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APRESENTACAO

Ola Senhoras e Senhores,

Eu me chamo Thiago Cavalcanti. Sou funcionario do Banco Central do Brasil, passei no
concurso em 2010 para Analista de Tecnologia da Informacédo (TI). Atualmente estou de
licenca, cursando doutorado em economia na UnB. Também trabalho como professor de TI
no Estratégia e sou o analista do Passo Estratégico de Informatica.

Tenho graduacédo em Ciéncia da Computacéo pela UFPE e mestrado em Engenharia de Software.
J& fui aprovado em diversos concursos tais como ANAC, BNDES, TCE-RN, INFRAERO e, claro,

Banco Central. A minha trajetéria como concurseiro durou pouco mais de dois anos. Neste intervalo,
aprendi muito e vou tentar passar um pouco desta minha experiéncia ao longo deste curso.

O QUE E 0 PASSO ESTRATEGICO?

O Passo Estratégico é um material escrito e enxuto que possui dois objetivos principais:

a) orientar revisdes eficientes;

b) destacar os pontos mais importantes e provaveis de serem cobrados em prova.

Assim, o Passo Estratégico pode ser utilizado tanto para turbinar as revisdes dos alunos mais
adiantados nas matérias, quanto para maximizar o resultado na reta final de estudos por

parte dos alunos que nao conseguirdo estudar todo o contetdo do curso regular.

Em ambas as formas de utilizagdo, como regra, o aluno precisa utilizar o Passo Estratégico em
conjunto com um curso regular completo.

Isso porque nossa didatica € direcionada ao aluno que ja possui uma base do conteudo.

Assim, se vocé vai utilizar o Passo Estratégico:

a) como método de revisdo, vocé precisard de seu curso completo para realizar as leituras
indicadas no préprio Passo Estratégico, em complemento ao conteldo entregue diretamente em
nossos relatorios;

b) como material de reta final, vocé precisara de seu curso completo para buscar maiores
esclarecimentos sobre alguns pontos do contetdo que, em nosso relatério, foram eventualmente

expostos utilizando uma didatica mais avancada que a sua capacidade de compreenséo, em razao
do seu nivel de conhecimento do assunto.
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Seu cantinho de estudos famoso!

Poste uma foto do seu cantinho de estudos nos stories do
Instagram e nos marque:

B

@passoestrateqico

Vamos repostar sua foto no nosso perfil para que ele fique famoso
entre milhares de concurseiros!

ANALISE ESTATISTICA

Inicialmente, convém destacar os percentuais de incidéncia de todos 0s assuntos previstos no
NOSSO curso — quanto maior o percentual de cobranca de um dado assunto, maior sua importancia:

Grau de incidéncia em
concursos similares

Assunto
Fundatec

3. Conhecimentos sobre o programa Microsoft Excel 2013 : (1) saber
identificar, caracterizar, usar, alterar, configurar e personalizar o
ambiente, componentes da janela, funcionalidades, menus, icones,
barra de ferramentas, teclas de atalho, guias, grupos e botdes; (2)
Elementos : definir e identificar célula, planilha e pasta; saber
selecionar e reconhecer a selecéo de células, planilhas e pastas; (3)
Planilhas e Pastas: abrir, fechar, criar, visualizar, formatar, salvar,
alterar, excluir, renomear, personalizar, configurar planilhas e pastas, 29 21%

utilizando as barra de ferramentas, menus, icones, botfes, guias e ’
grupos da Faixa de Opcoes, teclado e/ou mouse; (4) Barra de

Ferramentas: identificar e utilizar os icones e botdes das barras de

ferramentas das guias e grupos Inicio, Inserir, Layout da Pagina,
Formulas, Dados, Revisao e exibicdo, para formatar, alterar,
selecionar células, configurar, reconhecer a formatacao de textos e
documentos e reconhecer a selecéo de células; e (5) Ajuda : saber
usar a Ajuda.

2. Conhecimentos sobre o programa Microsoft Word 2013: (1) saber
identificar, caracterizar, usar, alterar, configurar e personalizar o
ambiente, componentes da janela, funcionalidades, menus, icones,
barra de ferramentas, guias, grupos e botdes, teclas de atalho,

incluindo niumero de paginas e palavras, erros de revisao, idioma,

o _ . . 26,97%
modos de exibicdo do documento e zoom; (2) abrir, fechar, criar,
excluir, visualizar, formatar, alterar, salvar, configurar documentos,
utilizado as barras de ferramentas, menus, icones, botdes, guias e
grupos da Faixa de Opc¢oes, teclado e/ou mouse; (3) identificar e
utilizar os botdes e icones das barras de ferramentas das guias e
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grupos Inicio, Inserir, Layout da Pagina, Referéncias,
Correspondéncias, Revisao e Exibicdo, para formatar, personalizar,
configurar, alterar e reconhecer a formatacao de textos e
documentos; (4) saber identificar as configuracdes e configurar as
Opcoes do Word; e (5) saber usar a Ajuda.

1. Conhecimentos do sistema operacional Microsoft Windows 10 : (1)
Area de Trabalho (Exibir, Classificar, Atualizar, Resolucéo da tela,
Gadgets) e menu Iniciar (Documentos, Imagens, Computador, Painel
de Controle, Dispositivos e Impressoras, Programas Padréo, Ajuda e
Suporte, Desligar, Todos os Programas, Pesquisar Programas e
arquivos e Ponto de Partida): saber trabalhar, exibir, alterar,
organizar, classificar, ver as propriedades, identificar, usar e
configurar, utilizando menus rapidos ou suspensos, painéis, listas,
caixa de pesquisa, teclas de atalho, menus, icones, janelas, teclado
e/ou mouse; (2) Propriedades da Barra de Tarefas e do menu Iniciar
e Gerenciador de tarefas: saber trabalhar, exibir, alterar, organizar,
identificar, usar, fechar programas e configurar, utilizando as partes
da janela (botdes, painéis, listas, caixa de pesquisa, caixas de
marcacao, menus, icones e etc.), teclado e/ou mouse. (3) Janelas
para facilitar a navegagéo no Windows e o trabalho com arquivos,
pastas e bibliotecas, Painel de Controle e Lixeira: saber exibir, alterar,
organizar, identificar, usar e configurar ambientes, componentes da
janela, menus, barras de ferramentas e icones; usar as
funcionalidades das janelas, programas e aplicativos utilizando as
partes da janela (botdes, painéis, listas, caixa de pesquisa, caixas de
marcacao, menus, icones e etc.), teclado e/ou mouse; (4) realizar
acOes e operacgles sobre bibliotecas, arquivos, pastas, icones e
atalhos: localizar, copiar, mover, criar, criar atalhos, criptografar,
ocultar, excluir, recortar, colar, renomear, abrir, abrir com, editar,
enviar para, propriedades e etc.; e (5) identificar e utilizar nomes
validos para bibliotecas, arquivos, pastas, icones e atalhos.

22,47%

4. Firefox versado atualizada: (1) identificar o ambiente, caracteristicas
e componentes da janela principal do Firefox;(2) identificar e usar as
funcionalidades das barras de Menus, Ferramentas, teclas de atalho,
Favoritos, Barra de Comandos e Barra de Status; (3) identificar e usar
as funcionalidades dos menus Arquivo, Editar, Exibir, Histérico,
Favoritos, Ferramentas e Ajuda. 5 . Google Chrome versao
atualizada: (1) Ambiente e Componentes do Programa: identificar o
ambiente, caracteristicas e componentes da janela principal; (2)
Funcionalidades: identificar e saber usar todas as funcionalidades do
Google Chrome.

18,54%

4. GMAIL: Conhecer as funcionalidades do servigo de e-mail Gmail,
incluindo: configuracdes rapidas, configuracdes gerais, menus,
marcadores, caixas de e-mails, enviados, rascunhos, lixeira, spam,
estrela, escrever, responder, encaminhar, inserir anexos, filtros, entre
outros. 6. Google Apps: Conhecer principais funcionalidades dos
aplicativos como: Agenda, Meet e Drive.

2,81%
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ROTEIRO DE REVISAO E PONTOS DO ASSUNTO QUE

MERECEM DESTAQUE

A ideia desta secao é apresentar um roteiro para que voceé realize uma revisdo completa do assunto
e, a0 mesmo tempo, destacar aspectos do conteddo que merecem atencao.

Para revisar e ficar bem preparado no assunto, vocé precisa, basicamente, seguir 0s passos a
sequir:

Introducao

Antes de apresentar as versdes 10 do Windows, a Microsoft colocou no mercado varias versées do
sistema. A primeira versdo do Windows € a 1.0 que foi anunciada em 1983, contudo o lancamento,
devido a diversos atrasos no projeto, aconteceu de fato em 1985.

As primeiras versfes ndo passavam de uma interface grafica para o verdadeiro sistema operacional
que estava escondido: o0 MS-DOS. A evolugéo do sistema passou por diversas versoes: Windows
1, Windows 2, Windows 3, Windows 3.1, Windows NT, Windows 95, Windows 98, Windows ME,
Windows 2000, Windows XP, Windows Vista, Windows 7, Windows 8, Windows 8.1 e Windows 10.

