
Livro Eletrônico

Aula 00

Passo Estratégico de Informática p/ TJ-SP (Oficial de Justiça) - 2019

Professor: Equipe de TI (Prof. Thiago Cavalcanti), Equipe Informática e TI, Thiago Rodrigues Cavalcanti



  

 
 

 

  
 

 1 
37 

Introdução ......................................................................................................................... 2 

Análise das questões ......................................................................................................... 2 

Versões ............................................................................................................................ 16 

Requisitos para instalação e uso de recursos específicos ................................................. 17 

Novidades do Windows 10 .............................................................................................. 19 

Organização dos arquivos ................................................................................................ 20 

Contas de usuário ............................................................................................................ 22 

Teclas de atalho ............................................................................................................... 23 

Organização e gerenciamento de informações ................................................................ 25 

Explorador de Arquivos ................................................................................................................... 25 

Painel de Controle (Configurações do Windows) ............................................................................ 33 

Considerações Finais e Questionário de revisão ............................................................... 36 

 

 

 

Apresentação do Professor 

Olá Senhoras e Senhores, 

Eu me chamo Thiago Cavalcanti. Sou funcionário do Banco Central do Brasil, passei no concurso em 
2010 para Analista de Tecnologia da Informação (TI). Atualmente estou de licença, cursando 
doutorado em economia na UnB. Também trabalho como professor de TI no Estratégia e participo 
da equipe do Passo Estratégico como Analista de Informática.  

Tenho graduação em Ciência da Computação pela UFPE e mestrado em Engenharia de Software. Já 
fui aprovado em diversos concursos tais como ANAC, BNDES, TCE-RN, INFRAERO e, claro, Banco 
Central. A minha trajetória como concurseiro durou pouco mais de dois anos. Neste intervalo, 
aprendi muito e vou tentar passar um pouco desta minha experiência ao longo deste curso. 

A banca do concurso é a Fundação para o Vestibular da Universidade Estadual Paulista ʹ VUNESP. O 
cargo em questão é de Tribunal de Justiça do Estado de São Paulo. Teremos muito trabalho pela 
frente, apesar do prazo ser confortável, os assuntos possuem detalhes que devem ser estudados 
cuidadosamente. Esteja atento, pois a VUNESP consegue explorar o conteúdo com questões 
condizentes com o conhecimento exigido para o trabalho no órgão público. 

 

Equipe de TI (Prof. Thiago Cavalcanti), Equipe Informática e TI, Thiago Rodrigues Cavalcanti

Aula 00

Passo Estratégico de Informática p/ TJ-SP (Oficial de Justiça) - 2019

www.estrategiaconcursos.com.br



 
 
 

 

 

 

  
 

 2 
37 

INTRODUÇÃO 

Essa é a primeira aula do nosso curso e nela faremos uma apresentação teórica do sistema 
operacional Windows 10, que será a versão cobrada no seu concurso. Tentei ser o mais objetivo 
possível, sem deixar de abordar o assunto por completo. Leia esta aula com atenção e caso haja 
alguma dúvida, não hesite em me perguntar no fórum. 

Antes de apresentar a versão 10 do Windows, a Microsoft colocou no mercado várias versões do 
sistema. A primeira versão do Windows é a 1.0 que foi anunciada em 1983, contudo o lançamento, 
devido a diversos atrasos no projeto, aconteceu de fato em 1985. 

As primeiras versões não passavam de uma interface gráfica para o verdadeiro sistema operacional 
que estava escondido: o MS-DOS. A evolução do sistema passou por diversas versões: 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 o mesmo foco dado pela Microsoft para as versões anteriores, um Sistema 
Operacional desenvolvido para uso em computadores pessoais (domésticos, empresariais e 
notebooks). No Windows 8 e 8.1 este foco foi dividido entre computadores pessoais, tablets e 
computadores híbridos compatíveis com telas sensíveis ao toque. O Windows 10 tem como objetivo 
unificar a plataforma em todos os tipos de dispositivos, apesar do enfoque especial nos desktops. 

 

ANÁLISE DAS QUESTÕES 

 

Vamos agora fazer uma análise detalhadas das questões da VUNESP. Cada questão servirá de ponto 
de partida para expandir o conhecimento relacionado. Como nos últimos anos a VUNESP elaborou 
poucas questões sobre o Windows 10, inseri também questões sobre Windows 7 que têm 
configurações iguais no Windows 10. Note que a maioria das questões são sobre os atalhos do 
Windows. Desta forma, leia com bastante cuidado os comentários das questões. Não esqueça que 
os comentários complementam a parte teórica da aula. 

 

1. (VUNESP / ARSESP ʹ 2018) 

No MS-Windows-7, em sua configuração padrão, para exibir a área de trabalho, o usuário pode 
utilizar o atalho de teclado 

a) Ctrl+A 

b) Tecla do logotipo do Windows + Z 

Equipe de TI (Prof. Thiago Cavalcanti), Equipe Informática e TI, Thiago Rodrigues Cavalcanti

Aula 00

Passo Estratégico de Informática p/ TJ-SP (Oficial de Justiça) - 2019

www.estrategiaconcursos.com.br



 
 
 

 

 

 

  
 

 3 
37 

c) Tecla do logotipo do Windows + D 

d) Ctrl+Z 

e) Ctrl+D 

Comentários 

Vimos na nossa aula, mais precisamente no capítulo 7, algumas teclas de atalho do Windows. Entre 
elas temos: 

 

Ou seja, nossa resposta está na alternativa C. 

Gabarito: alternativa C. 

2. (VUNESP / TJ-SP ʹ 2018) 

O Windows 10 permite que o seu Explorador de Arquivos possa ser configurado em relação 
aos arquivos e pastas que manipula. Uma das configurações permitidas é ocultar 

a) os arquivos criptografados ou protegidos por senha.  

b) os arquivos de aplicativos não licenciados para o Windows 10. 

c) as extensões dos tipos de arquivo conhecidos. 

d) os arquivos que não foram ainda avaliados pelo antivírus. 

e) os arquivos não manipulados há pelo menos um ano. 

Comentários 

Entre as Opções de Pasta do Explorador de Arquivos do Windows 10, temos a de mostrar ou ocultar 
as extensões dos tipos de arquivo conhecidos. Podemos visualizar isso na imagem abaixo. 
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Portanto, a alternativa correta é a letra C. 

Gabarito: alternativa C. 

3. (VUNESP / TJ-SP ʹ 2018) 

Um usuário de um computador com o sistema operacional Windows 10 clicou no seguinte 
botão presente na Barra de Tarefas: 

 

Esse botão permite que 

a) a tela seja estendida em um segundo monitor de vídeo conectado no computador. 

b) a tela do computador seja reproduzida em um projetor. 

c) todas as janelas abertas sejam fechadas.  

d) múltiplas áreas de trabalho possam ser criadas ou gerenciadas. 

e) a lupa do Windows seja ativada para ampliar as informações exibidas na tela. 

Comentários 
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Ao ser acionado, o botão apresentado pela questão mostra múltiplas áreas de trabalho com o que 
está sendo executado em cada uma delas. Portanto a alternativa correta é a letra D. 

 

O ícone mencionado pela banca sofreu uma alteração em uma das últimas atualizações 
do Windows 10. Seu nome é Visão de Tarefas. E o novo ícone é: 

 

Gabarito: alternativa D. 

4. (VUNESP / TJ-SP ʹ 2018) 

A seguir, é apresentada uma parte do Explorador de Arquivos do Windows 10. 

 

A seta para cima presente antes da Barra de Endereço se destina a 

a) levar à tela seguinte. 

b) levar ao nível acima do atual, ou seja, Este Computador. 

c) desfazer a última ação realizada. 

d) levar à tela anterior. 

e) levar ao nível abaixo do atual Downloads, se existir. 

Comentários 

A seta para cima no Explorador de Arquivos indica ao usuário que será visualizada a pasta 
imediatamente acima da pasta que o usuário está visualizando no momento. Essa opção também 
pode ser acessada a partir do atalho ALT + SETA PARA CIMA. Portanto, a alternativa correta é a letra 
B. 

Gabarito: alternativa B. 

