y Estratégia

Concursos

Aula 00

Passo Estratégico de Informatica p/ Pref
de Mogi das Cruzes-SP (Fiscal de
Rendas) Poés-Edital

Autor:
Thiago Rodrigues Cavalcanti

06 de Fevereiro de 2020



Thiago Rodrigues Cavalcanti
Aula 00

MS-WINDOWS 7: CONCEITO DE PASTAS,
DIRETORIOS, ARQUIVOS E ATALHOS, AREA DE
TRABALHO, AREA DE TRANSFERENCIA, MANIPULACAO

DE ARQUIVOS E PASTAS, USO DOS MENUS,
PROGRAMAS E APLICATIVOS, INTERACAO COM O
CONJUNTO DE APLICATIVOS MS-OFFICE 2010

Sumario
N1 = Tt= o T PP 2
O qUE € 0 Pass0 EStrat@giCo? .. .. .uuuiriiiiiieiiiiiiiit e ettt e e e et e e e e e e e e e e e 2
ANALISE ESTATISTICA vttt 3
O que é mais cobrado dentro dO @SSUNTO? ........iiiiiiiiiiiiiiie e 4
Roteiro de revisao e pontos do assunto que merecem desStaquUe .........uuuuuuiiireeeiiiieiiiiiee e 4
WINAOWS ...ttt oottt oo e e e ettt e e et e e e ettt e e e a e e e ettt e e e n e n e e e e e eennnn 4
LT 10 TSP PPPPPP 5
Requisitos para instalagdo e uso de recursos @SPECIfiCOS .........uuuuuuuuuuiiuiiiiiiiiiiiiiiiiii s 6
(@e] g1 oI [TV T o PP T PP PPPPPPRPTP 7
Organizagao dOS @IQUIVOS. ... ..uuuuiiiiiiiiiiiiiii it e e e r e e e e e e e s r e e e e e e e s 8
TClas A @tAlN0 ... e e enann 9
WINAOWS EXPlOFEI ...ciiiiiiiiiiiiiiii ittt e s 11
PaiNel de CONTIOle ..o ettt e e e e enrne 18
Y oo T =T 4 =Y <o o= RO PP PP TOPPPPPPPPRR 20
QUESTORS @STIAtEGICAS +.vviiieiiiiiiiiitti e e ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 22
Questionario de revisao € aperfeiCOaMENTO. ... .uuiiiiiiiiii e 32
PeIrgUNTAS ..eeii e 32

a Passo Estratégico de Informatica p/ Pref de Mogi das Cruzes-SP (Fiscal de Rendas) P6s-Edital
, www.estrategiaconcursos.com.br



Thiago Rodrigues Cavalcanti
Aula 00

Perguntas COmM rESPOSEAS. .. i i 33

APRESENTACAO

Ola Senhoras e Senhores,

Eu me chamo Thiago Cavalcanti. Sou funcionério do Banco Central do Brasil, passei no concurso
em 2010 para Analista de Tecnologia da Informacao (TI). Atualmente estou de licencga, cursando
doutorado em economia na UnB. Também trabalho como professor de Tl 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 € 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 ndo conseguirdo estudar todo o conteudo 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.

Seu cantinho de estudos famoso!

Passo Estratégico de Informatica p/ Pref de Mogi das Cruzes-SP (Fiscal de Rendas) P6s-Edital
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Poste uma foto do seu cantinho de estudos nos stories do
Instagram e nos marque:

@passoestrategico

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 os 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

Cebraspe

MS-Windows 7: conceito de pastas, diretérios, arquivos e
atalhos, area de trabalho, area de transferéncia, manipulagéo

de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e 20,49%
aplicativos, interacdo com o conjunto de aplicativos MS-
Office 2010.

MS-Word 2010: estrutura basica dos documentos, edi¢éo e
formatacao de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas,
marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas, impresséo, controle 21,30%
de quebras e numeracao de péaginas, legendas, indices, insercao
de objetos, campos predefinidos, caixas de texto.
MS-Excel 2010: estrutura basica das planilhas, conceitos de
células, linhas, colunas, pastas e graficos, elaboracéo de tabelas e
gréficos, uso de férmulas, fun¢des e macros, impressao, insercao
de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e
numeracgao de paginas, obtencdo de dados externos, classificacdo
de dados.
MS-PowerPoint 2010: estrutura basica das apresentacoes,
conceitos de slides, anotagdes, régua, guias, cabecalhos e
rodapés, nocdes de edicdo e formatacdo de apresentacdes, 16,84%
insercdo de objetos, numeracado de paginas, botbes de acao,
animacao e transicao entre slides.
Internet: navegacéo na Internet, conceitos de URL, links, sites,
busca e impressédo de paginas.
Correio Eletrénico: uso de correio eletrdnico, preparo e envio de
mensagens, anexacao de arquivos.

23,33%

11,16%

6,90%
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O que é mais cobrado dentro do assunto?

Considerando os tépicos que compdem 0 nOSSO assunto, possuimos a seguinte distribuicdo
percentual:

% de cobranga

VUNESP
Versoes
Requisitos para instalagéo
Contas de usuério
Organizagé&o dos arquivos
Teclas de atalho
Windows Explorer / Explorador de Arquivos
Painel de Controle / Configuracdes do Windows

ROTEIRO DE REVISAO E PONTOS DO ASSUNTO QUE

MERECEM DESTAQUE

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

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

Windows

Antes de apresentar as versdes 7 e 10 do Windows, a Microsoft colocou no mercado varias versdes
do sistema. A primeira versdo do Windows é a 1.0 que foi anunciada em 1983, contudo o
lancamento, devido a diversos atrasos no projeto, aconteceu de fato em 1985.

As primeiras versdes ndo passavam de uma interface gréfica para o verdadeiro sistema operacional
gue estava escondido: o MS-DOS. A evolucao do sistema passou por diversas versées: 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 versfes 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 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.

Passo Estratégico de Informatica p/ Pref de Mogi das Cruzes-SP (Fiscal de Rendas) P6s-Edital
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Versoes

Windows 7

O Windows 7 foi lancado em 22 de julho de 2009 em 6 edi¢cbes: Starter, Home Basic, Home
Premium, Professional, Enterprise e Ultimate.