O Windows 7, segue o0 mesmo foco dado pela Microsoft para as versdes anteriores, um Sistema
Operacional desenvolvido para uso em computadores pessoais (domeésticos, empresariais e
notebooks). No Windows 8 e 8.1 este foco foi dividido entre computadores pessoais, tablets e
computadores hibridos compativeis com telas sensiveis ao toque. O Windows 10 tem como objetivo
unificar a plataforma em todos os tipos de dispositivos, apesar do enfoque especial nos desktops.

Edicdes

O Windows 10 é a versdo mais nova do sistema operacional da Microsoft. Ele foi langcado em 29 de
julho de 2015 e apresenta 7 edicbes: Home, Pro, Education, Enterprise, Mobile, Mobile Enterprise
e loT Core.

A edicdo Home é a mais simples, destinada aos usuarios domésticos que utilizam PCs, notebooks,
tablets e dispositivos 2 em 1.

Foi disponibilizada gratuitamente em formato de atualizacdo (durante o primeiro ano de langamento)
para usuarios das versodes 7 e 8.1.

Conta com a maioria das funcionalidades apresentadas para o Windows 10:

¢ Cortana como assistente pessoal (em mercados selecionados)
e Navegador padrao Microsoft Edge

PC-RS (Escrivéo) Passo Estratégico de Nocdes de Informatica
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e O recurso Continuum para os aparelhos compativeis

e Windows Hello (reconhecimento facial, iris e digitais para autenticagéo)

e Streaming de jogos do Xbox One

e Alguns dos primeiros apps universais, como Photos, Maps, Mail, Calendar, Music e Video.

A edicdo Pro, assim como a Home, também ¢é destinada para os PCs, notebooks, tablets e
dispositivos 2 em 1. Esta € a versdo mais completa do Windows 10 e é a recomendada para
pequenas empresas, gracas aos seus recursos de seguranca digital, suporte remoto, produtividade
e uso de sistemas baseados na nuvem.

As funcionalidades importantes desta edi¢ao séo:

Bitlocker — recurso que oferece a possibilidade de criptografar o disco rigido do computador
com a finalidade de fornecer mais seguranca aos dados.

Conexédo de area de trabalho remota — permitindo que o computador seja acessado e
controlado remotamente. Imagine que vOcé consegue acessar 0 computador do seu
concorrente, a partir da sua maquina, e ver o que ele esta estudando neste momento. Além

disso, ao movimentar o mouse e o teclado, vocé estara manipulando o computador dele. ©

Maquinas virtuais — Um software de ambiente computacional em que um sistema
operacional ou programa pode ser instalado e executado dentro de outro sistema
operacional. De maneira mais simplificada, podemos dizer que a maquina virtual funciona
como um “computador dentro do computador”.

Ingresso em dominio (rede corporativa) — Dominio € um agrupamento l6gico de
computadores em rede que compartilham recursos em um banco de dados de seguranca
comum, onde a administracdo e autenticacdo sao centralizadas. Existe um diretorio onde
todas as contas de usuario sdo armazenadas, este banco é chamado de Active Directory
e um usuario precisa somente de uma conta para ter acesso ao mesmo e obter recursos
compartilhados no dominio. Os dominios apresentam grande facilidade de administracéo e
controle, e sdo expansiveis (escaldveis), podendo suportar desde pequenos grupos até
milhares de estacoes.

Essas duas edicfes sao as principais no contexto de concursos publicos, agora vejamos algumas
caracteristicas das demais edicoes.

Mobile: Essa é a edi¢do do Windows 10 destinada a aparelhos méveis, que engloba os dispositivos
de tela pequena e sensiveis ao toque, como smartphones e tablets.

Enterprise: Essa edicdo é construida sobre o Windows 10 Pro e é destinada ao mercado
corporativo. Conta com recursos de seguranca digital que sao prioridade para perfis corporativos.
Possui como caracteristica de licenciamento por volume (unidade).

Education: Construido sobre o Windows 10 Enterprise, a edicdo Education é destinada a atender
as necessidades do ambiente educacional. Os funcionarios, administradores, professores e
estudantes poderdo aproveitar os recursos. Possui seu método de distribuicdo baseado em um
licenciamento académico. Lembro que o Centro de Informatica da UFPE disponibilizava por meio
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do programa de licenciamento académico o sistema operacional para os alunos, professores e
funcionarios.

Mobile Enterprise: Projetado para smartphones e tablets do setor corporativo.

IoT Core: Claro que a Microsoft ndo deixaria de pensar no setor de 10T (Internet of Things, ou
internet das coisas), que esta em forte crescimento e disseminacdo no mercado nos ultimos anos.
Trata-se da intengdo de interligar todos os dispositivos a rede e coordenar a utilizagcdo dos mesmos.
Um exemplo interessante seria sua maquina de fazer pdo, vocé pode programar para enviar uma
mensagem do seu celular para a maquina que prepara seu pao e deixa quentinho para 0 momento
gue vocé chegar em casa.

Novidades do Windows 10

A Microsoft na versdo mais nova do Windows, a 10, apresenta algumas novidades para melhorar a
interacdo com 0 USUArio e trazer mais seguranga no acesso ao sistema. Ja apresentamos algumas
dessas funcionalidades anteriormente. Vamos revisar esses conceitos abaixo e apresentar outras
novidades que foram implementadas:

e Plataforma unificada — permite que o mesmo Windows 10 utilizado em computadores seja
usado em tablets, smartphones e outros aparelhos.

e Assistente pessoal — A Cortana € acionada por voz ou texto na barra de tarefas, ao lado
do menu Iniciar. Apresenta informacdes relacionadas ao clima e localizacao, pode mostrar
lembretes, além de selecionar noticias baseadas em preferéncias do usuario. A figura abaixo
apresenta a logo do assistente.

e Central de acdes — este recurso permite acesso rapido ao modo tablet, bluetooth, wi-fi, brilho
da tela, modo avido, modo noturno, notas e configuracdes.

e Areas de trabalho virtuais — a partir do botdo “Task view” na barra de tarefas podem ser
criadas areas de trabalho virtuais, que terdo seus apps e widgets préprios, como paginas de
um smartphone.

e Microsoft Edge — em substituicdo ao Internet Explorer, a Microsoft desenvolveu um novo
navegador nativo para o Windows 10. O programa tem como caracteristicas a leveza, a
rapidez e o layout baseado em padrbes da web. Outro ponto interessante € que o Edge € o
leitor de pdf padrao do Windows. Vejamos na figura abaixo a interface padréo da ferramenta.
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Continuum — esta funcionalidade permite que smartphones compativeis com a tecnologia
possam se conectar a um monitor e trabalhar através dele como se estivesse em um
computador. O Microsoft Continuum permite que a transi¢cado entre o uso de um dispositivo
mobile e uma experiéncia de desktop seja feita de forma fluida, direta e intuitiva.
Windows Hello — novo sistema de seguranca digital para
autenticacdo nas plataformas da Microsoft. O sistema
inclui métodos de reconhecimento por digitais, rosto e
iris. O Windows Hello € uma maneira mais pessoal de
entrar em seus dispositivos Windows 10. Basta seu olhar
ou um toque. Vocé receberd seguranca de nivel
empresarial sem precisar digitar uma senha. Veja na
figura acima uma ideia da verificacdo facial oferecida
pelo Hello.
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Contas de usuario

Nos sistemas operacionais Windows, o0 tipo de conta de usuario controla quais tarefas vocé pode
executar no seu computador, em alguns casos pode ser necessario direitos administrativos para
executar algumas tarefas ou usar alguns aplicativos.

O Windows 10 oferece dois tipos de contas de usuario:

©

Administradores — Os administradores tém a liberdade de instalar ou desinstalar softwares
no seu computador, criar contas de usuario, alterar senhas, fazer alteraces para os outros
usuarios e para o acesso geral do computador.

Usuarios Padréo — Esse tipo de conta permite acesso a maioria dos programas, mas sem
a possibilidade de fazer alterac6es. Também n&o é permitido fazer configuracfes que afetam
outros usuarios do computador.

PC-RS (Escrivéo) Passo Estratégico de Nocdes de Informatica
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Apesar de permitir usuarios do tipo administrador, a conta de “Administrador” interna fica, por
padréo, desabilitada.

Existem duas formas para adicionar uma nova conta no Windows 10. A primeira é ter uma conta na
Microsoft, onde através do e-mail ou do numero de telefone o Windows sera associado a esta conta.
A outra é ignorando esta associacéo e criando um usuério local, como funcionava no Windows 7.

A partir do Windows 7 a Microsoft agregou um recurso chamado Controle de Conta de Usuéario
(UAC). Ele é um recurso que ajuda a impedir alteragfes ndo autorizadas no computador. O UAC
faz isso solicitando a vocé a permissao ou uma senha de administrador antes de executar acdes
gue possam afetar o funcionamento do computador ou alterar as configuragdes que afetem outros
USUArios.

Quando uma permissao ou senha é necessaria para concluir uma tarefa, o UAC o notifica com uma
das seguintes mensagens:

12, O Windows precisa da sua permisséao para continuar. Uma funcao ou programa do Windows
gue pode afetar outros usuarios deste computador precisa da sua permissao para iniciar. Verifiqgue
0 nome da acao para garantir se € uma funcdo ou um programa que vocé deseja executar.