5. (VUNESP / TJ-SP ʹ 2018) 

O Windows 10, em sua configuração padrão, permite que o usuário configure o Menu Iniciar, 
por exemplo, para levar à tela seguinte. 

a) mostrar os aplicativos mais usados. 
b) bloquear os aplicativos que possam estar infectados por vírus. 
c) indicar os aplicativos que não foram certificados para o Windows 10. 
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d) ativar automaticamente a Ajuda do Windows a cada erro do usuário. 
e) restaurar programas apagados acidentalmente. 

Comentários 

O Menu Iniciar, por padrão, mostra os aplicativos mais usados. Porém, essa funcionalidade pode ser 
desativada nas Configurações, item Personalização. As outras alternativas não apresentam nenhuma 
função ou personalização possível para o Menu Iniciar. Portanto, a alternativa correta é a letra A. 

Gabarito: alternativa A. 

6. (VUNESP / TJ-SP ʹ 2018) 

No sistema operacional Windows 10, uma das maneiras de encontrar algum programa ou 
aplicativo disponível no computador é 

a) digitar o nome do programa ou aplicativo na Barra de Pesquisa do Edge. 
b) pressionar a tecla do logotipo do Windows + P, que provocará a exibição de todos os 

programas disponíveis. 
c) selecionar o ícone Busca de Programas no Painel de Controle e digitar o nome do programa 

ou aplicativo. 
d) selecionar o ícone Programas e Aplicativos na Barra de Tarefas, que exibe todos os programas 

ou aplicativos instalados. 
e) digitar o nome do programa ou aplicativo na Caixa de Pesquisa na Barra de Tarefas. 

Comentários 

Vamos analisar as alternativas. 

a) O Edge é o aplicativo de navegação na Internet que substituiu o aplicativo padrão do 
Windows, o Internet Explorer. Errada. 

b) Ao pressionar as teclas Winkey + P, vemos as opções de projeção do Windows. Como 
podemos ver na imagem abaixo. Errada. 
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c) Alguns programas ou aplicativos disponíveis no computador não são instalados, apenas 
executados. Portanto, não estariam disponíveis na busca do Painel de Controle. E além disso, 
no Windows 10 o Painel de Controle passou a ser chamado Configurações do Windows. 
Errada.  

d) Existirem dois ícones de busca: um de programas e outro de aplicativo. Não os dois juntos. 
Errada. 

e) A Caixa de Pesquisa da Cortana permite a pesquisa de aplicativos, quando o usuário pesquisa 
o nome na caixa. Correta. 

Gabarito: alternativa E. 

7. (VUNESP / Câmara de Indaiatuba-SP ʹ 2018) 

Usando o Microsoft Windows 7, em sua configuração padrão, um usuário criou a seguinte 
estrutura de pastas: 

 

Cada uma das pastas contém 5 arquivos. Ao selecionar a pasta Projetos, pressionar CTRL+X e, 
depois, abrir a pasta Documentos e pressionar CTRL+V, a pasta Projetos 
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a) é criada vazia dentro da pasta Documentos. 
b) e todos os seus arquivos são movidos para dentro da pasta Documentos. 
c) é enviada para a Lixeira com todos os seus arquivos. 
d) é enviada para a Lixeira, mas todos os seus arquivos são movidos para dentro da pasta 

Documentos. 
e) passa a se chamar Documentos. 

Comentários 

No capítulo 7 da nossa aula, temos as teclas de atalho. Entre elas, temos o Ctrl+X e Ctrl+V. Conforme 
podemos relembrar na imagem abaixo. 

 

Ao selecionar a pasta Projetos e pressionar Ctrl+X, será recortada a pasta e todos os seus arquivos. 
Após abrir a pasta Documentos e pressionar Ctrl+V, a pasta Projetos e seus arquivos serão movidos 
para a pasta Documentos. Portanto, a alternativa correta é a letra B. 

Gabarito: alternativa B. 

8. (VUNESP / Câmara de Indaiatuba-SP ʹ 2018) 

No Microsoft Windows 7, em sua configuração original, a(s) tecla(s) de atalho que minimiza(m) 
todas as janelas abertas, exibindo assim a Área de Trabalho, é(são): 

a) CTRL + Z 

b) SHIFT + seta para baixo  

c) CTRL + ESC 

d) tecla do logotipo do Windows  + M 

e) ESC 

Comentários 

Mais uma questão sobre atalhos. Voltamos ao capítulo 7 da nossa aula. Lá temos o atalho: 

 

Que tem como função, minimizar todas as janelas abertas. Portanto, a alternativa correta é a letra 
D. 

Gabarito: alternativa D. 

9. (VUNESP / IPSM ʹ 2018) 
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Observe a imagem a seguir, retirada do aplicativo acessório padrão Windows Explorer, do MS-
Windows 7, em sua configuração padrão, que mostra uma lista de arquivos em uma pasta 
qualquer. 

 

Uŵ ƵƐƵĄƌŝŽ ĐůŝĐĂ ĐŽŵ Ž ďŽƚĆŽ ƉƌŝŶĐŝƉĂů ĚŽ ŵŽƵƐĞ ŶŽ ĂƌƋƵŝǀŽ ͞ĂƌƋϭ͘ďŵƉ͟ Ğ͕ ŵĂŶƚĞŶĚŽ Ă ƚĞĐůĂ 
“HIFT ĚŽ ƚĞĐůĂĚŽ ƉƌĞƐƐŝŽŶĂĚĂ͕ ĐůŝĐĂ Ğŵ ͞ĂƌƋϲ͘ƉƉƚǆ͟ Ğ͕ ĂŝŶĚĂ ĐŽŵ Ă ƚĞĐůĂ “HIFT ƉƌĞƐƐŝŽŶĂĚĂ͕ 
ĐůŝĐĂ Ğŵ ͞ĂƌƋϰ͘ƚǆƚ͘͟ 

O número de arquivos que permanecerão selecionados após as ações descritas é 

a) 1. 

b) 2. 

c) 3. 

d) 4. 

e) 6. 

Comentários 

Ao selecionar o arq1.bmp segurar a tecla SHIFT e clicar em arq6.pptx, são selecionados todos os 
arquivos. Quando clicamos no arq4.txt ainda com a tecla SHIFT pressionada, os últimos arquivos 
(arq5.txt e arq6.pptx) saem da seleção. Após essa informação, basta contar quantos arquivos 
permanecem selecionados. No caso da questão, são 4 arquivos. Portanto, a alternativa correta é a 
letra D. 

Gabarito: alternativa D. 

10. (VUNESP / IPSM ʹ 2018) 

A imagem a seguir foi feita no Windows Explorer, do MS-Windows 7, em sua configuração 
padrão, e mostra 3 arquivos selecionados. 
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Ao apertar a tecla Enter, com os 3 arquivos selecionados, 

a) apenas o primeiro arquivo (doc1.txt) será aberto. 

b) apenas o último arquivo (doc3.txt) será aberto. 

c) nenhum arquivo será aberto. 

d) todos os arquivos serão abertos. 

e) uma janela de confirmação de ação será aberta. 

Comentários 

Quando você seleciona vários arquivos que possuem a mesma extensão e pressiona a tecla Enter, 
todos os arquivos serão abertos. Portanto, a alternativa correta é a letra D. 

Fique atento, pois se os arquivos possuírem extensões diferente, nada irá acontecer. 

Gabarito: alternativa D. 

11. (VUNESP / IPSM ʹ 2018) 

Observe a imagem a seguir, retirada do MS-Windows 7, em sua configuração padrão. 

 

A parte mais à direita na imagem tem a funcionalidade de 

a) abrir o Menu Iniciar. 

b) mostrar a Área de Trabalho. 

c) ajustar data. 

d) ajustar hora.  

e) bloquear a tela. 

Comentários 

A questão pergunta sobre a funcionalidade do retângulo  no final da imagem. A partir do Windows 

ϳ͕ Ž ďŽƚĆŽ ͞ Mostrar área de trabalho͟  do Windows XP foi modificado. Passou a ser um retângulo 
vertical no canto inferior direito, na barra de tarefas, após o relógio e calendário. Portanto, a 
funcionalidade da imagem mais à direita é mostrar a Área de Trabalho. 