A edicao Starter Edition é a mais limitada. Ela permite executar apenas trés programas ao mesmo
tempo, ndo traz a interface “Aero” e ndo possui versdes em 64 bits, apenas 32 bits. Além disso, o
usuario ndo pode alterar o papel de parede e o estilo visual.

A edicado Home Basic foi projetada para os chamados paises em desenvolvimento como Brasil,
China, Colémbia, Filipinas, india, México e varios outros. Ela traz melhorias nos gréaficos, mesmo
nao contando com a inclusdo do Aero e a opgao de compartilhamento de conexao de Internet.
Devido ao projeto para paises em desenvolvimento, esta versao possui uma restricdo geografica
de ativacdo, s6 podendo ser registrada dentro de certas regides ou paises definidos pela Microsoft.

A edicdo Home Premium é a mais completa para os usuarios domésticos. Entre as funcdes
adicionais estao a interface Aero Glass, a Touch Windows, que permite o uso da tela Touch Screen
(tela sensivel ao toque) quando o hardware possui esta op¢éo, 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 incluido o Mobility Center, o Windows Media Center, o Grupo
Doméstico.

A edicdo Professional fornece recursos como Encrypting File System, modo de apresentacgéo,
politicas de restricdo de software e o Modo Windows XP. O Modo XP, permite a instalacdo e
execucao de aplicativos desenvolvidos para o Windows XP, sendo uma étima opcdo quando o
assunto € compatibilidade. Ela € destinada a usuarios avancados e pequenas empresas.

A edicdo Enterprise é voltada para as empresas de médio e grande porte, sendo necessario o
contato com representantes oficiais da Microsoft para aquisicdo. Nesta edicdo o sistema de
seguranca e as ferramentas de criptografia de dados sao aprimorados para assegurar o sigilo de
informacdes importantes.

A edicdo Ultimate € a mais completa, contando com o0s recursos das versdes anteriores e ainda
com a possibilidade de alterar o idioma do sistema em 35 linguas.

Abaixo temos uma tabela com os recursos langcados no Windows 7, mostrando em qual edicéo eles
estao presentes.

Passo Estratégico de Informatica p/ Pref de Mogi das Cruzes-SP (Fiscal de Rendas) P6s-Edital
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O Enerprise | Uimate |

Suporte 3 interface Aero
Glass

Suporte ao Touch
Windows
Execu¢do de mais de trés

aplicativos

Versdo 64 bits

Pré-instalada em
computadores novos

Venda no Varejo

Aplicativo para auxiliar com
arede wireless

Domain Join, Location
Aware Printing

Encrypting File System

BitLocker e ApplLocker

BrachCache e DirectAccess

Requisitos para instalacao e uso de recursos especificos

De acordo com a Microsoft, para instalar e executar o Windows 7 é necessario:

Processador de 32 bits (x86) ou 64 bits (x64) de 1 GHz ou superior
1 GB de RAM (32 bits) ou 2 GB de RAM (64 bits)

16 GB (32 bits) ou 20 GB (64 bits) de espaco em disco disponivel
Dispositivo gréfico DirectX 9 com driver WDDM 1.0 ou superior

Para o uso de determinados recursos ainda é necessario:

A €

Acesso a Internet

Dependendo da resolucdo, a reproducéo de video pode exigir mais meméria e hardware
grafico avancado

Alguns jogos e programas poderdo exigir uma placa grafica compativel com DirectX 10 ou
posterior para obter o desempenho ideal

Para algumas func¢des do Windows Media Center, podem ser necessarios um sintonizador
de TV e outro hardware

O Windows Touch e os Tablet PCs exigem hardware especifico

O Grupo Doméstico exige uma rede e computadores com o Windows 7

A criacao de DVDs/CDs requer uma unidade éptica compativel

O BitLocker exige o TPM (Trusted Platform Module) 1.2

O BitLocker To Go exige um pen drive

O Modo Windows XP requer 1 GB de RAM e 15 GB de espaco em disco disponivel
adicionais.

Musica e sons exigem uma saida de audio

Passo Estratégico de Informatica p/ Pref de Mogi das Cruzes-SP (Fiscal de Rendas) P6s-Edital
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Alem geste pre-requisitos MINIMOS, as runcionaligades e 0S elementos grafcos do proauto poaerao
variar de acordo com a configuragéo do sistema. Alguns recursos podem exigir hardware avangado
ou adicional.

Contas de usuario

Nos sistemas operacionais Windows, o 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 7 oferece trés 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 alteracdes para os outros
usuarios e para o acesso geral do computador.

e Usuérios Padréo — Esse tipo de conta permite acesso a maioria dos programas, mas sem
a possibilidade de fazer alteracdes. Também ndo € permitido fazer configuracdes que afetam
outros usuarios do computador.

e Convidado — Esse usudrio possui permiss@es bem limitadas, ndo podendo acessar arquivos
e pastas dos demais usuarios, nem pode instalar programas.

A partir do Windows 7 a Microsoft agregou um recurso chamado Controle de Conta de Usuério
(UAC). Ele € um recurso que ajuda a impedir alteracdes 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 configuracfes 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 funcéao ou programa do Windows
gue pode afetar outros usuarios deste computador precisa da sua permissao para iniciar. Verifique
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 permisséo para iniciar. Ele tem uma assinatura digital valida indicando seu
nome e editor, o que ajuda a garantir que o programa € realmente o que afirma ser. Verifiqgue se
este é 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 0 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 soO
permita a execugdo do programa se ele foi obtido de uma fonte confiavel, como o CD original ou o
site do editor.

42, Este programa foi blogueado. Este é um programa cuja execucdo o seu administrador

blogueou especificamente no computador. Para executa-lo, é necessario contatar o administrador
e solicitar que ele o desbloqueie.

a Passo Estratégico de Informatica p/ Pref de Mogi das Cruzes-SP (Fiscal de Rendas) P6s-Edital i
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Organizacao dos arquivos

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

Usuarios

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

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.