22, Um programa precisa da sua permissao para continuar. Um programa que néo faz parte do
Windows precisa da sua permissao para iniciar. Ele tem uma assinatura digital valida indicando seu
nome e editor, 0 que ajuda a garantir que o programa é realmente o que afirma ser. Verifique se
este € o programa que vocé pretendia executar.

32. Um programa néao identificado deseja ter acesso ao seu computador. Um programa nao
identificado é aquele que ndo tem uma assinatura digital valida de seu editor, para garantir que ele
seja o que afirma ser. Isso ndo indica necessariamente um software mal-intencionado, pois muitos
programas legitimos mais antigos ndo tém assinaturas. No entanto, tenha muito cuidado e sé
permita a execucao do programa se ele foi obtido de uma fonte confiavel, como o CD original ou o
site do editor.

43, Este programa foi bloqueado. Este é um programa cuja execucdo o seu administrador
bloqueou especificamente no computador. Para executé-lo, é necessario contatar o administrador
e solicitar que ele o desblogueie.

Organizagao dos arquivos

A partir do Windows 7 a Microsoft alterou o nome de algumas pastas e criou novas pastas padrao.
Abaixo iremos destacar estas pastas e 0s arquivos que estao dentro delas.

e Usuérios

A pasta “Documents and settings” passou a se chamar “Usuarios”. Esta pasta contém todos os
diretérios das contas de usuarios que foram criadas.

a PC-RS (Escrivéo) Passo Estratégico de Nocdes de Informatica ]
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Ao acessar a pasta de um usuario encontramos as pastas padréo para musicas, imagens, videos,
documentos e downloads, além da pasta area de trabalho, onde ficam guardados todos os
atalhos e arquivos que estéo fixados na area de trabalho.

Mome

ansel

B Airea de Trabalho

[25] Contatos
E] Documentos
‘ Downloads
o Dropbox

- Favoritos
&=| [rnagens
#P Jogos Salvos
# Links

Jl Musicas

_J Objetos 3D
‘& OneDrive
/- Pesquisas

B videos

Tipo

Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquiveos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquiveos
Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

e Arquivos de Programas (Program Files)

Nesta pasta ficam armazenados por padrao todos os programas instalados no computador e os
arquivos necessarios para o seu funcionamento.

Morme h Tipo

©

BitCormet

Common Files

Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

DellTPad Pasta de arquivos
Diebold Pasta de arquiveos
Intel Pasta de arquivos

internet explorer

Microsoft Analysis Services
Microsoft Office

Microsoft SOL Server
Microsoft. MET

Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

Mozilla Firefox Pasta de arquivos
MVIDIA Corporation Pasta de arquiveos
rempl Pasta de arquivos
UMP Pasta de arquivos
Windows Defender Pasta de arquivos
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e Windows

Nesta pasta encontramos toda a estrutura do sistema operacional, desde a instalacéo, configuracao
e atualizacoes.

Morme B Tipo
addins Pasta de arquivos
appcompat Pasta de arquivos
apppatch Pasta de arquivos
AppReadiness Pasta de arquivos
assembly Pasta de arquivos
AutokMS Pasta de arquiveos
bcastdwr Pasta de arquivos
Boot Pasta de arquivos
Branding Pasta de arquivos
ChsTernp Pasta de arquivos
containers Pasta de arquivos
CSC Pasta de arquivos
Cursors Pasta de arquivos
debug Pasta de arquiveos
DeliveryQptirnization Pasta de arquivos

Teclas de atalho

No Windows existem teclas de atalho geral, combinadas com a WINKEY (ﬂ), ou especificas para
cada programa.

Teclas de atalho geral (Windows 10):

‘ Atalho Funcéo ‘
Ctrl + X Recortar o item selecionado.
Ctrl + C (ou Ctrl + Insert) Copiar o item selecionado.
Ctrl + V (ou Shift + Insert) | Colar o item selecionado.
Ctrl + Z Desfazer uma acao.
Alt + Tab Alternar aplicativos abertos.
Alt + F4 Fechar o item ativo ou sair do aplicativo ativo.
F2 Renomear o item selecionado.
F3 Procurar um arquivo ou uma pasta no Explorador de Arquivos.
F4 Exibir a lista da barra de enderecos no Explorador de Arquivos.
F5 Atualizar a janela ativa.
£6 Percorrer elementos da tela de uma janela ou da area de
trabalho.
F10 Ativar a barra de menus no aplicativo ativo.
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Alt + Esc Percorrer itens na ordem em que foram abertos.

Alt + Enter Exibir propriedades do item selecionado.

Alt + Barra de espaco Abrir o menu de atalho da janela ativa.

Alt + Seta para a esquerda | Voltar.

Alt + Seta para a direita Avancar.

Alt + Page Up Mover uma tela para cima.

Alt + Page Down Mover uma tela para baixo.

Ctrl + E4 Fechar o] docqmentq qtivo (em aplicativos que sejam de tela
inteira e permitam varios documentos abertos ao mesmo tempo).

Ctrl + A Selecionar todos os itens em um documento ou em uma janela.

Ctrl + D (ou Delete) Excluir o item selecionado e mové-lo para a Lixeira.

Ctrl + R (ou F5) Atualizar a janela ativa.

Ctrl +Y Refazer uma acao.

Cirl + Alt + Tab Usar as teclas de direcdo para alternar entre todos os aplicativos
abertos.

Ctrl + Esc Abrir Iniciar.

Ctrl + Shift + Esc Abrir o Gerenciador de Tarefas.

Shift + Delete Excluir o item selecionado sem mové-lo para a Lixeira primeiro.

Esc Parar ou encerrar a tarefa atual.

Combinadas com a WINKEY (B) — Windows 10:

‘ Atalho ‘ Funcao
Abrir ou fechar Iniciar.
B +A Abrir a Central de acoes.
ﬂ +B Definir o foco na area de notificacédo.
ﬂ +C Abrir a Cortana no modo de escuta.
ﬂ + Shift + C Abrir o menu de botdes.
E +D Exibir e ocultar a area de trabalho.
E +Alt+D Exibir e ocultar data e hora na area de trabalho.
E +E Abrir o Explorador de Arquivos.
E +E Abrir o Hub de Feedback e tirar uma captura de tela.
B + G Abrir Barra de jogo quando um jogo € aberto.
E +H Iniciar ditado.
u +1 Abrir Configuracoes.
ﬂ Definir o foco para uma dica do Windows quando houver uma
+J disponivel.
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&l

Abrir a agéo rapida Conectar.

E+L

Bloquear seu computador ou mudar de conta.

&l

Minimizar todas as janelas.

&

Bloquear a orientacdo do dispositivo.

Bl

Escolher um modo de exibicdo da apresentacao.

B+CtrI+Q

Abrir a Assisténcia Rapida.

a.-

Abrir a caixa de dialogo Executar.

o

Abrir a pesquisa.

=+Shift+8

Fazer uma captura de tela de parte da tela.

Bl

Percorrer aplicativos na barra de tarefas.

..

Abrir a Central de Facilidade de Acesso.

..

Abrir a area de transferéncia.

E+Shift+v

Percorrer notificacdes.

.,

Abrir o menu Link Rapido.

B

Mostrar os comandos disponiveis em um aplicativo no modo de tela

inteira.

E + virgula (,)

Espiar temporariamente a area de trabalho.

+ Pause

Abrir a caixa de dialogo Propriedades do Sistema.

E+CtrI+F

Procurar computadores (se vocé estiver em uma rede).

E+Shift+M

Restaurar janelas minimizadas na area de trabalho.

B+Tab

Abrir a Visao de tarefas.

E + seta para cima

Maximizar a janela.

E + Home

Minimizar todas as janelas da area de trabalho, exceto a ativa
(restaura todas as janelas com um segundo pressionamento).

E+Ctr|+v

Abrir alertas.

a + Ctrl + Shift + B

Ativar computador de tela preta ou em branco

©
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o o FIQUE
% ATENTO!

Seguindo um principio de outras bancas, a banca também gosta muito dos atalhos do Windows. E
importante que estes atalhos sejam testados e memorizados para a prova.

Windows Explorer / Explorador de Arquivos

O Windows Explorer (no Windows 7) ou Explorador de Arquivos (no Windows 10), € um gerenciador
de arquivos e pastas que como a propria definicdo explica tem como principal funcéo exibir os
arquivos e pastas existentes no computador.

Formas de Acesso

Para acesséa-lo podemos utilizar as teclas de atalho n (winkey) + E (explorer) ou seguir o caminho
Iniciar = Todos os Programas = Assessoérios = Windows Explorer (no Windows 7) ou Iniciar 2
Sistema do Windows = Explorador de Arquivos (no Windows 10).

Abaixo podemos visualizar o Windows Explorer do Windows 7, onde destacamos as partes onde
ele é subdividido: Painel esquerdo, onde séo apresentadas as pastas e os locais; Painel direito,
onde sdo apresentados 0s arquivos e as pastas; e Ferramentas. Além dos painéis temos a barra
de endereco (ou de caminho) e a barra Pesquisar.