Gabarito: alternativa B. 

12. (VUNESP / Câmara de Dois Córregos-SP ʹ 2018) 
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Considere a janela do Windows Explorer do MS-Windows 7, em sua configuração original, 
apresentada na figura a seguir. Nela, aparece o menu de contexto que foi ativado quando o 
usuário clicou com o botão secundário (normalmente o direito) do mouse em uma área livre 
(sem arquivos) da Biblioteca de Documentos. 

 

Assinale a alternativa que contém uma das opções disponíveis no novo menu de contexto que 
aparecerá quando o usuário clicar em Novo, item emoldurado na figura. 

a) Lixeira. 

b) Computador. 

c) Pasta.  

d) Desktop. 

e) Documentos. 

Comentários 

O novo menu que aparecerá ao selecionar a opção Novo terá as seguintes opções: 
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Portanto, entre as alternativas, a única que possui uma das opções apresentadas pelo novo menu é 
a letra C. 

Gabarito: alternativa C. 

13. (VUNESP / TCE-SP ʹ 2017) 

No MS-Windows 7, em sua configuração padrão, pode-se alternar entre a janela ou os 
programas que estejam abertos, por meio do pressionamento da combinação de teclas: 

a) ALT+TAB  

b) WINKEY+ESC 

c) CTRL+TAB 

d) WINKEY+ CTRL 

e) CTRL+ESC 

Comentários 

Novamente mais uma questão sobre teclas de atalhos e mais uma vez indico o capítulo 7 da aula. 
Temos o atalho: 

 

Que como a própria funcionalidade explica, alterna entre as janelas abertas. 

Gabarito: alternativa A. 

14. (VUNESP / TJ-SP ʹ 2017) 

No sistema operacional Windows 10, em sua configuração padrão, um usuário aciona o 
Explorador de Arquivos, seleciona um arquivo e pressiona a tecla F3. Em seguida, 

a) o arquivo será deletado definitivamente. 

b) as propriedades do arquivo serão exibidas. 

c) o arquivo será deletado e colocado na Lixeira. 

d) a Ajuda do Windows 10 será ativada. 

e) o cursor será colocado no campo de busca da Ferramenta de Pesquisa. 

Comentários 

A tecla F3 é um comando pouquíssimo conhecido e utilizado no Explorador de Arquivos. Com este 
comando, o cursor do teclado é posicionado dentro do campo de busca da Ferramenta de Pesquisa, 
para que o usuário realize uma busca dentro do diretório selecionado. 

PĂƌĂ ĚĞůĞƚĂƌ Ƶŵ ĂƌƋƵŝǀŽ ĚĞĨŝŶŝƚŝǀĂŵĞŶƚĞ͕ ƐĞŵ ƉĂƐƐĂƌ ƉĞůĂ ůŝǆĞŝƌĂ͕ ǀŽĐġ ƉŽĚĞ ƵƐĂƌ ĂƐ ƚĞĐůĂƐ ͞shift + 
delete͘͟ OďƐĞƌǀĞ ƋƵĞ Ž WŝŶĚŽǁƐ ǀĂŝ Ăďƌŝƌ ƵŵĂ ĐĂŝǆĂ ĚĞ ĚŝĄůŽŐŽ perguntando se você quer de fato 
apagar permanentemente o arquivo. Para deletar um arquivo passando pela lixeira basta selecionar 
o arquivo e apartar na tecla delete. 
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PĂƌĂ Ğǆŝďŝƌ ĂƐ ƉƌŽƉƌŝĞĚĂĚĞƐ ĚĞ Ƶŵ ĂƌƋƵŝǀŽ ǀŽĐġ ƉŽĚĞ ƐĞ ƵƚŝůŝǌĂƌ ĚĂƐ ƚĞĐůĂƐ ͞alt + enter͘͟  

Uma curiosidade é que essa tecla de atalho também funciona nos navegadores Google Chrome e 
Edge. Desta forma temos o gabarito na alternativa E. Uma lista completa dos atalhos pode ser 
visualizada neste link. 

Gabarito: alternativa E. 

15. (VUNESP / TJ-SP ʹ 2017) 

No sistema operacional Windows 10, em sua configuração padrão, um usuário clicou com o 
botão direito do mouse em um espaço livre da Área de Trabalho, e a seguinte lista de opções 
surgiu na tela. 

 

Esse usuário deseja criar um atalho para um arquivo na Área de Trabalho, e, para isso, ele deve 
clicar em 

a) ͞Eǆŝďŝƌ͕͟ Ğŵ ƐĞŐƵŝĚĂ͕ ƐĞůĞĐŝŽŶĂƌ ͞AƚĂůŚŽ͟ ŶĂ ůŝƐƚĂ ĚĞ ŽƉĕƁĞƐ ƋƵĞ ƐƵƌŐĞ ŶĂ ƚĞůĂ͕ Ğ ƐĞŐƵŝƌ 
as orientações na ũĂŶĞůĂ ͞CƌŝĂƌ AƚĂůŚŽ͘͟ 

b) ͞NŽǀŽ͕͟ Ğŵ ƐĞŐƵŝĚĂ͕ ĚŝŐŝƚĂƌ Ž ŶŽŵĞ ĚŽ ĂƚĂůŚŽ ŶĂ ũĂŶĞůĂ ƋƵĞ ƐƵƌŐĞ ŶĂ ƚĞůĂ͘ 

c) ͞NŽǀŽ͕͟ Ğŵ ƐĞŐƵŝĚĂ͕ ƐĞůĞĐŝŽŶĂƌ ͞AƚĂůŚŽ͟ ŶĂ ůŝƐƚĂ ĚĞ ŽƉĕƁĞƐ ƋƵĞ ƐƵƌŐĞ ŶĂ ƚĞůĂ͕ Ğ ƐĞŐƵŝƌ 
ĂƐ ŽƌŝĞŶƚĂĕƁĞƐ ŶĂ ũĂŶĞůĂ ͞CƌŝĂƌ AƚĂůŚŽ͘͟ 

d) ͞AƚƵĂůŝǌĂƌ͕͟ Ğŵ ƐĞŐƵŝĚĂ͕ ƐĞůĞĐŝŽŶĂƌ ͞AƚĂůŚŽ͟ ŶĂ ůŝƐƚĂ ĚĞ ŽƉĕƁĞƐ ƋƵĞ ƐƵƌŐĞ ŶĂ ƚĞůĂ͕ Ğ 
ƐĞŐƵŝƌ ĂƐ ŽƌŝĞŶƚĂĕƁĞƐ ŶĂ ũĂŶĞůĂ ͞CƌŝĂƌ AƚĂůŚŽ͘͟ 

e) ͞Eǆŝďŝƌ͕͟ Ğŵ ƐĞŐƵŝĚĂ͕ ĚŝŐŝƚĂƌ Ž ŶŽŵĞ ĚŽ ĂƚĂůŚŽ ŶĂ ũĂŶĞůĂ ƋƵĞ ƐƵƌŐĞ ŶĂ ƚĞůĂ͘ 

Comentários 

Existem diversas formas de se criar um novo atalho na Área de Trabalho. A mais simples é, ao realizar 
Ž ĐŽŵĂŶĚŽ ĐŝƚĂĚŽ ŶŽ ĞŶƵŶĐŝĂĚŽ͕ ĐůŝĐĂƌ Ğŵ ͞ NŽǀŽ͕͟ ƐĞůĞĐŝŽŶĂƌ ͞ AƚĂůŚŽ͟ Ğ ƐĞŐƵŝƌ Ž ƉĂƐƐŽ-a-passo para 
escolher o arquivo de origem. Veja figura abaixo. 
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Desta forma, podemos marcar nossa resposta na alternativa C. 

Gabarito: alternativa C. 

