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Por que estudar com o ?

Vocé esta prestes a iniciar uma das jornadas mais transformadoras da sua vida. O concurso
publico ndo é apenas uma prova, € a porta de entrada para uma carreira repleta de
seguranga, reconhecimento e qualidade de vida. Imagine salarios acima da média, a tdo
sonhada estabilidade financeira, a possibilidade de ascensao profissional e a tranquilidade de
um futuro protegido contra as incertezas do mercado. Esses sao os pilares que sustentam a
vida do servidor publico, e vocé esta no caminho certo para conquista-los.

Sabemos que o percurso até a aprovagao exige dedicagdo e, acima de tudo, uma
estratégia inteligente. Longe de métodos tradicionais e ineficazes, a preparagdo para
concursos publicos demanda foco, objetividade e materiais que realmente impulsionem seu
aprendizado. E exatamente isso queo oferece.

Nossas apostilas foram cuidadosamente elaboradas para serem seu guia definitivo. Diga
adeus aos PDFs extensos e prolixos que consomem seu tempo sem entregar o conteudo
essencial. Com o , VOCé tera acesso a materiais concisos, que vao direto
ao ponto e estrategicamente pensados para otimizar seu estudo e encurtar seu tempo
de aprovagdo. Cada tdpico é abordado com clareza, garantindo que vocé absorva o
conhecimento necessario de forma eficiente.

Nossa equipe é composta por servidores publicos aprovados, que ja trilharam essa jornada e
conhecem cada desafio e cada atalho para o sucesso. Entendemos suas duvidas, suas
angustias e, principalmente, o que realmente importa para ser aprovado. Essa experiéncia é
a base de todo o nosso material, feito por quem entende a sua necessidade.

Vocé fez a escolha certa ao confiar no . Este é o momento de transformar
seu potencial em realidade. Acredite no seu esforgo e no poder de um material que foi feito
para te levar a vitdria. Sua aprovagao esta mais proxima do que vocé imagina.
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CONSIDERAGOES INICIAIS

A Disciplina

A Informatica é uma das principais matérias cobradas em concursos publicos. O seu estudo
requer abordagem tedrica aplicada ao que realmente costuma ser cobrado em provas, visto
que o conteudo em si é praticamente “infinito”. Portanto, € humanamente impossivel estudar
tudo aquilo que existe na informatica. Entdo, a forma mais viavel de aprender informatica é
com teoria direcionada e questdes. E vocé conseguira ver tudo isso neste material, desde a
teoria focada naquilo que é importante para que vocé construa uma base solida em
informatica, até as questbes comentadas que apareceréo ao final de cada capitulo, para que
vOCé consiga praticar a teoria abordada.

O Método Alvo Aprovacgao

O nosso método consiste em abordar a teoria na medida exata. Ou seja, dentro desse
material, vocé conseguira estudar de forma rapida, sem perder a profundidade tedrica
necessaria para ser aprovado.

Em resumo: vocé estudara exatamente o que precisa! Nem mais, nem menos. Essas s3o as
caracteristicas do nosso método:

v Objetividade Real V" Feito por Quem Passou
v Profundidade na Medida v Recursos que Fixam

Erros, Informagoes Desatualizadas ou Sugestoes de Melhoria?

Se voceé identificou algum erro, informagado desatualizada, ou somente deseja sugerir alguma
melhoria no material, solicitamos que, por gentileza, reporte a nossa equipe por meio do botao
abaixo.
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Informatica

O Windows nada mais € do que um sistema operacional multitarefa que possui interface
grafica. Ele foi desenvolvido pela Microsoft e é o sistema operacional mais popular do mundo.

Para fins de provas de concurso, € importante aprender a respeito de determinados assuntos,

tais como seus componentes, seus atalhos e outras definigoes, que serao vistos a seguir.