- T TR Y W - - 0 o | 6D o
@Uvj‘.' » Computador » "‘7[ Pesquisar Computado Pl
Organizar v Propriedades do sistema Desinstalar ou alterar um programa Mapear unidade de rede Abrir Painel de Controle =~ 0 @

457 Favoritos 4 Unidades de Disco Rigido (2)

B Arez de Trabalho Disco Local (C) Dados (D7)

& Downloads ﬁ T —— T ————

P 82,4 GB livre(s) de 399 GB 7 90,4 GB livrels) de 500 GB

%2 Dropbox e T ’ Ferramentas

%l Locais 4 Dispositivos com Armazenamento Removivel (1)

' 4

47 Bibliotecas _ KB Unidade de BD-ROM (E)

4 Documentos Pastas e
&/ Imagens Arquivos
o Musicas
# videos

@ Painel Direito
Grupe doméstico

4% Computador
&, Disco Local (C)

ca Dados (D:)

fﬂ Rede

Pastas e
Locais

Painel Esquerdo
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Na imagem abaixo podemos visualizar o Explorador de Arquivos do Windows 10. Note que existe
muita semelhanca entre ele e o Windows Explorer do Windows 7. Ele também €& subdividido em:
Painel esquerdo, onde sdo apresentadas as pastas e os locais; Painel direito, onde sao
apresentados 0s arquivos e as pastas; e Ferramentas, que tem sua posi¢ao alterar para cima da
barra de enderecos. Além dos painéis temos a barra de endereco (ou de caminho) e a barra
Pesquisar.

B [ 5 | Este Computador - - X

m Computadar Exibir (7]

« v 4 B Este Computador > v @ Pesquisar Este Computado »

# Acesso répido ~ Pastas (7)

Area de Trabalho Documentos Downloads Imagens

&# Dropbox
|

=
¢a OneDrive

Miisicas Objetos 30 Videos
~ [ Este Computador ' m

[ Area de Trabalho

[ Documentos ~ Dispositivos e unidades (3)

‘ Downloads Disco Local (C:) Dados (D:) Unidade de BD-ROM (E)
| I

330 GB livre(s) de 430 GB L 225 GB livre(s) de 500 GB L)

ris

&= Imagens
D Misicas
J Objetos 3D

B videos
s, Disco Local (C3)
- Dados (D)

¥ Rede

*& Grupe domeéstico

10 itens £2 =

Ao acessar as setas 4 e " podemos visualizar como estdo divididas e organizadas as pastas,
subpastas e arquivos. Estas setas significam 4 - subpasta listada e © - subpasta oculta.

Na figura acima também podemos visualizar o que sédo as unidades, observando o termo “Unidades
de Disco Rigido”. Apesar de termos fisicamente apenas um HD (hard disk ou disco rigido), podemos
subdividi-lo em varias unidades. Em nosso exemplo temos as unidades “Disco Local (C:)” e “Dados
(D:)”. A unidade “Disco Local (C:)” também é o nosso diretério raiz do sistema, onde o sistema
operacional € obrigatoriamente instalado.

Pastas

Dentro do Windows Explorer temos as pastas principais: Favoritos, Bibliotecas, Grupo doméstico,
Computador e Rede. Na pasta Favoritos encontramos por padrdo as pastas que foram elencadas
pela Microsoft como pastas mais utilizadas pelo usuario: Area de Trabalho, Downloads e Locais.
Na pasta Bibliotecas encontramos pastas que se assemelham a uma biblioteca, por exemplo:
biblioteca de Documentos, Imagens, Musicas e Videos. No Grupo doméstico sdo encontrados 0s
computadores que foram associados ao mesmo grupo domeéstico, onde o0s usuarios podem
acessar, de acordo com permiss@es pré-estabelecidas, as pastas de outros computadores. Em
Computador, encontramos as Unidades de Disco Rigido, onde estdo listados os HD’s; os
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, www.estrategiaconcursos.com.br



Thiago Rodrigues Cavalcanti
Aula 00

Dispositivos com Armazenamento Removivel, por exemplo: pen drives; e, caso se aplique, o Local
da rede, onde ficam as pastas do servidor que foram interligadas ao computador através da funcao
“‘Mapear unidade de rede”. Em Rede sdo encontrados todos os computadores que estao
conectados na mesma rede local.

Tanto na pasta Favoritos quanto na pasta Bibliotecas, € possivel acrescentar novas pastas criadas
pelo usuario. As pastas localizadas dentro de Bibliotecas sdo concentradoras de arquivos. Os
arquivos sdo apontados para aquele local, que apenas nos apresenta em formato de pasta, porém
a localizacao real dos arquivos nédo é modificada.

NAO

CONFUNDA!

Um diretdério € uma pasta, mas uma pasta s6 € um diretério quando dentro dela existir
outra pasta (subpasta).

TOME NOTA!

O conceito de arquivo € um conjunto de informacbes nomeadas, armazenadas e
organizadas em uma midia de armazenamento de dados.

Mencionei isso acima, mas vale a pena relembrar. Ao realizar a instalacdo do sistema operacional
Windows, algumas pastas sao criadas automaticamente. Por exemplo:

e Arquivos de Programas - onde sdo armazenados, por padrdo, a composi¢ao (arquivos para
execucao) de todos os programas instalados no computador.

e Usuarios - onde sdo armazenadas as contas dos usuarios, com as pastas e 0s arquivos
restritos aquele usuario. Por exemplo: Documentos, Imagens, Musicas e Videos.

¢ Windows - armazena as pastas e arquivos relacionados ao sistema operacional Windows.

Funcoes

Entre as muitas funcdes que podem ser executadas no Windows Explorer, temos a possibilidade
de criar, renomear, excluir, criar atalhos, copiar, mover e definir permissdes de acesso em
pastas e arquivos.

Para criar uma nova pasta, apos selecionarmos o local, temos as seguintes opc¢des:

. 7 . ot fﬂ_’d—
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a) clicar no botao “Nova Pasta”;
b) clicar com o bot&o direito do mouse sobre uma é&rea vazia do local onde se deseja criar a
pasta, selecionar no menu que sera aberto a opgao “Novo” e depois clicar em “Pasta”.

Na imagem abaixo podemos visualizar as duas op¢des marcadas.

—
. ) =@
@_Qv'ﬂ, » Computador » Disco Local (C:) » -~ - ‘ 49 | PesquisarDisco Local (C 2|
Organizar v Compartilharcom »  Gravar  Nova pasta h Opgdo "A" =~ [l @
o Nome S Data de modificag... Tipo Tamanho
B Area de Trabalho SWINDOWS.~BT 11/12/2016 12:46 Pasta de arquivos
# Downloads Arquivos de Programas 06/11/2017 2
¥ Dropbox Autodesk 31/10/2017 2058
i Locais database 16/12/201517:5.
Dell 11/07/2016 22:4
w4 Bibliotecas Downloads 2871072017 00:00
*| Documentos FFOutput 15/03/2017 11:5
& Imagens Intel 11/07/20
o Musicas Ttau 07/12/201515:03
H videos log 16/12/201517:5 Exibir L
output 21/01/2017 12:28 Classificar por »
& Grupo doméstico |, Perflogs 14/0 2 Agrupar por »
Program Files (x86) 17/11/2017 11:5 Atualizar
1™ Computador |, temp 09 Colas
&, Disco Local (C) Usudrios 3 Clratatho
@ Dovies (1) Yinoows 1? I,‘ i l% l Desfazer Renomear Ctri+Z
Zabbix 2
€ Rede | and 07/12/201510:55 1KB Compartilhar com »
Novo » ! Pasta h oPcao "g"
Propriedades
g/ 18 itens

Para renomear pastas ou arquivos devemos primeiramente seleciona-lo, apds isso temos quatro
opcodes:

a) utilizar a tecla de fungéo F2;

b) clicar com o botéo direito do mouse e no menu clicar em “Renomear”;

c) acessar o menu “Organizar” (no lado superior esquerdo) e clicar em “Renomear”;

d) clicar duas vezes com o botdo esquerdo, com uma pausa minima entre os cliques.

Apds um deste passos, basta inserir o nome desejado.

ATENTO!

a

o

| 1°. Arquivos que estdo abertos ndo podem ser renomeados.
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2°. Os nomes ndo podem conter alguns caracteres especiais: / (barra), \ (barra invertida),
: (dois pontos), * (asterisco), ? (interrogacao), | (barra vertical), “ (aspas), < (menor que),
> (maior que).

3°. Os nomes ndo podem ter mais que 260 caracteres, contados desde a pasta (diretorio)
raiz.

No Windows Explorer ao clicar em um arquivo e arrasta-lo para outro local, pode acontecer duas
situagdes: copiar ou mover o original. Quando clicamos e arrastamos dentro de uma mesma
unidade de disco rigido, estamos movendo o arquivo original; quando clicamos e arrastamos entre
unidades de disco rigido diferentes, estamos criando uma copia do arquivo original.

ATENTO!

a

2

1°. N&o € permitido mover arquivos abertos.
2°. E permitido copiar arquivos abertos.