Nesta pasta ficam instalados por padréo todos os programas instalados no computador e 0s

Mome

ansel

B irea de Trabalho

Tipo

Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

[i5] Contatos Pasta de arquivos
ﬁ Documentos Pasta de arquivos
; Downloads Pasta de arquivos
o Dropbox Pasta de arquivos

1 Favoritos Pasta de arquivos

= lragens

Pasta de arquivos

##® logos Salvos Pasta de arquivos
# Links Pasta de arquivos
Jl Misicas Pasta de arquivos
M Objetos 3D Pasta de arquivos
‘& OneDrive Pasta de arquivos

#~ Pesquisas

B videos

Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

Arquivos de Programas (Program Files)

arquivos necessarios para o seu funcionamento.

Passo Estratégico de Informatica p/ Pref de Mogi das Cruzes-SP (Fiscal de Rendas) P6s-Edital
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Mame

Nesta pasta encontramos toda a estrutura do sistema operacional, desde a instalagéo, configuracao

e atualizacoes.

BitComet

Commeon Files
DellTPad

Diebald

Intel

internet explorer
Microsoft Analysis Services
Microsoft Office
Microsoft SOL Server
Microsoft. MET
Mozilla Firefox
MNVIDIA Corporation
rempl

UMP

Windows Defender

Windows

Mome

addins
appcompat
apppatch
AppReadiness
assembly
AutokhS
beastdwr
Boot
Branding
ChsTernp
containers
C5C

Cursors
debug
DeliveryOptimization

Tipo

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

Pasta de arquivos

Tipo

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

Pasta de arquivos

Teclas de atalho

No Windows existem teclas de atalho geral, combinadas com a WINKEY (E), ou especificas para

cada programa.

a Passo Estratégico de Informatica p/ Pref de Mogi das Cruzes-SP (Fiscal de Rendas) P6s-Edital
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Teclas de atalho geral:
‘ Atalho Funcao
Ctrl+A Seleciona todos os itens da Area de Trabalho
Ctrl+C Copia os itens selecionados
Ctrl+Vv Cola os itens copiados
Ctrl+X Recorta os itens selecionados
Ctrl+z Desfaz a dltima acéo
Ctrl+Y Refaz a ultima acéo desfeita
Ctrl+Esc Aciona o Menu Iniciar

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

Alt+Tab Alternas as janelas abertas

Exibe a tela de seguranca do Windows com as seguintes opg¢des: bloquear
Ctrl+Alt+Del 0 computador; trocar de usuario; fazer logoff; alterar senha e iniciar o
Gerenciador de Tarefas.

Alt+F4 Fecha a janela atual

Alt+ Aciona o Menu Iniciar

Delete Exclui o item enviando para a Lixeira
Shift+Delete Exclui o item definitivamente

Combinadas com a WINKEY (ﬂ):

‘ Atalho Funcéo
WINKEY Aciona o Menu Iniciar
WINKEY+D Exibe a Area de Trabalho
WINKEY+E Abre o Windows Explorer
WINKEY+F Abre a Pesquisa do Windows
WINKEY+G Exibe os Gadgets do Windows
WINKEY4I él;;eirilsefonfiguragﬁes do Windows (antigo Painel de
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 dialogo Executar
WINKEY+T Exibe o Flip da Barra de Tarefas
WINKEY+TAB Exibe o Flip da Barra de Tarefas em 3D
WINKEY+ESPACO Exibe a Area de Trabalho através das janelas abertas

a Passo Estratégico de Informatica p/ Pref de Mogi das Cruzes-SP (Fiscal de Rendas) P6s-Edital
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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 Redimensiona a janela ativa, fazendo-a ocupar a metade

DIREITA direita da tela

WINKEY+SETA PARA Redimensiona a janela ativa, fazendo-a ocupar a metade

ESQUERDA esquerda da tela

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

WINKEY+SETA PARA BAIXO Redl_mgnsmna a Jgr!elg ativa, restaurando.-a, caso esteja
maximizada ou minimizando-a, caso esteja restaurada

ATENTO!

(2]

&7

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

Windows Explorer

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

Formas de Acesso

Para acessa-lo podemos utilizar as teclas de atalho E (winkey) + E (explorer) ou seguir o caminho
Iniciar > Todos 0s Programas = Assessorios 2 Windows Explorer (no Windows 7).

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

Passo Estratégico de Informatica p/ Pref de Mogi das Cruzes-SP (Fiscal de Rendas) P6s-Edital
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- - T O v -y v 3 7 e p——
@ @M ) Computador » - ‘ b9 | Pesq ~ ol
AN - = — - — — et i )
Organizar v Propriedades do sistema Desinstalar ou alterar um programa Mapear unidade de rede Abrir Painel de Controle =~ 0 @
4.7 Favoritos 4 Unidades de Disco Rigido (2)
Bl Area de Trabalho Disco Local (C:) Dados (D7)
# Downloads ‘4 T —— U ——
pog 82,4 GB livre(s) de 399 GB W 90,4 GB livre(s) de 500 GE
¥ Dropbox Ferramentas
| Locais 4 Dispositivos com Armazenamento Removivel (1)
45 Bibliotecas \‘EB Unidade de BD-ROM (E:)

<] Documentos Pastas e
& Imagens Arquivos
J) Musicas
& videos

- Painel Direito
Grupo doméstico

4% Computador
&, Disco Local (C)
= Dados (D:)

€ Rede

Pastas e
Locais

Painel Esquerdo

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 €& o nosso diretorio raiz do 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 padrao 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 sao encontrados os
computadores que foram associados ao mesmo grupo domeéstico, onde 0s usuarios podem
acessar, de acordo com permissfes pré-estabelecidas, as pastas de outros computadores. Em
Computador, encontramos as Unidades de Disco Rigido, onde estdo listados os HD’s; os
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 funcéo
“‘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, é possivel acrescentar novas pastas criadas
pelo usuario. As pastas localizadas dentro de Bibliotecas sdo concentradoras de arquivos. Os
arquivos sao apontados para aquele local, que apenas nos apresenta em formato de pasta, porém
a localizacao real dos arquivos néo € modificada.
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NAO

CONFUNDA!