Portanto, ndo perca muito tempo com detalhes que provavelmente nao cairdo em sua prova.
Veja a teoria focada nos principais pontos e nos pontos base, e resolva muitas e muitas
questdes. E dessa forma que vocé devera estudar informatica.

O sistema operacional Microsoft Windows possui diversas versoes, a fim de atender a todos
os perfis de clientes existentes.

Abaixo, serao mostradas todas as versoes do atual Windows 11:

Versoes do Windows

-Vers3o mais basica;
-ldeal para usuarios domésticos, alunos e jogadores de jogos online.

-Mais focara em ambientes hibridos de trabalho;
-Possui recursos nao existentes na versao “Home”, como a “area de
trabalho remota”.

-Parecida com a vers&o “Pro”. Porém, é mais focada em profissionais
com cargas avangadas de trabalho, tais como programadores, cientistas
de dados, pesquisadores, designers graficos, entre outros.

-Possui todos os recursos das versoes anteriores e mais alguns.

-Versdo voltada a educagao, acessibilidade e inclusao.
-ldeal para professores que necessitam de um ambiente livre de distragdes

para seus alunos.
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3. Area de Trabalho
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Figura 1: Area de Trabalho.

A figura 1, mostrada acima, é a imagem de uma area de trabalho do Windows 11, sistema
operacional mais utilizado no mundo. A area de trabalho também é chamada de desktop.

Nesse local, sdo encontradas diversas funcionalidades que ajudam o usuario no alcance de
seus objetivos de trabalho, de estudo, ou de outra atividade desenvolvida.

N3o se preocupe em decorar todas as funcionalidades existentes na area de trabalho! Na
informatica, € impossivel memorizar todas as fungbes de algum programa, sistema
operacional ou outra funcionalidade! De inicio, preocupe-se apenas em criar sua base tedrica.
Logo em seguida, a sua miss&o sera resolver o maximo de questdes que vocé conseguir.

Dito isto, sigamos para o nosso estudo.

Veja que, na area de trabalho, existem diversas figurinhas (icones) que representam
programas, os quais também sio chamados de aplicativos, ou até mesmo “softwares”.

Além disso, é interessante perceber que algumas dessas imagens (icones) possuem uma
pequena seta no canto inferior esquerdo. Isso significa que esse icone representa um
“atalho”. Atalho é um pequeno arquivo que aponta para outro item do sistema (programa,
arquivo, pasta ou dispositivo), permitindo abri-lo rapidamente sem precisar localiza-lo em seu
diretdrio de origem. Funciona como um "caminho de acesso rapido": ao clicar no atalho, o
Windows é direcionado até o item original e o executa.

Figura 2: atalho de um aplicativo.
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Além disso, aimagem que fica no fundo da area de trabalho € chamada de “papel de parede”,

ou “wallpaper”. <:Z|

E possivel alterar o papel de parede de varias formas!

1® Forma: clique com bot&o direito do mouse na area de trabalho > Clique
em “personalizar > Escolha um papel de parede do seu agrado.

2? Forma: Clique no menu “iniciar” > pesquise por “configuragdes > clique
em “personalizagdo” > clique em “tela de fundo” > escolha a imagem
desejada.

A depender da versao do Windows, esses caminhos podem ser um pouco
diferentes. No nosso caso, esse caminho é utilizado na versdo do \Windows
10.

4. Barra de Tarefas

A barra de tarefas fica localizada na parte inferior da tela e contém diversos utilitarios, tais
como o0 menu iniciar, a caixa de pesquisa, a visao de tarefa, além de outras ferramentas.

Essa barra pode ser fixada em outros locais, tais como nas laterais, ou até mesmo na parte
superior da tela. Para isso, é necessario desfixa-la e arrasta-la para onde se deseja.