Na imagem abaixo, entendemos um pouco mais sobre a funcéo clicar e arrastar em uma mesma

unidade.
"0 e 1 =
@’Ov ﬁ » Computador » Disco Local (C) » v ‘ +s ‘ ‘ Pesquisar Dis pel |
Organizar v A Abrir Incluir na biblioteca v Compartilhar com v Gravar Nova pasta =~ B (7]}
4% Favoritos Nome Data de modificac... Tipo Tamanho
B Area de Trabalho ) SWINDOWS.~BT Pasta de arquivos
& Downloads Arquivos de Programas Pasta de arquivos
% Dropbox Autodesk Pasta de arquivos
= Locais database Pasta de arquivos
|| Dell Pasta de arquivos
4 Bibliotecas . Downloads Pasta de arquivos
> [ Documentos FFQutput Pasta de arquivos
> (=] Imagens Intel Pasta de arquivos
o Msicas ) tau Pasta de arquivos
> B Videos log Pasta de arquivos
output Pasta de arquivos
& Grupo doméstico PerfLogs Pasta de arquivos
|, Program Files Pasta de arquivos
48 Computador | temp | Pasta de arquivos
> &, Disco Local (C:) Usuarios F Pasta de arquivos
> s Dados (D) || Windows ; J 1771 Pasta de arquivos
) Zabbix = Mover para Windows p/2017 20:35 Pasta de arquivos
> 9' Rede _|.md 07/12/201510:55 Arquivo RND 1KB
Zabbix Data de modificac... 22/03/2017 20:35

Pasta de arquivos
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Ja na imagem abaixo, entendemos um pouco sobre a fungéo clicar e arrastar entre unidades

diferentes.

. = -
, _— _
@_Ov E_’ » Computador » Disco Local (C:) » Disco Local (C:) p\

Organizar v = Abrir Incluir na biblioteca v Compartilhar com v Gravar Nova pasta =~ A @
4% Favoritos Nome Data de modificac... Tipo Tamanho
Bl Area de Trabalho , SWINDOWS.~BT 11/12/2016 12:46 Pasta de arquivos
& Downloads .. Arquivos de Programas 06/11/2017 22:48 Pasta de arquivos
% Dropbox Autodesk 31/10/2017 20:58 Pasta de arquivos
= Locais database Pasta de arquivos
I, Dell Pasta de arquivos
4 Bibliotecas . Downloads Pasta de arquivos
> [ Documentos FFQutput Pasta de arquivos
> (=] Imagens Intel Pasta de arquivos
.J’ Musicas ) Itau Pasta de arquivos
> B Videos L log Pasta de arquivos
output Pasta de arquivos
& Grupo da™ic ticn | PerfLogs Pasta de arquivos
|\, Program Files (x86) Pasta de arquivos
48 Computa f \ | temp Pasta de arquivos
> & Disco Lcff [ |\ Ususrios Pasta de arquivos
> g Dados (D) |/ Windows Pasta de arquivos
|+ Copiar para Dados (D) | 2 Pasta de arquivos
] “‘ Rede .| .nd 07/12/201510:55 Arquivo RND 1KB
Zabbix Data de modificag... 22/03/2017 20:35
Pasta de arquivos
FiQuE
ATENTO!

a

&7

1°. Quando clicamos e arrastamos, de uma unidade para outra, com a tecla SHIFT
pressionada o argquivo € movido.

2°. Quando clicamos e arrastamos, dentro da mesma unidade, com a tecla CTRL
pressionada € criada uma cépia do arquivo.

3°. Quando clicamos e arrastamos, em qualquer situacédo de unidade, com a tecla ALT
pressionada é criado um atalho para o arquivo.

Para excluir um arquivo ou pasta temos algumas opcoes:

a) clicar com o botao direito do mouse e no menu clicar em “Excluir”;

b) acessar o menu “Organizar’ (no lado superior esquerdo) e clicar em “Excluir”;
c) arrastar o arquivo para a “Lixeira”;

d) utilizar a tecla “Del” ou “Delete”;
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www.estrategiaconcursos.com.br

©




Thiago Rodrigues Cavalcanti
Aula 00

ATENTO!

1°. Todas as opc¢bes acima movem 0 arquivo ou a pasta para a Lixeira.

2°. Para excluir definitivamente, devera ser utilizada a combinacgéo de teclas: SHIFT +
DEL (DELETE).

3°. Caso 0 arquivo ou a pasta esteja em uma midia removivel (pen drive ou cartdo de
memaria), o arquivo é removido permanentemente. A excecao das midias removiveis
€ o0 HD externo, que possui uma pasta (lixeira) oculta ($recycle.bin) para onde séo
enviados os arquivos excluidos. Essa pasta, por padréo, fica associada a Lixeira
do Windows. Quando o HD externo é conectado, eles aparecem na Lixeira, da
mesma forma quando o HD externo € desconectado, eles desaparecem.

4°. N&o é permitido excluir arquivos abertos.

No Windows, a divisdo das pastas € representa através de uma barra invertida \ . Por exemplo, na
imagem abaixo onde temos, Computador - Disco Local (C:) > Windows - System32

@Uv’ » Computador » Disco Local (C:) » Windows » System32 »

Isso é representado da seguinte forma: “C:\Windows\System32”.
Seguranga

As pastas e arquivos criados sdo associados ao usuario que os criou. Desta forma eles séo
protegidos pela senha do usuario e ficam restritos ao acesso deste usuario. Porém a senha do
administrador sobrepde as senhas de todos 0s usuarios e permite 0 acesso a qualquer pasta ou
arquivo no computador. A protecdo dos arquivos também pode ser realizada de outras formas,
como por exemplo através da senha de protecado, da senha de gravacéo, da senha de criptografia
e da senha de restricdo de edicdo. No caso das pastas, podemos atribuir senha as pastas que séo
compartilhadas.

Extensoes mais conhecidas

Todos os arquivos no Windows possuem uma extensao, seja ela exibida ou ndo, conhecida ou néo.
Abaixo listamos algumas das extensfes consideradas mais importantes:

| Extensdes  Tipo de Arquivos (Formato)

EXE Executaveis (Programas).
BMP Bitmap (Formato de arquivo de imagem).
RTF Rich Text Format (Wordpad).

PC-RS (Escrivéo) Passo Estratégico de Nocdes de Informatica
www.estrategiaconcursos.com.br

©




Thiago Rodrigues Cavalcanti

Aula 00

DOC Documento Word 2003.

DOCX Documento Word a partir do 2007.

XLS Microsoft Excel Worksheets 2003.

XLSX Microsoft Excel Worksheets a partir do 2007.

PPT Microsoft PowerPoint 2003.

PPTX Microsoft PowerPoint a partir do 2007.

PPS Microsoft PowerPoint Slide 2003.

PPSX Microsoft PowerPoint Slide a partir do 2007.

MDB Microsoft Data Base (Access 2003).

ACCDB Access Data Base 2007.

MPEG Moving Picture Experts Group (Formato de arquivo de video).

WMV Windows Média Video (Formato de arquivo de video).

WAV Som Wave form audio format (Formato de arquivo de audio).

WMA Windows Média Audio (Formato de arquivo de audio).

SCR Screen — Protecédo de Tela.

ICO icones.

TXT Arquivo de Texto.

WMF Windows Meta File (Desenho Vetorial).

PSD Adobe Photoshop Document.

CDR Coreldraw (Drawing — formato de arquivo para desenho).

AVI Audio Video Interleave (Formato de arquivo de video).

3GP Video para celular — Tecnologia 3G.

MP3 Formato de audio usado para compactar e armazenar audio em um computador.
Um arquivo MP3 é limitado em relacdo ao método de compressao e s6 pode
armazenar audio.

MP4 Formato de midia usado para armazenar midia de varios tipos possiveis em um
computador. O MP4 pode armazenar video e &udio. Pode até armazenar
legendas para um arquivo de video. Além disso, como o MP4 é um contéiner, ele
pode armazenar audio e video que foram compactados em diferentes formatos.

PDF Portable Document Format — formato de documento portatil, ou simplesmente
PDF.

JPEG Joint Photographic Experts Group — formato de arquivo de foto.

GIF Graphics Interchange Format — formato para intercambio de gréaficos (imagens
com movimentos repetidos).

Painel de Controle / Configuracées do Windows

No gerenciamento de programas do Windows 7, encontramos o Painel de Controle. Ele esta
relacionado as configura¢des do hardware e software do computador.

No Painel de Controle pode ser gerenciado qualquer recurso do computador. Por exemplo:
Impressoras, Data e Hora, Som, Programas Padrdo, Contas de Usuario, entre outros.