16. (VUNESP / TJ-SP ʹ 2017) 

No sistema operacional Windows, em sua configuração padrão, os nomes de arquivos ou 
pastas seguem algumas regras, sobre as quais é correto afirmar que 

a) o tamanho máximo de caracteres que pode ser utilizado no Windows 10 inclui o nome do 
arquivo e do seu caminho. 

b) o nome do arquivo no Windows 10 não pode ter caracteres como \ ͬ ͗ Ύ ͍ ͞ ф х ͕ͮ ŵĂƐ Ă ƐƵĂ 
extensão pode incluí-los. 

c) os nomes dos arquivos no Windows 10 podem ter até 128 caracteres. 

d) caracteres como \ / ͗ Ύ ͍ ͞ ф х ͮ ƉŽĚĞŵ ƐĞƌ ƵƚŝůŝǌĂĚŽƐ ŶŽƐ ŶŽŵĞƐ ŶŽ WŝŶĚŽǁƐ ϭϬ͘ 

e) o nome do arquivo no Windows 10 não pode ter caracteres como \ ͬ ͗ Ύ ͍ ͞ ф х ͕ͮ ŵĂƐ Ž 
nome do seu caminho pode incluí-los. 

Comentários 

É importante entender as regras para formação de dos nomes de arquivos do Windows. Alguma vez 
você tentou salvar um arquivo no Word e recebeu uma mensagem de erro dizendo que existia algum 
caractere inválido no nome? Outra limitação importante é relacionada ao tamanho. O nome do 
arquivo somando ao caminho do arquivo (nomes de diretórios, subdiretórios) devem ter como limite 
260 caracteres no Windows 10.  

Sobre a limitação de caracteres especiais, nem os nomes dos arquivos, nem as suas extensões 
podem conter: 

• Barra (/) 
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• Barra invertida (\) 

• Asterisco (*) 

• Dois-pontos (:) 

• Colchetes angulares (<>) 

• Ponto de interrogação (?) 

• Barra (/) 

• AƐƉĂƐ ĚƵƉůĂ ;͞Ϳ 
• Barra horizontal (|) 

Perceba que os caracteres acima não podem aparecer nos nomes de arquivos e diretórios! Assim, 
podemos marcar o gabarito na alternativa A. 

Gabarito: alternativa A. 

17. (VUNESP / TJM-SP ʹ 2017) 

Usando o Microsoft Windows 7, em sua configuração padrão, um usuário abriu o conteúdo de 
uma pasta no aplicativo Windows Explorer no modo de exibição Detalhes. Essa pasta contém 
muitos arquivos e nenhuma subpasta, e o usuário deseja rapidamente localizar, no topo da 
lista de arquivos, o arquivo modificado mais recentemente. Para isso, basta ordenar a lista de 
arquivos, em ordem decrescente, por 

a) Data de modificação. 
b) Nome. 
c) Tipo. 
d) Tamanho. 
e) Ordem. 

Comentários 

Veja que essa questão é sobre o Windows 7. Contudo, o funcionamento do Windows Explorer 
permanece inalterado no Windows 10. A visualização pode ser definida entre diversas opções, veja 
na figura abaixo. 
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Quando escolhemos a opção Detalhes podemos visualizar algumas informações sobre os arquivos 
como Data de Modificação, Tipo e Tamanho do Arquivo. Para ordenar os arquivos por algum destes 
critérios basta clicar no nome que fica acima da respectiva coluna. Ao clicar mais de uma vez ele 
alterna entre as ordens crescente e decrescente. 

Por exemplo, ao clicar para ordenar por Data de Modificação primeiramente os arquivos serão 
ordenados do mais novo para o mais antigo. Se clicarmos novamente, a ordem passa a ser do mais 
antigo para o mais novo. Sendo assim, para localizar os arquivos mais antigos, basta ordenar de 
forma decrescente por Data de Modificação. 

Gabarito: alternativa A. 

VERSÕES 

O Windows 10 foi lançado em 29 de julho de 2015 e apresenta 7 versões (edições): Home, Pro, 
Education, Enterprise, Mobile, Mobile Enterprise e IoT Core. 

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

Foi disponibilizada gratuitamente em formato de atualização (durante o primeiro ano de 
lançamento) para usuários das versões 7 e 8.1. 

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

• Cortana como assistente pessoal (em mercados selecionados) 

• Navegador padrão Microsoft Edge 

• O recurso Continuum para os aparelhos compatíveis 

• Windows Hello (reconhecimento facial, íris e digitais para autenticação) 

• Streaming de jogos do Xbox One 

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

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

As funcionalidades importantes desta versão são: 

Bitlocker ʹ recurso que oferece a possibilidade de criptografar o disco rígido do computador com a 
finalidade de fornecer mais segurança aos dados. 

Conexão de área de trabalho remota ʹ permitindo que o computador seja acessado e controlado 
remotamente. Imagine que você consegue acessar o computador do seu concorrente, a partir da 
sua máquina, e ver o que ele está estudando neste momento. Além disso, ao movimentar o mouse 

e o teclado, você estará manipulando o computador dele. ჉ 

Máquinas virtuais ʹ 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 
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ƐŝŵƉůŝĨŝĐĂĚĂ͕ ƉŽĚĞŵŽƐ ĚŝǌĞƌ ƋƵĞ Ă ŵĄƋƵŝŶĂ ǀŝƌƚƵĂů ĨƵŶĐŝŽŶĂ ĐŽŵŽ Ƶŵ ͞ĐŽŵƉƵƚĂĚŽƌ ĚĞŶƚƌŽ ĚŽ 
ĐŽŵƉƵƚĂĚŽƌ͘͟ 

Ingresso em domínio (rede corporativa) ʹ Domínio é um agrupamento lógico de computadores em 
rede que compartilham recursos em um banco de dados de segurança comum, onde a administração 
e autenticação são centralizadas. Existe um diretório onde todas as contas de usuário são 
armazenadas, este banco é chamado de Active Directory e um usuário precisa somente de uma 
conta para ter acesso ao mesmo e obter recursos compartilhados no domínio. Os domínios 
apresentam grande facilidade de administração e controle, e são expansíveis (escaláveis), podendo 
suportar desde pequenos grupos até milhares de estações. 

Essas duas versões são as principais no contexto de concursos públicos, agora vejamos algumas 
características das demais versões. 

Mobile: Essa é a versão do Windows 10 destinada a aparelhos móveis, que engloba os dispositivos 
de tela pequena e sensíveis ao toque, como smartphones e tablets. 

Enterprise: Essa versão é construída sobre o Windows 10 Pro e é destinada ao mercado corporativo. 
Conta com recursos de segurança digital que são prioridade para perfis corporativos. Possui como 
característica de licenciamento por volume (unidade). 

Education: Construído sobre o Windows 10 Enterprise, a versão Education é destinada a atender as 
necessidades do ambiente educacional. Os funcionários, administradores, professores e estudantes 
poderão aproveitar os recursos. Possui seu método de distribuição baseado em um licenciamento 
acadêmico. Lembro que o Centro de Informática da UFPE disponibilizava por meio do programa de 
licenciamento acadêmico o sistema operacional para os alunos, professores e funcionários. 

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

IoT Core: Claro que a Microsoft não deixaria de pensar no setor de IoT (Internet of Things, ou internet 
das coisas), que está em forte crescimento e disseminação no mercado nos últimos anos. Trata-se 
da intenção de interligar todos os dispositivos à rede e coordenar a utilização dos mesmos. Um 
exemplo interessante seria sua máquina de fazer pão, você pode programar para enviar uma 
mensagem do seu celular para a máquina que prepara seu pão e deixa quentinho para o momento 
que você chegar em casa. 

 

REQUISITOS PARA INSTALAÇÃO E USO DE RECURSOS ESPECÍFICOS 

De acordo com a Microsoft, para instalar e executar o Windows 10 é necessário: 

• Processador de 1 gigahertz (GHz) ou mais rápido ou SoC (System on a Chip - Sistema em um 
Chip. Um único chip é capaz de conter processador, memória e até placa de vídeo). 

• Memória RAM de 1 gigabyte (GB) para versão 32 bits e 2 gigabytes (GB) para versão 64 bits. 

• Espaço em disco rígido (HD) de 16 gigabytes (GB) para versão 32 bits e 20 gigabytes (GB) para 
versão 64 bits. 

• Placa gráfica (vídeo) com suporte a DirectX9 ou posterior com driver WDDM 1.0. 
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• Tela com resolução mínima de 800x600 pixels. 