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

TOME NOTA!

O conceito de arquivo é um conjunto de informacdes 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 séo criadas automaticamente. Por exemplo:

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

e Usuérios > onde sdo armazenadas as contas dos usuarios, com as pastas e 0s arquivos
restritos aquele usuario. Por exemplo: Documentos, Imagens, Musicas e Videos.
e Windows - armazena as pastas e arquivos relacionados ao sistema operacional Windows.

Funcoes

Entre as muitas fungdes que podem ser executadas no Windows Explorer, temos a possibilidade

de criar, renomear, excluir, criar atalhos, copiar, mover e definir permissfes de acesso em
pastas e arquivos.

Para criar uma nova pasta, apos selecionarmos o local, temos as seguintes opcoes:

a) clicar no botao “Nova Pasta”;

b) clicar com o botédo direito do mouse sobre uma area vazia do local onde se deseja criar a
pasta, selecionar no menu que sera aberto a op¢ao “Novo” e depois clicar em “Pasta”.

Na imagem abaixo podemos visualizar as duas op¢des marcadas.
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@U"ﬁ' » Computador » Disco Local (C:) » - ‘ 49 | PesquisarDisco Local (C »|
Organizar v+ Compartilhar com »  Gravar  Nova pasta Opcdo "A" =~ 0 @
b Faviiitis Nome & Data de modificag. Tipo Tamanho
Bl Area de Trabalho SWINDOWS.~BT 161
® Downloads Arquivos de Programas
% Dropbox Autodesk
%4 Locais database
Dell
4 Bibliotecas Downloads
| Documentos FFOutput 15/03/2017 11:54 Pasta de arquivo
& Imagens Intel 11/07/2016 22:56 Pasta de arquivos
o Musicas Ttau
H videos log Bxibir L2
output Classificar por »
& Grupo doméstico Perflogs Agrupar por L4
Program Files (x86) Atualizar
1™ Computador temp ar
5‘.. Disco Local (C:) Usudrios 2 las-at
Lolar atalho
Dados (D:) Windows
- Desfazer Renomear Ctri+Z
Zabbix
€ Rede nd 07/12/2015 10:55 Arquivo RND 1 KB Compartilhar com »
Novo > Pasta h Opgso R
Propriedades
18 itens
‘ y =

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

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!

(2]

&7

1°. Arquivos que estéo abertos ndo podem ser renomeados.

2°. Os nomes ndo podem conter alguns caracteres especiais: / (barra), \ (barra invertida),
: (dois pontos), * (asterisco), ? (interrogacgao), | (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
situagcdes: 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.
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1°. Nao € 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.

[ A Th
@@'ﬁ » Computador » Disco Local (C:) » v“’ M Pesquisar Disco Local (C:) ,0‘

—
Organizar v A Abrir Incluir na biblioteca v Compartilhar com v Gravar Nova pasta =~ 0 @
o e Nome : Data de modificac... Tipo Tamanho
Bl Area de Trabalho 1) SWINDOWS.~BT 11/12/2016 12:46 Pasta de arquivos
18 Downloads |, Arquivos de Programas 06/11/2017 22:48 Pasta de arquivos
%* Dropbox | Autodesk 31/10/2017 20:58 Pasta de arquivos
= Locais | database 16/12/201517:51 Pasta de arquivos
L. Dell 11/07/2016 22:41 Pasta de arquivos
4 [ Bibliotecas 1. Downloads 28/10/2017 00:00 Pasta de arquivos
> [ Documentos i FFOutput 15/03/2017 11:54 Pasta de arquivos
» [ Imagens | Intel 11/07/2016 22:56 Pasta de arquivos
> o) Misicas 1) ltau 07/12/2015 15:03 Pasta de arquivos
> B Videos L log 16/12/201517:51 Pasta de arquivos
. output 21/01/2017 12:28 Pasta de arquivos
> & Grupo doméstico | Perflogs 14/07/2009 00:20 Pasta de arquivos
1. Program Files 17/11/2017 11:55 Pasta de arquivos
A .'-;‘VConjputador L temp 3 09/10/2017 21:20 Pasta de arquivos
> & Disco Local (C:) .. Usuarios F 30/06/2017 09:38 Pasta de arquivos
> g Dados (D) ) Windows -] 17/11/2017 11:54 Pasta de arquivos
|, Zabbix <> Mover para Windows Br’2017 20:35 Pasta de arquivos
4 ." Rede | .mnd 07/12/2015 10:55 Arquivo RND 1KB
| Zabbix Data de modificag... 22/03/2017 20:35
$ [ Pasta de arquivos

Ja na imagem abaixo, entendemos um pouco sobre a funcdo clicar e arrastar entre unidades
diferentes.
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AN | e——— ey _ . =
@Ov ﬁ » Computador » Disco Local (C) » v ‘&, ‘ ‘ Pesquisar Disco Local (C:) Pl ‘
Organizar v A Abrir Incluir na biblioteca v Compartilhar com v Gravar Nova pasta =~ 0 @
o e Nome . Data de modificag... 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 16/12/201517:51 Pasta de arquivos
I Dell 11/07/2016 22:41 Pasta de arquivos
4 [ Bibliotecas . Downloads 28/10/2017 00:00 Pasta de arquivos
5 Documentos i FFOutput 15/03/2017 11:54 Pasta de arquivos
» [ Imagens 1 Intel 11/07/2016 22:56 Pasta de arquivos
> o) Msicas ) tau 07/12/201515:03 Pasta de arquivos
> B Videos I log 16/12/201517:51 Pasta de arquivos
output 21/01/2017 12:28 Pasta de arquivos
>« Grupo dav | Perflogs 14/07/2009 00:20 Pasta de arquivos
1., Program Files (x86) 17/11/2017 11:55 Pasta de arquivos
28 Computa T | |l temp 09/10/2017 21:20 Pasta de arquivos
> & Discol | Usuarios 30/06/2017 09:38 Pasta de arquivos
=] Da;os (Dxy 1 L. Windows 17/11/2017 11:54 Pasta de arquivos
(4 Copiar para Dados (D7) | 22/03/2017 2035 Pasta de arquivos
> ¢§ Rede | .md 07/12/2015 10:55 Arquivo RND 1KB
Zabbix Data de modificag... 22/03/2017 20:35
Pasta de arquivos
Frout
ATENTO!

a

o

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

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

3°. Quando clicamos e arrastamos, em qualquer situagdo de unidade, com a tecla ALT
pressionada € 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”;

ATENTO!

a

2
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1°. Todas as op¢bes acima movem 0 arquivo ou a pasta para a Lixeira.