Existem trés formas como o Painel de Controle pode ser exibido. icones grande, icones pequenos
e Categoria. A diferenga entre elas esta na forma como cada fungéo é agrupada.
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Categoria

O\J {13 » Painel de Controle »

Ajuste as configuragées do computador

Contas de Usudrio e Seguranga Familiar

& Adicionar ou remover ¢ de usuirio

8,

# Configurar controles
usudrio

dara qualgquer

Aparéncia e Personalizagdo

da drea de trabalhy

compart

Relégio, Idioma e Regiao

, / Hardware e Sons
aressoras e dispositives

Alterar 05 teclados ou outros méte de entrada

Facilidade de Acesso

e mobilidade comumente
s de mobilidade comument Pt

ira configuragdes

Programas

Desinstalar um programa

h
‘¥
©

Otirnizar

icones grandes

p 3445 '
@Q'u‘ » Control Pasel » AN Control Pane! Rems » eyl - P
Adjust your computer’s settings View by Large icons @
‘* Action Center ..13* Administrative Tools I(; AutoPlay
[ ay Backup and Restore % RitLocker Drive Encryption .ﬂ Color Management
ﬁ‘ Credential Manager e { Date and Time o Detfault Programs
@ Desktop Gadgets 3 Device Manager - Devices and Printers 5
' Display @ Ease of Access Center t' older Options
h Fonts d Getting Started Q& HomeGroup
w Indexing Options e‘ Internet Options -y Keyboard
\ O ) vyork and St
{ﬁl Fcca1,_n and Other J Niousé # rﬂ.emqu and Sharing
w7 Sensors Center
Q Notification Area Icons & Parental Controls / Pen and Touch
Performy forma
. rdr_ mance information q Personalization “4 Phone and Modem
and Tools
\8 Power Options f\f Programs and Features * Récovery

S
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@U"@ » Painel de Controle » Todos os Itens do Painel de Controle »

Ajuste as configuragdes do computador

& Backup e Restauragao

& Central de Facilidade de Acesso

#3 Conexdes de RemoteApp e Area de ...
=™ Criptografia de Unidade de Disco Bit...
€3 DirectX (32 bits)

ﬂ Firewall do Windows

E Gerenciador de Credenciais

0% Grupo Doméstico

&) Java

9 Opgdes de Energia

l!: Personalizagdo

@® Programas Padrio

® Regio e ldioma

1™ Sistema

&2 Teclado

a Windows CardSpace

£} Windows Update

L. Barra de Tarefas e Menu Iniciar

%% Central de Rede e Compartilhamento

8, Contas de Usuario
7 Data e Hora
=3 Dispositivos e Impressoras
Ia Fontes
& Gerenciador de Dispositivos
B icones da Area de Notificagdo
F Mouse
=5 Op¢oes de Indexacdo
=1 Ponto de Partida
v!}‘ Reconhecimento de Fala
[¥3 Reproducio Automatica
[ Solugéo de problemas
|5 Telefone e Modem

& Windows Defender

Exibir por: fcones pequenos ¥

¥ Central de Acdes

@ Central de Sincronizagio

&5 Controles dos Pais
@ DirectX

{4 Ferramentas Administrativas

@7 Gadgets da Area de Trabalho

ﬂ‘ Gerenciamento de Cores

M Informacdes e Ferramentas de Dese...
€1 Opcoes da Internet

f— Opcdes de Pasta
{5l Programas e Recursos

g‘ Recuperacao

B2 Sensor de Localizagdo e Outros Sens...
§ Som

B& video
“B Windows Mobility Center

No Windows 10 o Painel de Controle n&o deixou de existir. E possivel acessa-lo através do menu
Iniciar - Sistema do Windows. Ele possui a mesma aparéncia que tem no Windows 7, como pode

ser observado na imagem abaixo.

Painel de Contrale

4 [ » Painel de Controle »

Ajuste as configuractes do computador

de Arquivos

Backup e Restauragido (Windows 7)

usadas

Programas

Sistema e Seguranga
Verificar o status do computador
Salvar copias de backup dos arquivos com Histérico

Rede e Internet

Exibir o status e as tarefas da rede s

/ Hardware e Sons

Exibir impressoras e dispositivos

Adicionar dispositivo

Ajustar as configuragdes de mobilidade comumente

& &8

®

Desinstalar um programa

- x
v O

Pesquisar Painel de Controle »

Exibir por:  Categoria ~

. Categoria
Contas de Usuario lcones grandes

G Alterar o tipo de conta

[cones pequencs

Aparéncia e Personalizagdo

Relégio e Regido
Alterar formatos de data, hera ou nimero
Facilidade de Acesso

Permitir que o Windows sugira configuragdes
Otimizar exibigdo visual

Entretanto, suas funcBes também passaram a fazer parte do sistema Configuracdes do Windows,
gue tem uma Unica forma de visualiza¢cdo, como podemos visualizar abaixo.

S
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Configuragdes - X
Configuracdes do Windows
| | zar uma configuragao |

g Sistema Dispositivos D Telefone @ Rede e Internet @ Personalizacdo

Tela, som, notificagdes, energia Bluetooth, impressoras, mouse Vincular seu Android, iPhone Wi-Fi, modo avido, VPN Tela de Fundo, tela de bloqueio,
E:_ Aplicativos g Contas (h$ Hora e Idioma @ Jogos :'l;. Facilidade de Acesso
= Desinstalar, padrées, recursos Suas contas, email, A Fala, regido, data Barra de jogo, DVR, = Narrador, lupa, alto contraste

opcionais sincronizagso, trabalho, familia transmissées, Modo de Jogo
O Cortana El Privacidade TN pyalizagio e Seguranca

. LNy

Idioma, perr Localizagdo, camera Windows Update, recuperagio,

notificagdes da Cortana backup

APOSTA ESTRATEGICA

A ideia desta secao € apresentar os pontos do conteldo que mais possuem chances de serem
cobrados em prova, considerando o historico de questdes da banca em provas de nivel semelhante
a nossa, bem como as inovacdes no conteudo, na legislacdo e nos entendimentos doutrinarios e
jurisprudenciais?.

FruE
ATENTO!

a

o

O Windows 10 oferece dois tipos de contas de usuario:

e Administradores — Os administradores tém a liberdade de instalar ou desinstalar softwares
no seu computador, criar contas de usuario, alterar senhas, fazer alteracfes para os outros
usuarios e para o acesso geral do computador.

e Usuarios Padrdo — Esse tipo de conta permite acesso a maioria dos programas, mas sem
a possibilidade de fazer alterac6es. Também ndo é permitido fazer configuracées que afetam
outros usuarios do computador.

e Quando uma permissao ou senha é necessaria para concluir uma tarefa, o UAC o notifica
com uma das seguintes mensagens:

! Vale deixar claro que nem sempre sera possivel realizar uma aposta estratégica para um determinado
assunto, considerando que as vezes ndo é viavel identificar os pontos mais provaveis de serem cobrados
a partir de critérios objetivos ou minimamente razoaveis.

PC-RS (Escrivéo) Passo Estratégico de Nocdes de Informatica
www.estrategiaconcursos.com.br

©




Thiago Rodrigues Cavalcanti
Aula 00

e 13 O Windows precisa da sua permisséo para continuar. Uma fungéo ou programa do
Windows que pode afetar outros usuarios deste computador precisa da sua permissao para
iniciar. Verifique o nome da acéo para garantir se € uma fungcdo ou um programa que vocé
deseja executar.

e 23 Um programa precisa da sua permissdo para continuar. Um programa que néo faz
parte do Windows precisa da sua permissao para iniciar. Ele tem uma assinatura digital
valida indicando seu nome e editor, 0 que ajuda a garantir que o programa € realmente o
gue afirma ser. Verifique se este € o programa que vocé pretendia executar.

e 32 Um programa nao identificado deseja ter acesso ao seu computador. Um programa
ndo identificado € aquele que ndo tem uma assinatura digital valida de seu editor, para
garantir que ele seja o que afirma ser. Isso ndo indica necessariamente um software mal-
intencionado, pois muitos programas legitimos mais antigos ndo tém assinaturas. No
entanto, tenha muito cuidado e sé permita a execucéo do programa se ele foi obtido de uma
fonte confidvel, como o CD original ou o site do editor.

e 42 Este programa foi bloqueado. Este € um programa cuja execuc¢ao o seu administrador
bloqueou especificamente no computador. Para executa-lo, € necessario contatar o
administrador e solicitar que ele o desbloqueie.

No Windows Explorer ao clicar em um arquivo e arrasta-lo para outro local, pode acontecer duas
situacdes: copiar ou mover o original. Quando clicamos e arrastamos dentro de uma mesma
unidade de disco rigido, estamos movendo o arquivo original; quando clicamos e arrastamos entre
unidades de disco rigido diferentes, estamos criando uma cépia do arquivo original.

e Arquivos que estdo abertos ndo podem ser renomeados.

e Os nomes nao podem conter alguns caracteres especiais: / (barra), \ (barra invertida), : (dois
pontos), * (asterisco), ? (interrogacgao), | (barra vertical), “ (aspas), < (menor que), > (maior
que).

¢ Os nomes ndo podem ter mais que 260 caracteres, contados desde a pasta (diretorio) raiz.

e Na&o é permitido mover arquivos abertos.

e E permitido copiar arquivos abertos.

1°. Quando clicamos e arrastamos, de uma unidade para outra, com a tecla SHIFT pressionada o
arquivo é movido.

2°. Quando clicamos e arrastamos, dentro da mesma unidade, com a tecla CTRL pressionada é
criada uma copia do arquivo.

3°. Quando clicamos e arrastamos, em qualquer situacao de unidade, com a tecla ALT pressionada
é criado um atalho para o arquivo.