Area de notificagdo «——

—»Menu iniciar , )
Nivel de bateria ¢—————
—»Caixa de pesquisa

Vis3o de tarefas Idioma do Windows ¢«——

Touchpad virtual ¢————
Explorador de arquivos

I .
#deer A EOZCRPEa ~oamfrew]ie
Figura 3: Barra de Tarefas. Redes Wi-Fi «——
Niveis de volume do sistema¢—

Central de agdes<

(configuragdes rapidas) Data e horario local ———
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4.1. Menu Iniciar

O menu iniciar € uma das principais funcionalidades presentes na area de trabalho. Nele, o
usuario consegue acessar diversos outros programas e aplicativos, além de pesquisar sobre
um arquivo ou programa especifico na aba “pesquisar aplicativos, configuragles e
documentos”.

O seu acesso pode ser feito de trés formas:

Clique, com o botao esquerdo do mouse, no icone do Windows (|58

localizado na barra de tarefas;

Aperte a tecla “Windows” (J@l]) no teclado;

Pressione “Ctrl + Esc”.

Menu INICIAR

Para efetuar alteragGes no menu iniciar, o usuario deve seguir o seguinte caminho:
Configuragoes (Windows + i) > Personalizagao > Iniciar
Dentro desse menu, o usuario pode, na barra de ferramentas:

v" Mostrar aplicativos adicionados recentemente;
v' Mostrar aplicativos mais usados;
v Mostrar itens abertos recentemente em Iniciar, Listas de Atalhos e Explorador de

Arquivos;
v' Mostrar recomendagoes para dicas, atalhos, novos aplicativos e muito mais.

Programas, aplicativos e

Fixado Todos os aplicativos > con f.‘l g ura Q("j es

Barra de pesquisa ¢——— e C = B8 B @

Edge Microsoft 365 Email Microsoft Store Fotos Configuragdes
(office)

B & & © 60 =

Xbox Solitaire & Spotify WhatsApp Instagram Microsoft
Casual Games Clipchamp

v o B & E &

To Do Messenger  Calculadora Relégio  Bloco de notas Paint

Arquivos

Recomendacdes Mais >

Google Drive % Apostila de Informatica.docx
o a

| imatras

Y Windows.pdf .,1 13 Armazenamento de Dados.pdf
24m atrds v | 17h atrés

—» Opcoes de desligamento

-1 editalpdf ; 01 Sistema Operacional Ambientes...
ot | 21h atras ror | 21h atrés

Figura 4: Menu "Iniciar".
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Uma das principais funcionalidades do menu iniciar sdo as opgdes de desligamento. Nelas, o
usuario pode selecionar se quer desligar o computador, reinicia-lo, bloquea-lo ou suspendé- <:9:|
lo.

Blogueio
Suspender

Desligar

e i D

Reiniciar
Figura 5: Opg¢des de Desligamento.

REINICIAR

Ao selecionar essa fungéo, o computador sera desligado e, imediatamente
apos isso, ligado novamente. Ou seja, 0 sistema sera reiniciado. Essa
opgao é geralmente selecionada quando algum programa exige para que

a sua instalagao seja completada.

DESLIGAR
O computador desliga de fato, ou seja, ja ndo ha mais energia na maquina
e esta é encerrada. Todos os documentos que ndo foram salvos, séo

Opcgoes de Desligamento

perdidos quando essa opgdo de desligamento € selecionada.

SUSPENDER

Nesse modo, o computador diminui muito o seu gasto de energia. Além
disso, o ligar novamente o computador, este retorna muito mais rapido e
todos os programas que estavam abertos retornam do mesmo jeito.

BLOQUEAR
bloqueia o computador, de forma que a tela volta para o inicio, conforme
a imagem abaixo, em que a maquina pede a senha do usuario.

Alvo Aprovacio | Concursos Publicos @
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4.2. Explorador de Arquivos

Ao abrir o explorador de arquivos, vocé vera exatamente essa tela:

Figura 6: Explorador de Arquivos.

Para acessar o explorador de arquivos, basta clicar nas teclas “Windows + E”, ou clicar no
icone localizado na barra de tarefas.