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

3°. Caso 0 arquivo ou a pasta esteja em uma midia removivel (pen drive ou cartdo de
memaoria), o arquivo é removido permanentemente. A excecao 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 € desconectado, eles desaparecem.

4°, Nao 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

@vv‘ » 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 usuério 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 atraveés 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 séao
compartilhadas.

Extensoes mais conhecidas

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

‘ Extensdes Tipo de Arquivos (Formato)

EXE Executaveis (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.

Passo Estratégico de Informatica p/ Pref de Mogi das Cruzes-SP (Fiscal de Rendas) P6s-Edital

, www.estrategiaconcursos.com.br



Thiago Rodrigues Cavalcanti

Aula 00

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 — Protecéo 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.
Formato de audio usado para compactar e armazenar audio em um

MP3 computador. Um arquivo MP3 é limitado em relacdo ao método de compressao
e s6 pode armazenar audio.
Formato de midia usado para armazenar midia de varios tipos possiveis em um
computador. O MP4 pode armazenar video e audio. Pode até armazenar

MP4 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.
Portable Document Format — formato de documento portatil, ou simplesmente

PDF
PDF.

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

GIE Graphics Interchange Format — formato para intercambio de graficos (imagens
com movimentos repetidos).

Painel de Controle

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 Padréo, Contas de Usudario, entre outros.
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EXIStem tres 1tormas como O Failnel ae controle pode ser exinldo. Icones grande, IcCones pequenos

e Categoria. A diferenca entre elas esta na forma como cada fungéo é agrupada.

Categoria

[Ey=—==

- T T
O\J 113 » Painel de Controle » vl o)
|
Ajuste as configuragbes do computador P stegoria ¥ }
uranga Familiar
,3 ¢ s de usun
B Fazerb ara qualgquer
Encontrar e ¢
ncia e Personalizagdo
ar 0 tema
oede at plano de fundo da srea de trabalh
rdware e Sons
d e TS s de entrada
ectar 3 um p Facilidade
tar a5 configuragdes de mobilidade comume @; Peuiticy -
usadas ‘/ Otirnizar enbagd
— Programas
Rl o
") 1512
I d
- i ' |
@U' U5 » Contret Pasel » Al Control Panei Rems & N P
|
Adjust your computer’s settings Large icons *
| b
* Action Center P Administrative Tools lo' AutoPlay
e‘y Backup and Restore i BitLocker Drive Encryption TJ Color Management
- f
a‘ Credential Manager - 1 Date and Time o Default Programs
a Desktop Gadgets ﬂ Device Manager g Devices and Printers g
' Display @ Ease of Access Center ‘ Folder Options
h Fonts j§ Getting Started Q% HomeGroup
& Indexing Options ‘l Internet Options Keyboard
g Indexng Options s nternet Options ~— ybou
3 LAcn;Jh-:vf\ and Other J Nioisk ‘L; Network and Sharing
w7/ Sensors Center
L] Notification Area lcons & Parental Controls / Pen and Touch
axsn
Performance Information q
Personalization £ Phone and Modem
- and Tools \‘
S =3 -
’ Power Options E‘L Programs and Festures vA Recovery
| ]

icones pequenos

(]
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@_-\J v[@ » Painel de Controle » Todos os Itens do Painel de Controle »

Ajuste as configuragdes do computador

Wb Backup e Restauragao

€ Central de Facilidade de Acesso

) Conexdes de RemoteApp e Area de ...
Sy Criptografia de Unidade de Disco Bit...
€D DirectX (32 bits)

9 Firewall do Windows

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

Exibir por: fcones pequenos ¥

¥ Central de Acdes
@ Central de Sincronizagdo
& Controles dos Pais
@ DirectX
{4 Ferramentas Administrativas

@ Gadgets da Area de Trabalho

B Gerenciador de Credenciais @ Gerenciador de Dispositivos EX Gerenciamento de Cores
& Grupo Doméstico
&) Java

9 Opgdes de Energia

Q Icones da Area de Notificacdo M Informacdes e Ferramentas de Dese..,

¥ Mouse f/.' Opgdes da Internet

&= Opcdes de Indexacdo f— Opcdes de Pasta

I! Personalizagdo =1 Ponto de Partida ﬁ Programas e Recursos

@ Programas Padrio w!}‘ Reconhecimento de Fala & Recuperacio

9 Regido e ldioma [¥3 Reproducio Automatica 2 Sensor de Localizagdo e Outros Sens...

1™ Sistema [ Solugdo de problemas § Som

&3 Teclado |45 Telefone e Modem B& video

8 Windows CardSpace B Windows Defender i Windows Mobility Center

£] Windows Update

APOSTA ESTRATEGICA

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

ATENTO!

o

Dentro do assunto “Microsoft Windows”, destacamos a barra de ferramentas, suas funcdes e
atalhos. Vamos destacar abaixo algumas que consideramos principais entre as apresentadas na
aula.

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

! 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.
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unigade ae AISco rigiao, estamos movendao 0 arquivo original; quando clicamos e arrastamos entre
unidades de disco rigido diferentes, estamos criando uma cépia do arquivo original.

e Arquivos que estao abertos ndo podem ser renomeados.

e Os nomes ndo podem conter alguns caracteres especiais: / (barra), \ (barra invertida), : (dois
pontos), * (asterisco), ? (interrogagao), | (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 € movido.

