador de lmagem doDisco doWind | 7 b S programa o : Lf'“” T - i
; 3 e & programa selecionade pa rtodos of tipos de arquivos & protocolos que ele pade

[ Grawador de Voz abir por padrio.

& Groove Musics
B Host de Experiéncia do Windows Shll =3 Escolher os padries para este pregrama

.E‘i Hub de Freduack . Escolha quais 1ipos de arquivos & protacolos & programa selecionado abre por padso,
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Amostra gratis da apostila BASA S.A. Para adquirir o material completo, acesse www.novaconcursos.com.br.
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