Para excluir um arquivo ou pasta temos algumas opc¢oes:

a PC-RS (Escrivéo) Passo Estratégico de Nocdes de Informatica ]
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a) clicar com o botao direito do mouse e no menu clicar em “Excluir”;

b) acessar o menu “Organizar” (no lado superior esquerdo) e clicar em “Excluir”;
c) arrastar o arquivo para a “Lixeira”;

d) utilizar a tecla “Del” ou “Delete”;

e Todas as op¢des acima movem 0 arquivo ou a pasta para a Lixeira.

e Para excluir definitivamente, devera ser utilizada a combinagéo de teclas: SHIFT + DEL
(DELETE).

e Caso 0 arquivo ou a pasta esteja em uma midia removivel (pen drive ou cartdo de memoria),
0 arquivo é removido permanentemente. A exce¢do das midias removiveis € o HD
externo, que possui uma pasta (lixeira) oculta ($recycle.bin) para onde séo enviados
os arquivos excluidos. Essa pasta, por padréo, fica associada a Lixeira do Windows.
Quando o HD externo é conectado, eles aparecem na Lixeira, da mesma forma quando
o HD externo é desconectado, eles desaparecem.

e Na&o é permitido excluir arquivos abertos.

Imprima o capitulo Aposta Estratégica separadamente e dedique um tempo para absolver tudo o
gue esta destacado nessas duas paginas. Caso tenha alguma duvida, volte ao Roteiro de Revisdo
e Pontos do Assunto que Merecem Destague. Se ainda assim restar alguma duvida, ndo hesite em
me perguntar no forum.

QUESTOES ESTRATEGICAS

Nesta secdo, apresentamos e comentamos uma amostra de questbes objetivas selecionadas
estrategicamente: sdo questdes com nivel de dificuldade semelhante ao que vocé deve esperar
para a sua prova e que, em conjunto, abordam os principais pontos do assunto.

A ideia, aqui, ndo € que vocé fixe o conteudo por meio de uma bateria extensa de questdes, mas
gue vocé faca uma boa revisao global do assunto a partir de, relativamente, poucas questdes.

HORA DE
PRATICAR!

1. FUNDATEC - CM ltuporanga/2019 (e mais 2 concursos)

Na barra de ferramentas do Windows 10, quando o icone indicado pela seta em vermelho na
imagem abaixo esta visivel, significa que:

PC-RS (Escrivéo) Passo Estratégico de Nocdes de Informatica
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POR
PTB

a) Ha4 uma nova notificagcdo do Windows.

b) O computador pode estar com algum virus.

c) Provavelmente existe um dispositivo USB conectado a maquina.

d) Ha alguma atualizacédo pendente.

e) H4 uma nova mensagem da Microsoft.
Comentérios
O icone é exibido na Area de Notificacdo da barra de tarefas, quando ha um dispositivo conectado
a uma porta USB do computador, geralmente um pen-drive. Repare que o préprio icone tem o
formato de pen-drive. Ele pode ser usado para que o dispositivo seja desconectado em seguranca,
ou seja, sem que haja risco de perda de dados.

Gabarito: alternativa C.

2. FUNDATEC - CM ltuporanga/2019 (e mais 2 concursos)

Sobre a barra de tarefas do Windows 10, o que significa quando ha um nimero sobre o icone
indicado pela seta em vermelho na imagem abaixo?

POR
A% PTE

e A G V@) o~

a) Ha uma nova notificagéo.

b) Foi lancada alguma nova versao do Windows.
c) A Microsoft langcou uma nova verséao do Office.
d) H4 uma falha na conexao Wi-Fi.

e) O som esta desativado.

Comentarios

a PC-RS (Escrivéo) Passo Estratégico de Nocdes de Informatica

, www.estrategiaconcursos.com.br



Thiago Rodrigues Cavalcanti
Aula 00

De acordo com o Suporte Microsoft?, “a central de agdes no Windows 10 é onde vocé encontrara
suas notificacBes e acdes rapidas. Altere suas configuracdes a qualquer momento para ajustar
como e quando vocé vé notificacdes, além de quais aplicativos e configuracbes sdo as suas
principais agdes rapidas”.

Gabarito: alternativa A.

3. FUNDATEC - CM ltuporanga/2019

Na barra de ferramentas do Windows 10, quando o icone indicado pela seta em vermelho esta
da forma em que € apresentado na imagem abaixo, significa que:

R AR gde TR 0B

PTB 17/12/2018 E‘

a) O computador esta conectado a um fone de ouvido.
b) Vocé esta conectado a um dominio.

c) Seu computador ndo possui placa de som.

d) O alto falante esta sem som.

e) A conexdo com a Wi-Fi é limitada.

Comentarios

Ao posicionar o mouse sobre o icone indicado é exibida a resposta para nossa questédo. Eu optei
por inserir a imagem para facilitar a associacao e a mente assimilar mais rapidamente a resposta.

Alto-falantes: Sem Som

Gabarito: alternativa D.

4. FUNDATEC - Instrutor de Atividades Multiplas (Pref Tapejara)/Informatica/2019

Baseia-se na Figura 2, que mostra, intencionalmente, apenas parte de uma janela do Windows
10 Pro. Nessa janela, observa-se que se encontra visivel 0 menu apontado pela seta n°® 1.

2 https://support.microsoft.com/pt-br/help/10761/windows-10-change-notification-action-settings
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Gerenciador de Tarefas

Conhiguragoes Sair 4—
Explorador de Arquivos Suspender ‘—
Pesquisar Hibermnar 0—“

Exscutar Deshgar Q—B

Deshgar ou sair

Area de Trabalho

i Documentol - Mic...

Um usuario esta trabalhando em seu computador (Figura 2) nos aplicativos Word 2007, Excel
2007, Google Chrome, dentre outros. Esse usuario decidiu ir almocar e, como ficara afastado
de seu computador por varias horas, decidiu realizar determinada acdo que acarretara, nesse
computador, as seguintes consequéncias:

e As atividades em execucao nesse computador serdo interrompidas;

e Os trabalhos em execucao nesses aplicativos serdo armazenados automaticamente da
forma como estdo, em arquivos temporarios, no disco rigido (hd), ndo na memoria ram;

e Ao voltar a utlizar o computador, tudo serd apresentado no monitor de video
exatamente da mesma forma como estava antes de interromper tais atividades.

Portanto, para que ocorram tais acdes, basta que esse usuario selecione o item de menu
apontado pela seta n°:

a) 2.
b) 3.
C) 4.
d) 5.
e) 6.

Comentarios

De acordo com o Suporte Microsoft®, “ha muitas maneiras de desligar o computador. Vocé pode
desliga-lo completamente, suspendé-lo ou hiberna-lo”.

Suspender é um estado de economia de energia que permite que o computador reinicie
rapidamente a operacdo de energia plena (geralmente apds varios segundos) quando vocé desejar
continuar o trabalho. Colocar o computador no estado de suspensao € como pausar um DVD player

3 https://support.microsoft.com/pt-br/help/13770/windows-shut-down-sleep-hibernate-your-pc
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— 0 computador imediatamente para o que estiver fazendo e fica pronto para reiniciar quando vocé
desejar continuar o trabalho.

Hibernagéo é um estado de economia de energia projetado principalmente para laptops. Enquanto
a suspensao coloca seu trabalho e as configuracdes na memaria e usa uma pequena quantidade
de energia, a hibernacdo coloca no disco rigido os documentos e programas abertos e desliga o
computador. De todos os estados de economia de energia usados pelo Windows, a hibernacéo é a
gue consome menos energia. Em um laptop, use a hibernacédo quando nao for utilizar o laptop por
um longo periodo de tempo e se vocé nao tiver oportunidade de carregar a bateria durante esse
tempo.

Gabarito: alternativa C.

5. FUNDATEC - DPE SC/2018

Para responder a questao, considere o uso do sistema operacional Windows 10 Pro, editor de
textos Word 2013 e editor de planilhas eletrénicas Excel 2013, todos utilizando o idioma
portugués, pais Brasil e 0 mouse configurado para destro. Quando for utilizada alguma palavra
ou expressao entre aspas duplas significa que apenas o que esta entre as aspas deve ser
considerado (as aspas servem apenas para enfatizar).

Suponha que ao abrir o “Explorador de Arquivos” e ao entrar em “Este Computador”, vocé
verifique duas particées de disco (unidades “C:” e “E:”), além de um drive de DVD-RW (“D:”).
Ao clicar com o botéo direito do mouse sobre “C:” aparece um menu e uma das opgdes é
“Ligar BitLocker”. Isso significa que:

a) As unidade “C:” e “E:” estao criptografadas, porém sem senha. A senha unica podera ser
habilitada através do “BitLocker”.

b) As unidade “C:” e “E:” estao criptografadas, porém sem senha. A senha podera ser
habilitada, individualmente, através do “BitLocker”.

c) A unidade “C:” nao esta criptografada e podera ser criptografada através do “BitLocker”.
d) A unidade “C:” ndo esta criptografada e ndo podera ser criptografada através do “BitLocker”.

e) A unidade “C:” esta criptografada, porém sem senha. A senha podera ser habilitada através
do “BitLocker”.

Comentarios

A ferramenta BitLocker ajuda a proteger dados armazenados na unidade do sistema operacional e
em unidades de dados fixas e removiveis. O BitLocker faz a criptografia de toda a unidade. Mesmo
guando um arquivo novo é adicionado a uma unidade criptografada, o BitLocker faz a criptografia
automaticamente. Para ativar essa ferramenta, basta clicar com o botéo direito sobre a unidade
desejada e clicar em “Ligar BitLocker”.