A sua fung&o é dar agilidade no acesso de arquivos e programas.

Para a sua prova, € importante saber que:

Para fixar uma pasta no acesso rapido, vocé precisa clicar em cima da pasta
com o bot&o direito e em seguida clicar em “fixar em acesso rapido”.

Se voceé quer reduzir o espago entre arquivos, deve selecionar o menu:
Visualizar > Mostrar > exibicao compacta.

Alvo Aprovacgédo | Concursos Publicos
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4.3. Central de Agdes (configuragoes rapidas)

As configuragGes rapidas, também conhecida como central de agdes no Windows 10, é uma < 11
aba que contém configuragBes a respeito da conectividade wi-fi, volume do sistema,

conectividade bluetooth, transmiss&o de video, opgdes de economia de bateria, entre outras
utilidades.

Seu acesso pode ser feito pressionando as teclas

:}‘

brisa Nio conectado Modo avido

”» 9

Economia de Luz noturna Acessibilidade
bateria

[ Iq
H

80% g @

Figura 7: Central de AgGes.

4.4. Data, Horario Local e Notificagdes do Sistema

Ainda sobre o assunto “barra de tarefas”, temos uma outra parte que, apesar de nao ser tao
cobrada, apresenta certa relevancia para o seu estudo. Estamos falando da

e Bt 16:29
~ = Cx ()
& & PTBZ e = 31/08/2025 L

Figura 8: Idioma do Windows, Central de Agbes, Data, Hora Local e Central de Notificagdes.

Na figura 8, mostrada acima, encontramos algumas funcionalidades, tais como a lingua
utilizada pelo sistema operacional, opgdes de conexao wi-fi, opgdes de volume do sistema,
opgOes de bateria, data e hora e, por fim, area de notificagdes.

Para a prova, 0 mais importante € saber um pouco sobre a data, horario local e notificag6es
do sistema.

Alvo Aprovagio | Concursos Piblicos @
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NotificacGes
(3 N3o incomodar esta ativado
Vocé so vera faixas para notificacdes de

prioridade e alarmes.

Configuracées de notificacdo

Néo ha notificagbes novas

sexta-feira, 23 de agosto i

agosto de 2024 a v
D S T Q Q s S
2 2 1 2 3
4 5 6 ¥/ 8 9 10

18 19 20 21 22 a 24

25 26 27 28 29 30 31

— 30 minutos + » Foco

POR: .~ g 1530
® B oy YU |00 & ~

Figura 9: Data, Horério Local e Notificagdes do Sistema.

Ao clicar na area destacada em laranja, um calendario junto a uma area de notificagGes,
aparecera, conforme a imagem ao lado.

Aqui, sera exibido o calendario de acordo com as configuracdes do seu computador.

Na parte superior, temos a area de notificagées. Sempre que algum programa ou aplicativo
quiser notificar o usudrio de algum aviso, esse aviso aparecera na area de notificagdes.

Além disso, existem algumas opcoes disponiveis para as notificacoes, tais como o modo
“nao incomodar”, entre outros.

5. Pastas

As pastas, como ja haviamos abordado, sdo compartimentos utilizados para organizar
arquivos e subpastas.

5.1. Menus

Dentro das pastas, € possivel realizar diversas agdes por meio dos menus. Geralmente, os
menus se encontram na parte superior da tela, conforme sera visto adiante.

Alvo Aprovacgédo | Concursos Publicos
www.alvoaprovacao.com

©



ALVO _
Aprovacao

Nesse topico, para fins de provas de concurso, é importante que o candidato saiba quais sdo
as opcoes de acoes que existem dentro dos menus e, além disso, quais as formas de Q:Zl
classificagao de organizagao dos arquivos contidos dentro das pastas.

Portanto, nao perca muito tempo tentando entender detalhes que, muito provavelmente,
nao cairao em sua prova.