 

Da mesma forma, o uso de determinados recursos exige requisitos específicos: 

• O reconhecimento de voz varia de acordo com o microfone do dispositivo. Para melhorar a 
experiência de fala, você precisará dos seguintes itens: 
▪ Grupo de microfones de alta fidelidade. 
▪ Driver de hardware com a geometria do conjunto de microfones exposta. 

• Para o Windows Hello é necessária uma câmera com iluminação infravermelho especializada 
em reconhecimento facial ou um leitor de impressão digital que dê suporte ao Windows 
Biometric Framework. 

• A autenticação de dois fatores / em duas etapas, requer o uso de um PIN, Biometria (leitor de 
impressão digital ou câmera com iluminação infravermelho) ou um telefone com recursos de 
Wi-Fi ou Bluetooth. 

• O recurso de toque, precisa de um tablet ou um monitor que dê suporte a multitoque. 

• Para alguns recursos é necessário ter uma conta da Microsoft. 

• O Logon Seguro (Ctrl + Alt + Del) em tablets sem um teclado funciona apenas em tablets com 
o botão Windows, pois a combinação de teclas em um tablet feita da seguinte forma: o botão 
Windows + botão de energia. 

• Alguns jogos e programas podem exigir uma placa gráfica compatível com DirectX 10 ou 
posterior para proporcionar o desempenho ideal. 

• O recurso BitLocker To Go exige um pen drive. 

• O BitLocker exige o TPM (Trusted Platform Module) 1.2, o TPM 2.0 ou um pen drive. Em 
computação, Trusted Platform Module (TPM) é tanto o nome dado a uma especificação 
publicada que detalha as características de um criptoprocessador seguro, capaz de armazenar 
chaves criptográficas que protejam informações, quanto o nome genérico de 
implementações desta especificação, frequentemente denominadas de "chip TPM" ou "TPM 
Security Device" (Dell). A especificação TPM é obra do Trusted Computing Group. 

• O Hyper-V Client exige um sistema de 64 bits com recursos de SLAT (conversão de endereço 
de segundo nível) e 2 GB adicionais de RAM. Para conhecimento, a função do Hyper-V permite 
criar e gerenciar um ambiente de computação virtualizado, usando a tecnologia de 
virtualização interna do Windows Server. 

• O recurso Miracast exige uma placa de vídeo que dê suporte a WDDM (Windows Display 
Driver Model) 1.3 e um adaptador Wi-Fi que dê suporte a 
Wi-Fi Direct. Esclarecendo, o Miracast é uma tecnologia sem 
fio que o computador pode usar para projetar sua tela em 
televisões, projetores e media players de streaming 
compatíveis com Miracast. Você pode usá-la para 
compartilhar suas tarefas no computador, fazer uma 
apresentação de slides ou até jogar seu jogo favorito em 
uma tela maior. É semelhante ao Chromecast. Veja imagem do Miracast na figura. 
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• O recurso Wi-Fi Direct Printing requer um adaptador Wi-Fi que dê suporte a Wi-Fi Direct e um 
dispositivo que dê suporte a Wi-Fi Direct Printing. Esse recurso serve para configurar e utilizar 
a impressora sem utilização de cabos. 

• O recurso InstantGo funciona apenas com computadores projetados para Modo de Espera 
Conectado. O InstantGo liga instantaneamente e mantêm os blocos e outros serviços online 
atualizados. 

• A criptografia de dispositivo requer um computador com InstantGo e TPM 2.0. 

 

NOVIDADES DO WINDOWS 10 

A Microsoft na versão mais nova do Windows, a 10, apresenta algumas novidades para melhorar a 
interação com o usuário e trazer mais segurança no acesso ao sistema. Já apresentamos algumas 
dessas funcionalidades anteriormente. Vamos revisar esses conceitos abaixo e apresentar outras 
novidades que foram implementadas: 

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

• Assistente pessoal ʹ A Cortana é acionada por voz 
ou texto na barra de tarefas, ao lado do menu 
Iniciar. Apresenta informações relacionadas ao 
clima e localização, pode mostrar lembretes, além 
de selecionar notícias baseadas em preferências 
do usuário. A figura abaixo apresenta a logo do 
assistente. 

• Central de ações ʹ  este recurso permite acesso rápido ao modo tablet, bluetooth, wi-fi, brilho 
da tela, modo avião, modo noturno, notas e configurações. 

• Áreas de trabalho virtuais ʹ Ă ƉĂƌƚŝƌ ĚŽ ďŽƚĆŽ ͞TĂƐŬ ǀŝĞǁ͟ ŶĂ ďĂƌƌĂ ĚĞ ƚĂƌĞĨas podem ser 
criadas áreas de trabalho virtuais, que terão seus apps e widgets próprios, como páginas de 
um smartphone. 

• Microsoft Edge ʹ em substituição ao Internet Explorer, a Microsoft desenvolveu um novo 
navegador nativo para o Windows 10. O programa tem como características a leveza, a 
rapidez e o layout baseado em padrões da web. Outro ponto interessante é que o Edge é o 
leitor de pdf padrão do Windows. Vejamos na figura abaixo a interface padrão da ferramenta. 
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• Continuum ʹ esta funcionalidade permite que smartphones compatíveis 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 transição entre o uso de um dispositivo 
mobile e uma experiência de desktop seja feita de forma fluida, direta e intuitiva. 

• Windows Hello ʹ novo sistema de segurança digital para autenticação nas plataformas da 
Microsoft. O sistema inclui métodos de 
reconhecimento por digitais, rosto e íris. O Windows 
Hello é uma maneira mais pessoal de entrar em seus 
dispositivos Windows 10. Basta seu olhar ou um toque. 
Você receberá segurança de nível empresarial sem 
precisar digitar uma senha. Veja na figura acima uma 
ideia da verificação facial oferecida pelo Hello. 

 

ORGANIZAÇÃO DOS ARQUIVOS 

A partir do Windows 7 a Microsoft alterou o nome de algumas pastas e criou novas pastas padrão. 
Abaixo iremos destacar estas pastas e os arquivos que estão dentro delas. 

 

• Usuários 

A ƉĂƐƚĂ ͞DŽĐƵŵĞŶƚƐ ĂŶĚ ƐĞƚƚŝŶŐƐ͟ ƉĂƐƐŽƵ Ă ƐĞ ĐŚĂŵĂƌ ͞UƐƵĄƌŝŽƐ͘͟ EƐƚa pasta contém todos os 
diretórios das contas de usuários que foram criadas. 
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Ao acessar a pasta de um usuário encontramos as pastas padrão para músicas, imagens, vídeos, 
documentos e downloads, além da pasta área de trabalho, onde ficam guardados todos os atalhos 
e arquivos que estão fixados na área de trabalho. 

 

• Arquivos de Programas (Program Files) 

Nesta pasta ficam instalados por padrão todos os programas instalados no computador e os arquivos 
necessários para o seu funcionamento. 

 

• Windows 
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Nesta pasta encontramos toda a estrutura do sistema operacional, desde a instalação, configuração 
e atualizações. 

 

 

CONTAS DE USUÁRIO 

Nos sistemas operacionais Windows, o tipo de conta de usuário controla quais tarefas você pode 
executar no seu computador, em alguns casos pode ser necessário direitos administrativos para 
executar algumas tarefas ou usar alguns aplicativos. 

O Windows 10 oferece dois tipos de contas de usuário: 

• Administradores ʹ Os administradores têm a liberdade de instalar ou desinstalar softwares 
no seu computador, criar contas de usuário, alterar senhas, fazer alterações para os outros 
usuários e para o acesso geral do computador. 

• Usuários Padrão ʹ Esse tipo de conta permite acesso a maioria dos programas, mas sem a 
possibilidade de fazer alterações. Também não é permitido fazer configurações que afetam 
outros usuários do computador. 