PC-RS (Escrivéo) Passo Estratégico de Nocdes de Informatica
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Abrir
Musicas i i
Abrir ern nova janela
Fixar no Acesso rapido

~ Dispositivos e unidades (3) B Ligar BitLocke! ——
== Disco Local (C:) g Verificar Virus
] 133 GE livre(s) de 420 GEB e Verificar a reputagdo no KSMN
6 Kaspersky Application Advisor

~ Locais de rede (1)

Gabarito: alternativa C.

6. FUNDATEC - Analista Técnico (DPE SC)/2018

Para responder a questéo, considere o uso do sistema operacional Windows 10 Pro, editor de
textos Word 2013 e editor de planilhas eletrénicas Excel 2013, todos utilizando o idioma
portugués, pais Brasil e 0 mouse configurado para destro. Quando for utilizada alguma palavra
ou expressado entre aspas duplas significa que apenas o que esta entre as aspas deve ser
considerado (as aspas servem apenas para enfatizar).

Suponha que ha oito janelas abertas e vocé deseja trocar de janela utilizando apenas o
teclado. Tal operacéo € possivel através da seguinte sequéncia:

a) Pressionar concomitantemente as teclas “Alt” e “F4” até mostrar a janela desejada.
b) Pressionar concomitantemente as teclas “Shift” e “F4” até mostrar a janela desejada.

c) Pressionar e manter pressionada a tecla “Ctrl”, pressionar e soltar a tecla “F4” até que a
janela desejada seja selecionada, soltar a tecla “Ctrl”.

d) Pressionar e manter pressionada a tecla “Tab”, pressionar e soltar a tecla “Alt” até que a
janela desejada seja selecionada, soltar a tecla “Tab”.

e) Pressionar e manter pressionada a tecla “Alt”, pressionar e soltar a tecla “Tab” até que a
janela desejada seja selecionada, soltar a tecla “Alt”.

Comentarios

Questao simples! Para quem tem o minimo de acesso ao computador esses Sd0 0s principais
atalhos usados para quem usa principalmente os aplicativos da suite Microsoft Office.

Entre as teclas de atalho geral temos:

Atalho Funcéao
Alt+Tab Alternas as janelas abertas

Gabarito: alternativa E.

a PC-RS (Escrivéo) Passo Estratégico de Nocdes de Informatica
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7. FUNDATEC - Contador (CM Triunfo)/2018 (e mais 1 concurso)
Qual o nome do Assistente Pessoal que faz parte do Windows 10?
a) Google Home.
b) Cortana.
c) Support Assistant.
d) Help.
e) Alexa.
Comentérios
Assistente pessoal — A Cortana € acionada por voz ou texto na barra de tarefas, ao lado do menu
Iniciar. Apresenta informacdes relacionadas ao clima e localizagéo, pode mostrar lembretes, além

de selecionar noticias baseadas em preferéncias do usuario.

Gabarito: alternativa B.

QUESTIONARIO DE REVISAO E APERFEICOAMENTO

A ideia do questionario é elevar o nivel da sua compreensdo no assunto e, ab mesmo tempo,
proporcionar uma outra forma de revisdo de pontos importantes do contetudo, a partir de perguntas
gue exigem respostas subjetivas.

Sao questdes um pouco mais desafiadoras, porque a redagéao de seu enunciado ndo ajuda na sua
resolucao, como ocorre nas classicas questfes objetivas.

O objetivo € que vocé realize uma autoexplicacdo mental de alguns pontos do conteudo, para
consolidar melhor o que aprendeu ;)

Além disso, as questdes objetivas, em regra, abordam pontos isolados de um dado assunto. Assim,
ao resolver varias questbes objetivas, o candidato acaba memorizando pontos isolados do
conteudo, mas muitas vezes acaba ndo entendendo como esses pontos se conectam.

Assim, no questionario, buscaremos trazer também situacdes que ajudem vocé a conectar melhor
os diversos pontos do conteudo, na medida do possivel.

E importante frisar que ndo estamos adentrando em um nivel de profundidade maior que o exigido
na sua prova, mas apenas permitindo que vocé compreenda melhor o assunto de modo a facilitar
a resolucado de questdes objetivas tipicas de concursos, ok?

NOSSO compromisso € proporcionar a vocé uma revisao de alto nivel!

a PC-RS (Escrivéo) Passo Estratégico de Nocdes de Informatica
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Vamos ao nosso questionario:

Perguntas

1) Quais séo as pastas padrao, criadas no momento da instalacdo do sistema operacional
Windows?

2) Qual afuncéo das teclas de atalhos: WINKEY+D, WINKEY+L, WINKEY+F e WINKEY+I?

3) Quais os tipos de usuarios e permissdes concedidas na versao 10 do Windows?

4) Quais a edicdo do Windows 10 é destinada para usuéarios domeésticos e qual as
caracteristicas de cada uma?

Perguntas com respostas

1) Quais sdo as pastas padrao, criadas no momento da instalacdo do sistema operacional
Windows?

De forma geral sdo criadas 3 pastas padrédo: Arquivos de Programas (ficam armazenados por
padrdo todos os programas instalados no computador e 0s arquivos necessarios para o seu
funcionamento) Usuarios (contém todos os diretérios das contas de usuarios que foram criadas) e
Windows (fica toda a estrutura do sistema operacional, desde a instalagdo, configuracdo e

atualizacoes).

2) Qual afuncao das teclas de atalhos: WINKEY+D, WINKEY+L, WINKEY+F e WINKEY+I?

Winkey+D - Exibe a Area de Trabalho
Winkey+L - Bloqueia o computador
Winkey+F - Abre a Pesquisa do Windows

Winkey+l - Abre as Configuragdes do Windows (antigo Painel de Controle)

3) Quais os tipos de usuéarios e permissdes concedidas na versao 10 do Windows?

a PC-RS (Escrivéo) Passo Estratégico de Nocdes de Informatica
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O Windows 10 oferece dois tipos de contas de usuario:

Administradores — Os administradores tém a liberdade de instalar ou desinstalar softwares no seu
computador, criar contas de usuario, alterar senhas, fazer alteracdes para 0s outros usuarios e para
0 acesso geral do computador.

Usuarios Padrdo — Esse tipo de conta permite acesso a maioria dos programas, mas sem a

possibilidade de fazer alterag6es. Também néo € permitido fazer configuragfes que afetam outros
usuarios do computador.

4) Quais a edicdo do Windows 10 é destinada para usuarios domésticos e gqual as
caracteristicas de cada uma?

No Windows 10, a edicdo € a Home. Ela conta com a maioria das funcionalidades apresentadas
para o Windows 10: Cortana como assistente pessoal (em mercados selecionados); Navegador
padrdo Microsoft Edge; O recurso Continuum para os aparelhos compativeis; Windows Hello
(reconhecimento facial, iris e digitais para autenticagdo); Streaming de jogos do Xbox One e
Alguns dos primeiros apps universais, como Photos, Maps, Mail, Calendar, Music e Video.

Forte abraco e bons estudos.
"Hoje, o 'Eu n&o sei’, se tornou o 'Eu ainda nao sei""

(Bill Gates)

Thiago Cavalcanti

1(8)) vou D

Face: www.facebook.com/profthiagocavalcanti
Insta: www.instagram.com/prof.thiago.cavalcanti
YouTube: youtube.com/profthiagocavalcanti
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PIRATARIA £ CRIME.

Mas é sempre bom revisar o porqué e como vocé pode ser prejudicado com essa pratica.

Professor investe seu tempo
para elaborar os cursos e o
site os coloca avenda.

Pirata cria alunos fake
praticando falsidade
ideoldgica, comprando

cursos do site em nome de
pessoas aleatdrias (usando
nome, CPF, endereco e telefone
deterceiros sem autorizacéo).

Pirata fere os Termos de Uso,
adulteraasaulaseretiraa
identificacio dos arquives
PDF (justamente porque a
atividade & ilegal e ele ndo
quer que seus fakes

sejam identificados).

Concurseiro(a) desinformado
participa de rateio, achando

que nada disso esta acontecendo
eesperando se tornar servidor
publico para exigiro
cumprimento das leis.

Pirata divulga ilicitamente
(grupos de rateio), utilizando-se
tlo anonimato, nomes falsos ou
laranjas (geralmente o pirata se
anuncia como formador de
"grupos solidarios” de rateio
fue ndo visam lucro).

Pirata compra, muitas vezes,
clonando cartdes de crédito
(por vezes o sistema anti-fraude
nao consegue identificar

o golpe a tempo).

Pirata revende as aulas
protegidas por direitos autorais,
praticando concorréncia desleal
e em flagrante desrespeito a

Lei de Direitos Autorais

(Lei 9.610/98).

0 professor gue elaborou o
curso nao ganha nada, o site
nio recebe nada, e a pessoa
que praticou todos os ilicitos
anteriores (pirata) fica

com o lucro.

Deixando de lado esse mar de sujeira, aproveitamos para agradecer a todos

que adquirem os cursos honestamente e permitem que o site continue existindo.