Abaixo, tem-se um exemplo de como é uma pasta por dentro. Veja que ha duas subpastas
e 2 arquivos. Além disso, perceba a presenca dos menus, destacados em laranja.

4~ O % Iniciarbackup > Nova pasta Pesquisar em Nova pasta a

@ Novo N Classificar O Visualizar e (D Visualizagio
R = ‘—»Menus da pasta, também conhecido como

B9 s e Taabalhe # subpasto | whpsal s stenglo s exemplo " . . .

L o+ faixa de opgoes

i Documentos  #

PN Imagens »

- » Arquivos e subpastas contidos dentro de uma pasta.
~ I Este Computador

P
> i Rede

=g
s o uBdieBCOaBER neB X eae I 0

Figura 10: Representagdo do que existe dentro de uma pasta.

0 menu “Novo” (@ w- ) nos d& uma série de opgBes, mostradas abaixo:

Pasta

Il

Atalho
Imagem de bitmap
Documento do Microsoft Word

Google Docs

E0D®®

Google Sheets

Google Slides

Desenho OpenDocument
Pasta de Arguivo Compactado

Documento de Texto

B mwEoO

Planilha do Microsoft Excel

G Arquivo ZIP do WinRAR

Figura 11: Opgées do menu "Novo".

Alvo Aprovacgédo | Concursos Publicos
www.alvoaprovacao.com




ALVO _
Aprovacao

Ao clicar em “novo”, o usuario pode criar um(a):

Nova pasta; «t

Atalho;
Arquivos do pacote office;

Pastas de arquivo compactada;

Menu INICIAR

Arquivos google (texto, planilha, etc);

Apds 0 menu “novo”, temos outros menus com diversas funcionalidades, como “recortar”,

“copiar”, “renomear”, “compartilhar” e “excluir”. Veja abaixo:

Nowa pasta x o+ - @ x

T G % Iniciarbackup > Mova pasta Pesquisar em Maova pasta a

@ MNovo X ] o] W | T O Visuslizar D Visuslizagia

E g L0 usudrio precisa selecionar algum arquivo ou

.
o subpasta para que essas opgdes de menu fiquem
Moo+ disponiveis para uso.

Ao selecionar algum arquivo ou pasta, os menus mostrados na imagem acima ficam
disponiveis. Cada um possui uma fungao diferente.

X Recortar: recorta o arquivo da pasta atual e o move para outro lugar de interesse do
usuario.

Copiar: faz uma copia do arquivo e o usuario pode inserir essa copia em qualquer outro
lugar do computador.

ED Renomear: o0 usuario consegue renomear o nome da subpasta ou do arquivo
selecionado.

Compartilhar: o usuario consegue compartilhar o arquivo ou subpasta selecionado
por meio do e-mail e outros aplicativos.

T Excluir: essa opgao de menu exclui o item selecionado.

Mais adiante, temos as opcoes de classificacao ( Tl Cassificar © )dos itens contidos na pasta.
Essa classificagdo pode se dar de varios modos, de acordo com a imagem a seguir:

Alvo Aprovacgédo | Concursos Publicos
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T} Classificar ~ O Visualizar ~ wes @

*  MNome [—
—
Data de modificagdo =
_ -
Tipo =
petad Mais 2 Tamanho
*  Ordem Crescente Data da criagdo
Ordem Decrescente Autores
Agrupar por > CatEgDn—aS
Marcas
Titulo

Figura 12: Opc¢ées do Menu "Classificar".