 

AƉĞƐĂƌ ĚĞ ƉĞƌŵŝƚŝƌ ƵƐƵĄƌŝŽƐ ĚŽ ƚŝƉŽ ĂĚŵŝŶŝƐƚƌĂĚŽƌ͕ Ă ĐŽŶƚĂ ĚĞ ͞AĚŵŝŶŝƐƚƌĂĚŽƌ͟ ŝŶƚĞƌŶĂ ĨŝĐĂ͕ ƉŽƌ 
padrão, 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 número de telefone o Windows será associado a esta conta. 
A outra é ignorando esta associação e criando um usuário local, como funcionava no Windows 7. 
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A partir do Windows 7 a Microsoft agregou um recurso chamado Controle de Conta de Usuário 
(UAC). Ele é um recurso que ajuda a impedir alterações não autorizadas no computador. O UAC faz 
isso solicitando a você a permissão ou uma senha de administrador antes de executar ações que 
possam afetar o funcionamento do computador ou alterar as configurações que afetem outros 
usuários. 

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

1ª. O Windows precisa da sua permissão para continuar. Uma função ou programa do Windows 
que pode afetar outros usuários deste computador precisa da sua permissão para iniciar. Verifique 
o nome da ação para garantir se é uma função ou um programa que você deseja executar. 

2ª. Um programa precisa da sua permissão para continuar. Um programa que não faz parte do 
Windows precisa da sua permissão para iniciar. Ele tem uma assinatura digital válida indicando seu 
nome e editor, o que ajuda a garantir que o programa é realmente o que afirma ser. Verifique se 
este é o programa que você pretendia executar. 

3ª. Um programa não identificado deseja ter acesso ao seu computador. Um programa não 
identificado é aquele que não tem uma assinatura digital válida de seu editor, para garantir que ele 
seja o que afirma ser. Isso não indica necessariamente um software mal-intencionado, pois muitos 
programas legítimos mais antigos não têm assinaturas. No entanto, tenha muito cuidado e só 
permita a execução do programa se ele foi obtido de uma fonte confiável, como o CD original ou o 
site do editor. 

4ª. Este programa foi bloqueado. Este é um programa cuja execução o seu administrador bloqueou 
especificamente no computador. Para executá-lo, é necessário contatar o administrador e solicitar 
que ele o desbloqueie. 

 

TECLAS DE ATALHO 

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

• Teclas de atalho geral: 

Atalho Função 

Ctrl+A Seleciona todos os itens da Área de Trabalho 

Ctrl+C Copia os itens selecionados 

Ctrl+V Cola os itens copiados 

Ctrl+X Recorta os itens selecionados 
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Ctrl+Z Desfaz a última ação 

Ctrl+Y Refaz a última ação desfeita 

Ctrl+Esc Aciona o Menu Iniciar 

Ctrl+Shift+Esc Abre o Gerenciador de Tarefas do Windows 

Alt+Tab Alternas as janelas abertas 

Ctrl+Alt+Del Exibe a tela de segurança do Windows com as seguintes opções: bloquear o 
computador; trocar de usuário; fazer logoff; alterar senha e iniciar o 
Gerenciador de Tarefas. 

Alt+F4 Fecha a janela atual 

Alt+I Aciona o Menu Iniciar 

Delete Exclui o item enviando para a Lixeira 

Shift+Delete Exclui o item definitivamente 

 

• Combinadas com a WINKEY: 

Atalho Função 

WINKEY Aciona o Menu Iniciar 

WINKEY+D Exibe a Área de Trabalho 

WINKEY+E Abre o Windows Explorer 

WINKEY+F Abre a Pesquisa do Windows 

WINKEY+G Exibe os Gadgets do Windows 

WINKEY+I Abre as Configurações do Windows (antigo Painel de Controle) 

WINKEY+L Bloqueia o computador 

WINKEY+M Minimiza todas as janelas 

WINKEY+SHIFT+M Exibe todas as janelas minimizadas 

WINKEY+R Inicia a caixa de diálogo Executar 
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WINKEY+T Exibe o Flip da Barra de Tarefas 

WINKEY+TAB Exibe o Flip da Barra de Tarefas em 3D 

WINKEY+ESPAÇO Exibe a Área de Trabalho através das janelas abertas 

WINKEY+HOME Minimiza todas as janelas, exceto a que estiver ativa / sendo 
acessada 

WINKEY+PAUSE/BREAK Abre a janela de Propriedades do Sistema 

WINKEY+SETA PARA DIREITA Redimensiona a janela ativa, fazendo-a ocupar a metade 
direita da tela 

WINKEY+SETA PARA ESQUERDA Redimensiona a janela ativa, fazendo-a ocupar a metade 
esquerda da tela 

WINKEY+SETA PARA CIMA Redimensiona a janela ativa, maximizando-a 

WINKEY+SETA PARA BAIXO Redimensiona a janela ativa, restaurando-a, caso esteja 
maximizada ou minimizando-a, caso esteja restaurada 

 

 

Seguindo um princípio de outras bancas, a Fundação Vunesp também gosta muito dos atalhos do 
Windows. É importante que estes atalhos sejam testados e memorizados para a prova. 

 

ORGANIZAÇÃO E GERENCIAMENTO DE INFORMAÇÕES 

Ao ŵĞŶĐŝŽŶĂƌ ͞ manipulação de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interação 
com o conjunto de aplicativos͕͟ Ă ďĂŶĐĂ ŝŶĚŝĐĂ ƋƵĞ ƐĞƌĆŽ ĂďŽƌĚĂĚŽƐ ĂƐƐƵŶƚŽƐ ƌĞůĂĐŝŽŶĂĚŽƐ ĂŽ 
Windows Explorer e ao Painel de Controle. 

 

 EXPLORADOR DE ARQUIVOS 

O Explorador de Arquivos, é um gerenciador de arquivos e pastas que como a própria definição 
explica tem como principal função exibir os arquivos e pastas existentes no computador. 
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Formas de Acesso 

Para acessá-lo podemos utilizar as teclas de atalho  (winkey) + E (explorer) ou seguir o caminho 
Iniciar → Sistema do Windows → Explorador de Arquivos. 

Na imagem abaixo podemos visualizar o Explorador de Arquivos do Windows 10, onde destacamos 
as partes onde ele é subdividido: Painel esquerdo, onde são apresentadas as pastas e os locais; 
Painel direito, onde são apresentados os arquivos e as pastas; e Ferramentas. Além dos painéis 
temos a barra de endereço (ou de caminho) e a barra Pesquisar. 

 

Ao acessar as setas  e  podemos visualizar como estão divididas e organizadas as pastas, 
subpastas e arquivos. Estas setas significam  → subpasta listada e  → subpasta oculta. 

NĂ ĨŝŐƵƌĂ ĂĐŝŵĂ ƚĂŵďĠŵ ƉŽĚĞŵŽƐ ǀŝƐƵĂůŝǌĂƌ Ž ƋƵĞ ƐĆŽ ĂƐ ƵŶŝĚĂĚĞƐ͕ ŽďƐĞƌǀĂŶĚŽ Ž ƚĞƌŵŽ ͞UŶŝĚĂĚĞƐ 
de DiscŽ RşŐŝĚŽ͘͟ AƉĞƐĂƌ ĚĞ ƚĞƌŵŽƐ ĨŝƐŝĐĂŵĞŶƚĞ ĂƉĞŶĂƐ Ƶŵ HD ;ŚĂƌĚ ĚŝƐŬ ŽƵ ĚŝƐĐŽ ƌşŐŝĚŽͿ͕ ƉŽĚĞŵŽƐ 
subdividi-ůŽ Ğŵ ǀĄƌŝĂƐ ƵŶŝĚĂĚĞƐ͘ Eŵ ŶŽƐƐŽ ĞǆĞŵƉůŽ ƚĞŵŽƐ ĂƐ ƵŶŝĚĂĚĞƐ ͞DŝƐĐŽ LŽĐĂů ;C͗Ϳ͟ Ğ ͞DĂĚŽƐ 
;D͗Ϳ͘͟ A ƵŶŝĚĂĚĞ ͞DŝƐĐŽ LŽĐĂů ;C͗Ϳ͟ ƚĂŵďĠŵ Ġ Ž ŶŽƐƐŽ ĚŝƌĞƚſƌŝŽ ƌĂŝǌ ĚŽ sistema, onde o sistema 
operacional é obrigatoriamente instalado. 