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

3°. Quando clicamos e arrastamos, em qualquer situagéo 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”;

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

e Para excluir definitivamente, devera ser utilizada a combinagdo 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 excecdo das midias removiveis é 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 dediqgue um tempo para absolver tudo o
que esta destacado nessas duas paginas. Caso tenha alguma duvida, volte ao Roteiro de Reviséo
e Pontos do Assunto que Merecem Destaque. Se ainda assim restar alguma duavida, ndo hesite em
me perguntar no forum.
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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 é que vocé fixe o conteado por meio de uma bateria extensa de questbes, mas
gue vocé faca uma boa revisao global do assunto a partir de, relativamente, poucas questdes.

HORA DE
PRATICAR!

1. (VUNESP / MPE-SP - 2019)

Assinale a alternativa que contém a quantidade maxima de itens que podem ser armazenados
na area de transferéncia do MS-Windows 7 e no MS-Office 2010, ambos em sua configuracéo
original, correta e respectivamente.

a) les8.
b) 1e 24.
c) 8e 24.
d) 24el.
e) 24 e8.

Comentarios
Questao interessante, por ndo ser comum. A Area de Transferéncia do Windows comporta apenas

1 item armazenado por vez. Ja a Area de Transferéncia do Office suporta até 24 elementos. No
Office os elementos séo exibidos no painel localizado a esquerda do aplicativo:

Area de transferén... ™ %

Clique em um ltem para Colar:
Areq de transferéncia vazia.

Copie ou recorte algum item para ser
coletado.

Gabarito: alternativa B.

2. (VUNESP / MPE-SP - 2019)
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considere a pasta Ministerio Fuplico criada na biplioteca Locumentos em um computador com
MS-Windows 7, em sua configuracao original, exibida a seguir.

Organizar +  Compartinarcom = Gravar  Nova pasta e (3@

Biblioteca Documentos B 3
rganizar por:  Pasta *

W Bibliotecas Ministério Publico
_» Documentos 51
Srmows B s s
A Musicas g il i
8 videos Descrigio Tabelas Balango Descrigso Explcagao

-

‘, 5itens Estado: 8 Compartilhaco
»,

Utilizando o WordPad do Windows, o usuario digitou um texto e deseja salva-lo no formato
original do aplicativo, mas com o nome Descricdo. Assinale a alternativa que apresenta o
resultado dessa acéo.

a) Uma mensagem de erro vai sugerir que o documento seja salvo com o nome Descricao
— Copia.

b) Uma mensagem de erro ndo permitird que o documento seja salvo com o0 nome
Descricao.

c) O documento sera salvo normalmente com o nome Descric&o.

d) O documento sera salvo com o nome Descricdo — Copia.

e) O documento sera salvo com o nome Descrigdo — Copia (3).
Comentarios
O documento sera salvo normalmente, pois é possivel salvar em uma mesma pasta arquivos com
0 mesmo nome, desde que possuam extensodes diferentes. Note que os dois arquivos que possuem
o nome “Descri¢cao” estdao em formatos diferentes. E importante lembrar que o formato padréo do
WordPad é Formato Rich Text (RTF).

Gabarito: alternativa C.

3. (VUNESP / UNICAMP - 2019)

Tem-se 0 seguinte contetdo editado no Bloco de Notas do Microsoft Windows 7, em sua
configuracéo original.
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Sem titulo - Bloco de notas

Arquivo  Editar  Formatar _Exibir Ajuda

Nome Idade Cidade oo
Ricardo 32 Campinas

Joana 29 Sao Paulo

Victor 39 Sorocaba

. »

As informagdes de nome, idade e cidade sé&o separadas por um TAB. Assinale a alternativa
com o procedimento correto para substituir todas essas separacdes por um ponto-e-virgula,
considerando o preenchimento do campo Localizar na janela Substituir, acessada através do
atalho CTRL+H, apresentada a seguir, e que o campo Substituir por tera o ponto-e-virgula e
serd clicado no botédo Substituir Tudo.

Localizar: Localizar Proxima

Substituir por: Substituir

Substituir Tudo

: ; = 20 Candelar
Diferenciar maitsculas de minusculas

a) Pressionar TAB no campo Localizar.
b) Digitar [TAB] no campo Localizar.
c) Digitar _TAB_ no campo Localizar.

d) Deve-se selecionar no texto um desses espacos provocados pela tecla TAB e
pressionar as teclas CTRL+C. Na janela Substituir, pressionar CTRL+V no campo
Localizar.

e) Pressionar TAB 2 vezes no campo Localizar.
Comentérios
A ferramenta Substituir dos aplicativos Windows “troca” qualquer espaco, frase, palavra ou
caractere por algo definido pelo usuéario. Para substituir os espacos criados pela tecla TAB,

devemos copiar 0 espaco gerado e inseri-lo no campo Localizar.

Gabarito: alternativa D.
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4. (VUNESP / Preteltura de sao Jose dos Campos - S — ZU138)

Considere a barra de tarefas de um computador com MS-Windows 7 exibida a seguir e
assinale a alternativa correta.

9
vl
L]
o
||

= T

Ly 10raa

a) Ao digitar a palavra Imagens em m e pressionar Enter, serd aberta a
respectiva biblioteca do Windows.

b) Ao digitar www.vunesp.com.br em s e pressionar Enter, sera
exibida uma mensagem de erro, pois 0 computador ndo esta conectado a Internet.

c) Tanto o Excel quanto o Windows Explorer estdo em execu¢do no momento.
d) O Outlook, o Google Chrome e 0 Word estdo em execugdo no momento.

e) Ao clicar em m todas as janelas serdo minimizadas para exibicdo da area de
trabalho.

Comentarios

O enunciado nos pede para considerar a barra de tarefas, portanto, devemos observar todos os
icones e detalhes apresentados na imagem. Vamos analisar as alternativas:

A) Gabarito!

B) Note que do lado direito, ao lado do icone de som temos o icone que representa conexao
WiFi no Windows 7.

C) Os aplicativos em execuc¢do sa: Google Chrome, Word e Paint. Note que seus icones estao
em destaque.

D) Mesma explicagéo da alternativa anterior.

E) Essa é a alternativa pegadinha! O bot&o “Area de Trabalho” ndo é clicavel. Ele apenas exibe
uma lista de opgdes quando clicamos no botdo “>>". Para minimizar todas as janelas e
devemos clicar na barra vertical no canto inferior direito.

Gabarito: alternativa A.

5. (VUNESP / Prefeitura de S&o José dos Campos - SP — 2018)

Observe a biblioteca Documentos de um computador instalado com o MS-Windows 7, na sua
configuracéo padréo:
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). * _Provas Minhas » Windows Explorer » v | %3 | Pesquisar Windows Explo... |
Organizar*  .J Abrir  Compartilharcom *~  Email  Gravar = =~ 1 O

Biblioteca Documentos o e
Windows Explorer

Nome Data de modificag... ]Tlpo
), Orlando 29/02/2016 20:14  Pasta de arquivos

!] doc2 30/06/2018 20:52  Documento do Microsoft Word

'ﬁ FGTS 30/06/2018 20:51 Apresentaco do Microsoft PowerPoint

2! Torrent.exe 15/01/2011 17:53  Atalho

. Orlando 13/01/2011 14:32 Chrome HTML Document

0 Cartdes 03/01/2011 23:49  Planilha do Microsoft Excel

2 Por onde 18/12/2009 23:23  Som no Formato MP3

» DSC01655 10/01/2008 12:11  Arquive JPG

@ 49 2 »

O comando de pesquisa tipo:=.pptx digitado no canto superior direito trard como resultado o(s)
seguinte(s) objeto(s):

a) FGTS

b) DSC01655
c) doc2

d) Cartbes

e) Orlando
Comentarios
Mais um ponto que destaquei, as principais extensdes de arquivo (tipo de arquivo) que estao

presentes nos concursos. A extensao .pptx € o padrao de arquivos do aplicativo PowerPoint a partir
da versao 2007.

| PPTX | Microsoft PowerPoint a partir do 2007. |

Gabarito: alternativa A.

6. (VUNESP / ARSESP — 2018)

No MS-Windows-7, em sua configuracdo padrdo, para exibir a area de trabalho, o usuario
pode utilizar o atalho de teclado

a) Ctrl+A
b) Tecla do logotipo do Windows + Z
c) Tecla do logotipo do Windows + D
d) Ctrl+z
e) Ctrl+D

Comentarios
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VIMOS Na nossa aula, mais precisamente no caplituio /, aigumas tecias de ataino do Windows. entre
elas temos:

WINKEY+D Exibe a Area de Trabalho

Ou seja, nossa resposta esta na alternativa C.

Gabarito: alternativa C.

7. (VUNESP / Camara de Indaiatuba-SP — 2018)

Usando o Microsoft Windows 7, em sua configuracdo padrdo, um usuario criou a seguinte
estrutura de pastas:

Mome Data de modificagdo  Tipo
L Arguivos 2701/2018 22.48 Pasta de arguivos
! Documentos 2702018 22:48 Fasta de arguivos
! Projelos 270112018 22:48 Pasta de arquivos

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

a) é criada vazia dentro da pasta Documentos.

b) e todos os seus arquivos sdo movidos para dentro da pasta Documentos.

C) é enviada para a Lixeira com todos 0s seus arquivos.

d) é enviada para a Lixeira, mas todos os seus arquivos sdo movidos para dentro da pasta
Documentos.

e) passa a se chamar Documentos.

Comentarios

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

Ctrl+V Cola os itens copiados
Ctrl+X Recorta os itens selecionados

Ao selecionar a pasta Projetos e pressionar Ctrl+X, sera recortada a pasta e todos 0s seus arquivos.
Apos abrir a pasta Documentos e pressionar Ctrl+V, a pasta Projetos e seus arquivos serdo movidos
para a pasta Documentos. Portanto, a alternativa correta é a letra B.

Gabarito: alternativa B.

8. (VUNESP / Camara de Indaiatuba-SP — 2018)
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NO IMICrOSOTt WINAOWS /, em sua configuragao original, a(s) tecla(s) de ataino que minimiza(m)
todas as janelas abertas, exibindo assim a Area de Trabalho, é(s&o):

a) CTRL+Z
b) SHIFT + seta para baixo
c) CTRL + ESC

d) tecla do logotipo do Windows -y
e) ESC

Comentarios
Mais uma guestéo sobre atalhos. Voltamos ao capitulo 7 da nossa aula. La temos o atalho:

WINKEY+M Minimiza todas as janelas

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

Gabarito: alternativa D.

9. (VUNESP /IPSM - 2018)

Observe a imagem a segquir, retirada do aplicativo acessério padrdao Windows Explorer, do
MS-Windows 7, em sua configuracédo padrao, que mostra uma lista de arquivos em uma pasta
qualquer.

-1"‘! argl.bmp

11

arg2.xt

argd.docx

argd.xt

arg.txt

arge.ppts

i) [T (3 &) ]

Um usuario clica com o botao principal do mouse no arquivo “arg1.bmp” e, mantendo a tecla
SHIFT do teclado pressionada, clica em “arg6.pptx” e, ainda com a tecla SHIFT pressionada,
clica em “arg4.txt”.

O numero de arquivos que permanecerao selecionados apoés as acoes descritas €
a) 1.
b) 2.
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c) 3.
d) 4.
e) 6.

Comentarios

Ao selecionar o arql.bmp segurar a tecla SHIFT e clicar em arg6.pptx, séo selecionados todos 0s
arquivos. Quando clicamos no arg4.txt ainda com a tecla SHIFT pressionada, os ultimos arquivos
(arg5.txt e arq6.pptx) saem da selecdo. Apos essa informacdo, basta contar quantos arquivos
permanecem selecionados. No caso da questdo, sdo 4 arquivos. Portanto, a alternativa correta € a
letra D.

Gabarito: alternativa D.

10.(VUNESP / IPSM - 2018)

A imagem a seguir foi feita no Windows Explorer, do MS-Windows 7, em sua configuracao
padrdo, e mostra 3 arquivos selecionados.