 

Pastas 

Dentro do Windows Explorer temos as pastas principais: Favoritos, Bibliotecas, Grupo doméstico, 
Computador e Rede. Na pasta Favoritos encontramos por padrão as pastas que foram elencadas 
pela Microsoft como pastas mais utilizadas pelo usuário: Área de Trabalho, Downloads e Locais. Na 

Equipe de TI (Prof. Thiago Cavalcanti), Equipe Informática e TI, Thiago Rodrigues Cavalcanti

Aula 00

Passo Estratégico de Informática p/ TJ-SP (Oficial de Justiça) - 2019

www.estrategiaconcursos.com.br



 
 
 

 

 

 

  
 

 27 
37 

pasta Bibliotecas encontramos pastas que se assemelham a uma biblioteca, por exemplo: biblioteca 
de Documentos, Imagens, Músicas e Vídeos. No Grupo doméstico são encontrados os 
computadores que foram associados ao mesmo grupo doméstico, onde os usuários podem acessar, 
de acordo com permissões pré-estabelecidas, as pastas de outros computadores. Em Computador, 
encontramos as Unidades de Disco RígidŽ͕ ŽŶĚĞ ĞƐƚĆŽ ůŝƐƚĂĚŽƐ ŽƐ HD͛Ɛ͖ ŽƐ DŝƐƉŽƐŝƚŝǀŽƐ ĐŽŵ 
Armazenamento Removível, por exemplo: pen drives; e, caso se aplique, o Local da rede, onde ficam 
ĂƐ ƉĂƐƚĂƐ ĚŽ ƐĞƌǀŝĚŽƌ ƋƵĞ ĨŽƌĂŵ ŝŶƚĞƌůŝŐĂĚĂƐ ĂŽ ĐŽŵƉƵƚĂĚŽƌ ĂƚƌĂǀĠƐ ĚĂ ĨƵŶĕĆŽ ͞MĂƉĞĂƌ ƵŶŝĚĂĚĞ ĚĞ 
ƌĞĚĞ͘͟ Eŵ Rede são encontrados todos os computadores que estão conectados na mesma rede 
local. 

Tanto na pasta Favoritos quanto na pasta Bibliotecas, é possível acrescentar novas pastas criadas 
pelo usuário. As pastas localizadas dentro de Bibliotecas são concentradoras de arquivos. Os 
arquivos são apontados para aquele local, que apenas nos apresenta em formato de pasta, porém a 
localização real dos arquivos não é modificada. 

 

Um diretório é uma pasta, mas uma pasta só é um diretório quando dentro dela existir 
outra pasta (subpasta). 

 

 

O conceito de arquivo é um conjunto de informações nomeadas, armazenadas e 
organizadas em uma mídia de armazenamento de dados. 

 

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

• Arquivos de Programas → onde são armazenados, por padrão, a composição (arquivos para 
execução) de todos os programas instalados no computador. 

• Usuários → onde são armazenadas as contas dos usuários, com as pastas e os arquivos 
restritos àquele usuário. Por exemplo: Documentos, Imagens, Músicas e Vídeos. 

• Windows → armazena as pastas e arquivos relacionados ao sistema operacional Windows. 
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Funções 

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

Para criar um novo arquivo ou pasta, após selecionarmos o local, temos as seguintes opções: 

a) ĐůŝĐĂƌ ŶŽ ďŽƚĆŽ ͞NŽǀĂ PĂƐƚĂ͖͟ 
b) ĐůŝĐĂƌ ĐŽŵ Ž ďŽƚĆŽ ĚŝƌĞŝƚŽ ĚŽ ŵŽƵƐĞ ŶŽ ƉĂŝŶĞů ĚŝƌĞŝƚŽ Ğ ŶŽ ŵĞŶƵ ĐůŝĐĂƌ Ğŵ ͞NŽǀŽ͟ Ğ ĚĞƉŽŝƐ 

Ğŵ ͞PĂƐƚĂ͘͟ 

Na imagem abaixo podemos visualizar as duas opções marcadas. 

 

 

Para renomear pastas ou arquivos devemos primeiramente seleciona-lo, após isso temos quatro 
opções: 

a) utilizar a tecla de função F2; 
b) ĐůŝĐĂƌ ĐŽŵ Ž ďŽƚĆŽ ĚŝƌĞŝƚŽ ĚŽ ŵŽƵƐĞ Ğ ŶŽ ŵĞŶƵ ĐůŝĐĂƌ Ğŵ ͞RĞŶŽŵĞĂƌ͖͟ 
c) ĂĐĞƐƐĂƌ Ž ŵĞŶƵ ͞OƌŐĂŶŝǌĂƌ͟ ;ŶŽ ůĂĚŽ ƐƵƉĞƌŝŽƌ ĞƐƋƵĞƌĚŽͿ Ğ ĐůŝĐĂƌ Ğŵ ͞RĞŶŽŵĞĂƌ͖͟ 
d) clicar duas vezes com o botão esquerdo, com uma pausa mínima entre os cliques. 

Após um deste passos, basta inserir o nome desejado. 
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1º. Arquivos que estão abertos não podem ser renomeados. 
2º. Os nomes não podem conter alguns caracteres especiais: / (barra), \ (barra invertida), 
͗ ;ĚŽŝƐ ƉŽŶƚŽƐͿ͕ Ύ ;ĂƐƚĞƌŝƐĐŽͿ͕ ͍ ;ŝŶƚĞƌƌŽŐĂĕĆŽͿ͕ ͮ ;ďĂƌƌĂ ǀĞƌƚŝĐĂůͿ͕ ͞ ;ĂƐƉĂƐͿ͕ ф ;ŵĞŶŽƌ ƋƵĞͿ͕ 
> (maior que). 
3º. Os nomes não podem ter mais que 260 caracteres, contados desde a pasta (diretório) 
raiz. 

 

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

 

 

1º. Não é permitido mover arquivos abertos. 
2º. É permitido copiar arquivos abertos. 

 

Na imagem abaixo, entendemos um pouco mais sobre a função clicar e arrastar em uma mesma 
unidade. 
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Já na imagem abaixo, entendemos um pouco sobre a função clicar e arrastar entre unidades 
diferentes. 

 

 

 

1º. Quando clicamos e arrastamos, de uma unidade para outra, com a tecla SHIFT 
pressionada o arquivo é movido. 
2º. Quando clicamos e arrastamos, dentro da mesma unidade, com a tecla CTRL 
pressionada é criada uma cópia do arquivo. 
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3º. Quando clicamos e arrastamos, em qualquer situação de unidade, com a tecla ALT 
pressionada é criado um atalho para o arquivo. 

 

Para excluir um arquivo ou pasta também temos algumas opções: 

a) ĐůŝĐĂƌ ĐŽŵ Ž ďŽƚĆŽ ĚŝƌĞŝƚŽ ĚŽ ŵŽƵƐĞ Ğ ŶŽ ŵĞŶƵ ĐůŝĐĂƌ Ğŵ ͞EǆĐůƵŝƌ͖͟ 
b) ĂĐĞƐƐĂƌ Ž ŵĞŶƵ ͞OƌŐĂŶŝǌĂƌ͟ ;ŶŽ ůĂĚŽ ƐƵƉĞƌŝŽƌ ĞƐƋƵĞƌĚŽͿ Ğ ĐůŝĐĂƌ Ğŵ ͞EǆĐůƵŝƌ͖͟ 
c) ĂƌƌĂƐƚĂƌ Ž ĂƌƋƵŝǀŽ ƉĂƌĂ Ă ͞LŝǆĞŝƌĂ͖͟ 
d) ƵƚŝůŝǌĂƌ Ă ƚĞĐůĂ ͞DĞů͟ ŽƵ ͞DĞůĞƚĞ͖͟ 

 

 

1º. Todas as opções acima movem o arquivo ou a pasta para a Lixeira. 
2º. Para excluir definitivamente, deverá ser utilizada a combinação de teclas: SHIFT + DEL 
(DELETE). 
3º. Caso o arquivo ou a pasta esteja em uma mídia removível (pen drive ou cartão de 
memória), o arquivo é removido permanentemente. A exceção das mídias removíveis é 
o HD externo, que possui uma pasta (lixeira) oculta ($recycle.bin) para onde são 
enviados os arquivos excluídos. Essa pasta, por padrão, 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. 
4º. Não é permitido excluir arquivos abertos. 

 

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

 

 

IƐƐŽ Ġ ƌĞƉƌĞƐĞŶƚĂĚŽ ĚĂ ƐĞŐƵŝŶƚĞ ĨŽƌŵĂ͗ ͞C:\Windows\System32͘͟ 

 

Segurança 

As pastas e arquivos criados são associados ao usuário que os criou. Desta forma eles são protegidos 
pela senha do usuário e ficam restritos ao acesso deste usuário. Porém a senha do administrador 
sobrepõe as senhas de todos os usuários e permite o acesso a qualquer pasta ou arquivo no 
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computador. A proteção dos arquivos também pode ser realizada de outras formas, como por 
exemplo através da senha de proteção, da senha de gravação, da senha de criptografia e da senha 
de restrição de edição. No caso das pastas, podemos atribuir senha as pastas que são 
compartilhadas. 

 

Extensões mais conhecidas 

Todos os arquivos no Windows possuem uma extensão, seja ela exibida ou não, conhecida ou não. 
Abaixo listamos algumas das extensões consideradas mais importantes: 

Extensões Tipo de Arquivos (Formato) 

EXE Executáveis (Programas). 

BMP Bitmap (Formato de arquivo de imagem). 

RTF Rich Text Format (Wordpad). 

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 vídeo). 

WMV Windows Média Vídeo (Formato de arquivo de vídeo). 

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

WMA Windows Média Áudio (Formato de arquivo de áudio). 
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SCR Screen ʹ Proteção de Tela. 

ICO Ícones. 

TXT Arquivo de Texto. 

WMF Windows Meta File (Desenho Vetorial). 

PSD Adobe Photoshop Document. 

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

AVI Áudio Vídeo Interleave (Formato de arquivo de vídeo). 

3GP Vídeo para celular ʹ Tecnologia 3G. 

MP3 Formato de áudio usado para compactar e armazenar áudio em um computador. 
Um arquivo MP3 é limitado em relação ao método de compressão e só pode 
armazenar áudio. 

MP4 Formato de mídia usado para armazenar mídia de vários tipos possíveis em um 
computador. O MP4 pode armazenar vídeo e áudio. Pode até armazenar legendas 
para um arquivo de vídeo. Além disso, como o MP4 é um contêiner, ele pode 
armazenar áudio e vídeo que foram compactados em diferentes formatos. 

PDF Portable Document Format ʹ formato de documento portátil, ou simplesmente 
PDF. 

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

GIF Graphics Interchange Format ʹ formato para intercâmbio de gráficos (imagens 
com movimentos repetidos). 

 

PAINEL DE CONTROLE (CONFIGURAÇÕES DO WINDOWS) 

No gerenciamento de programas do Windows 10, encontramos dois sistemas: o Painel de Controle 
e Configurações do Windows. Eles estão relacionados às configurações do hardware e software do 
computador. É possível gerenciar qualquer recurso do computador. Por exemplo: Impressoras, Data 
e Hora, Som, Programas Padrão, Contas de Usuário, entre outros. 

Existem três formas como o Painel de Controle pode ser exibido. Ícones grande, Ícones pequenos e 
Categoria. A diferença entre elas está na forma como cada função é agrupada. 

• Categoria 
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• Ícones grandes 

 

• Ícones pequenos 
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Observe na imagem abaixo que as ferramentas e funções do Painel de Controle também podem ser 
encontradas nas Configurações do Windows. 
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CONSIDERAÇÕES FINAIS E QUESTIONÁRIO DE REVISÃO 

Nesta aula estudamos sobre o sistema operacional Microsoft Windows, a partir das características 
e funcionalidades das últimas três versões. Fique atento a todos os conceitos e aos comentários das 
questões pois esse tema representa mais de 20% na análise estatística do nosso conteúdo. Faço 
destaque nos seguintes pontos do conteúdo: atalhos, tanto geral quando combinados com a winkey; 
gerenciamento de pastas, arquivos e programas; e as contas de usuários e permissões. Esses pontos 
ƉŽƐƐƵĞŵ Ƶŵ ͞ĐĂƌŝŶŚŽ ĞƐƉĞĐŝĂů͟ ĚĂ banca. Normalmente estão presentes em suas provas e de vez 
em quando vêm acompanhados de pegadinhas. Agora, vamos a nossa lista de perguntas que visam 
garantir seu entendimento sobre os principais pontos apresentados na aula. 

Microsoft Windows 
1. Quais são as pastas padrão, criadas no momento da instalação do sistema 

operacional Windows? 
2. Qual a função das teclas de atalhos: WINKEY+D, WINKEY+L, WINKEY+F e WINKEY+I? 
3. Quais os tipos de usuários e permissões concedidas na versão 10 do Windows? 
4. Quais a edição do Windows 7 e do Windows 10 é destinada para usuários 

domésticos e qual as características de cada uma? 

Ficou em dúvida sobre algum conceito? Não lembrou alguma definição?  Leia novamente essa aula 
grifando as respostas para as perguntas, com o objetivo de fixar esse conteúdo.  

 

Questionário: perguntas com respostas 

1. Quais são as pastas padrão, criadas no momento da instalação do sistema 
operacional Windows? 

De forma geral são criadas 3 pastas padrão: Arquivos de Programas (ficam armazenados 
por padrão todos os programas instalados no computador e os arquivos necessários para 
o seu funcionamento) Usuários (contém todos os diretórios das contas de usuários que 
foram criadas) e Windows (fica toda a estrutura do sistema operacional, desde a 
instalação, configuração e atualizações). 
2. Qual a função das teclas de atalhos: WINKEY+D, WINKEY+L, WINKEY+F e WINKEY+I? 
Winkey+D → Exibe a Área de Trabalho 
Winkey+L → Bloqueia o computador 
Winkey+F → Abre a Pesquisa do Windows 
Winkey+I → Abre as Configurações do Windows (antigo Painel de Controle) 
3. Quais os tipos de usuários e permissões concedidas na versão 10 do Windows? 
O Windows 10 oferece dois tipos de contas de usuário: 
ͻ Administradores ʹ Os administradores têm a liberdade de instalar ou desinstalar 
softwares no seu computador, criar contas de usuário, alterar senhas, fazer alterações 
para os outros usuários e para o acesso geral do computador. 
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ͻ Usuários Padrão ʹ Esse tipo de conta permite acesso a maioria dos programas, mas sem 
a possibilidade de fazer alterações. Também não é permitido fazer configurações que 
afetam outros usuários do computador. 
4. Quais a edição do Windows 7 e do Windows 10 é destinada para usuários domésticos 

e qual as características de cada uma? 
No Windows 7 a edição é a Home Premium. Entre as funções adicionais estão a interface 
Aero Glass, a Touch Windows, que permite o uso da tela Touch Screen (tela sensível ao 
toque) quando o hardware possui esta opção, e o Aero Background, que realiza a troca do 
papel de parede automaticamente em um intervalo de tempo pré-determinado. Além 
desses recursos, também foi incluído o Mobility Center, o Windows Media Center, o Grupo 
Doméstico. 
Já no Windows 10, a edição é a Home. Ela conta com a maioria das funcionalidades 
apresentadas para o Windows 10: Cortana como assistente pessoal (em mercados 
selecionados); Navegador padrão Microsoft Edge; O recurso Continuum para os aparelhos 
compatíveis; Windows Hello (reconhecimento facial, íris e digitais para autenticação); 
Streaming de jogos do Xbox One e Alguns dos primeiros apps universais, como Photos, 
Maps, Mail, Calendar, Music e Vídeo. 

Forte abraço e bons estudos. 

 

 

 

 

 

 

Equipe de TI (Prof. Thiago Cavalcanti), Equipe Informática e TI, Thiago Rodrigues Cavalcanti

Aula 00

Passo Estratégico de Informática p/ TJ-SP (Oficial de Justiça) - 2019

www.estrategiaconcursos.com.br