B docl.txt
% doc2.txt
B doc3.txt

Ao apertar a tecla Enter, com os 3 arquivos selecionados,
a) apenas o primeiro arquivo (docl.txt) sera aberto.
b) apenas o ultimo arquivo (doc3.txt) sera aberto.
c) nenhum arquivo sera aberto.
d) todos os arquivos serao abertos.
e) uma janela de confirmacao de acao sera aberta.

Comentarios

Quando vocé seleciona varios arquivos que possuem a mesma extensao e pressiona a tecla
Enter, todos os arquivos serdao abertos. Portanto, a alternativa correta € a letra D.

Fique atento, pois se 0s arquivos possuirem extensdes diferente, nada ir4 acontecer.

Gabarito: alternativa D.

11.(VUNESP / IPSM - 2018)
Observe a imagem a seguir, retirada do MS-Windows 7, em sua configuragéo padrao.

10:32 .

04/12/2017
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A parte mais a direita na Imagem tem a runcionaligaae ae
a) abrir o Menu Iniciar.
b) mostrar a Area de Trabalho.
C) ajustar data.
d) ajustar hora.
e) bloquear a tela.

Comentarios

A questao pergunta sobre a funcionalidade do retangulo u no final da imagem. A partir do Windows

7, 0 botdo “Mostrar area de trabalho” @ do Windows XP foi modificado. Passou a ser um retangulo
vertical no canto inferior direito, na barra de tarefas, apos o relégio e calendario. Portanto, a
funcionalidade da imagem mais a direita € mostrar a Area de Trabalho.

Gabarito: alternativa B.

12.(VUNESP / Camara de Dois Corregos-SP — 2018)

Considere a janela do Windows Explorer do MS-Windows 7, em sua configuracao original,
apresentada na figura a seguir. Nela, aparece o menu de contexto que foi ativado quando o
usuario clicou com o botédo secundario (normalmente o direito) do mouse em uma area livre
(sem arquivos) da Biblioteca de Documentos.

Organizar = Cnmoav\‘hawn' ¢ AR Y
Biblioteca Docu' ~ Exdir L.
Dais Cérregos Classificar por ’

AGrupsr por .
Noms Atualzar
). Dos Colar
o ) Cémegos Colar ataho
). Ofical Desfazar Maver Cri+Z
# Administrativo Compartiihar com »
# Downloads lNovo 'I
Propriadades
v ¢l il | »

Assinale a alternativa que contém uma das opcdes disponiveis no novo menu de contexto que
aparecera quando o usuario clicar em Novo, item emoldurado na figura.

a) Lixeira.

b) Computador.
c) Pasta.

d) Desktop.

e) Documentos.
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comentarios

O novo menu que aparecera ao selecionar a opcao Novo terd as seguintes opc¢oes:

Pasta
# Atalho

& Imagem de bitmap
1 [ CorelDRAW X8 Graphic
? | & Contato
15 Documento do Microsoft Word
> @ Desenho OpenDocument
Apresentacdo OpenDocument
Planilha OpenDocument
" Texto OpenDocument

Vv

[I*] Apresentacio do Microsoft PowerPoint
¥ Arquivo do WinRAR

|Z| Documento de Texto

> {15 Planilha do Microsoft Excel

Novo > ‘ 8 Arquivo ZIP do WinRAR

Portanto, entre as alternativas, a Unica que possui uma das opc¢des apresentadas pelo novo menu
é aletra C.

Gabarito: alternativa C.

13.(VUNESP / TCE-SP - 2017)

No MS-Windows 7, em sua configuracdo padrdo, pode-se alternar entre a janela ou os
programas que estejam abertos, por meio do pressionamento da combinacé&o de teclas:

a) ALT+TAB
b) WINKEY+ESC
c) CTRL+TAB

d) WINKEY+ CTRL
e) CTRL+ESC

Comentarios

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

Alt+Tab Alternas as janelas abertas

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

Gabarito: alternativa A.
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QUESTIONARIO DE REVISAO E APERFEICOAMENTO

A ideia do questionario é elevar o nivel da sua compreensdo no assunto e, a0 mesmo tempo,
proporcionar uma outra forma de revisdo de pontos importantes do conteddo, a partir de perguntas
gue exigem respostas subjetivas.

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

O objetivo é que vocé realize uma autoexplicagdo 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
contetido, 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 contetdo, 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 revisédo de alto nivel!

Vamos ao nosso questionario:

Perguntas

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

2. Qual a funcéo das teclas de atalhos: WINKEY+D, WINKEY+L, WINKEY+F e
WINKEY+I?

3. Quais os tipos de usuarios e permissdes concedidas na versao 7 do Windows?

4.Quais a edicdo do Windows 7 é destinada para usuarios domésticos e qual as
caracteristicas de cada uma?
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Perguntas com respostas

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

De forma geral sdo criadas 3 pastas padrdo: 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, configuracéo e
atualizacoes).

2) Qual a funcéo 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 Configuracdes do Windows (antigo Painel de Controle)

3) Quais os tipos de usuarios e permissdes concedidas na versao 10 do Windows?
O Windows 7 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 alteracées para os outros
usuarios e para o acesso geral do computador.

e Usuarios Padrao — Esse tipo de conta permite acesso a maioria dos programas, mas sem
a possibilidade de fazer alteracbes. Também ndo é permitido fazer configuracbes que
afetam outros usuérios do computador.

e Convidado — Esse usuéario possui permissbes bem limitadas, ndo podendo acessar
arquivos e pastas dos demais usuarios, nem pode instalar programas.

4) Quais a edicdao do Windows 7 é destinada para usuéarios domésticos e qual as
caracteristicas de cada uma?

No Windows 7 a edi¢do € a Home Premium. Entre as func¢des adicionais estédo a interface Aero
Glass, a Touch Windows, que permite o uso da tela Touch Screen (tela sensivel ao toque) quando
o hardware possui esta opcéo, 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
incluido o Mobility Center, o Windows Media Center, o Grupo Doméstico.
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Forte abracgo e bons estudos!

"Hoje, 0 'Eu n&o sei', se tornou o 'Eu ainda néo sei

(Bill Gates)

Thiago Cavalcanti

ﬂ (53] voulTD

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.