Veja que, de acordo com a imagem apresentada acima, os itens que estdo dentro da pasta
podem ser classificados da seguinte maneira:

»Nome; » Nome;
2 »Data de modificag&o; »Data de modificagdo;
g“ > Tipo; »Tipo;
0 -~ »Tamanho; »Tamanho;
g » Data de criagéo; ~ »Data de criagao;
AL »Autores; ——»Autores;
o : .
o > Categorias; > Categorias;
: »Marcas: —» Crescente; »Marcas;
tg » Titulo: » Decrescente. » Titulo:
On
Q. »Ordem
(@]
» Agrupar por

A opgéo “visualizar” (O Visuslizar - ), localizada logo apds a opgéo classificar, permite ao
usuario escolher a forma como serdo exibidos os icones dos arquivos. Veja quais séo as
opgoes de visualizagdo abaixo:
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Tl Classificar ~ O Visualizar ~ wes

O lcones extra grandes
« O icones grandes

O icones médios

argquivo exet oo |
cones pequenos
1.docx ) peq
== Lista
= Detalhes
3= Blocos

8= Conteldo
[ Painel de detalhes
* [ Painel de visualizagdo

Mostrar »

Figura 13: Opcdes de Visualizagéo.

Visualizagao em “Detalhes”

Se o usuario selecionar a opgdo “detalhes”, a exibigdo dos arquivos contara
com algumas informagdes a mais, tais como:
v data de modificagao;
v tipo do arquivo;
v~ tamanho do arquivo.

MNeme Data de modificacdo Tipe Tamanho
@ Cédigo de Organizagdo Judiciaria. pdf 15/07/2025 08&:57 Arquive PDF 2.811 KB
@ Governo Digital.pdf 31/07/2025 2119 Arquive PDF 2.825 KB
@ Informatizagdo do Processo Judicial tjpe.pdf 22/07/2025 09:47 Arquive PDF 2775 KB

Figura 16: Arquivos no modo de visualizagdo em “detalhes”.
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A opgdo de visualizagdo chamada “painel de detalhes” permite que o usuario, ao selecionar
0 arquivo, veja detalhes deste da seguinte forma: @

avequive o

\—>Arquivo selecionado

Painel de detalhes «—

Figura 17: Modo de visualizagédo "painel de detalhes".

J& a opgédo de visualizagdo chamada “painel de visualizacdo” permite que o usuario, ao
selecionar o arquivo, veja o arquivo sem precisar abri-lo

Nome Data de modificagio Tipo Tamanho

o Codigo de Organizagio Judiciéna paf 1570772025 0857 Arquiva POF 2811 K8
o [iovemo Digita pdf 31772025 21 Arquivo PDF 2425
o frfermatizagio do Processa Juicial tpe gt 2270772025 0847 Arquiva POF

@ |ei de Acessa a informagdo.pdf 1/08/2025 21:33 Arquiva PDF

o ficitagaes & Contratos paf

@ flegime Juridico des Servideres Pablicos Cvis de Pem...  26/07/2025 09:36 104K

B
®
®

o |ei Gerel de Protegso de Dades.pat 080872025 16 srquive PO 28548
B
5

DPE i 212025 1832 B

5

udicia) Elerimica Ple pf 20772025 22:49

—»Arquivo selecionado

Conteudo do arquivo sendo exibido+———

Figura 18: Modo de visualizagdo "painel de visualizagdes".

No canto superior direito, hda uma prévia do que ha dentro do arquivo. Ou seja, 0 usuario
consegue ver 0 que tem dentro deste arquivo sem precisar abri-lo.

Por fim, os trés pontinhos apds a opgdo “visualizar” ( *** )contém outros comandos que
serdo mostrados a seguir:
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Nova pasta X *
= T (6] ‘@ Iniciar backup > MNovapasta >
@ Movo ~ Tl Classificar ~ O Visualizar - aee
> Inicio Refazer

A Galeria E 57 Fixar no Acesso rapido

2% Selecionar tudo
G Area de Trabalhe # subpasta 1 subpasta 2 arquivo exemplo e

T.docx 88 Limpar selegio

* Downloads »
3% Inverter selegio

%4 Documentos 4

4 Imagens » /2 Propriedades
) Misicas *» 61 Opgoes

u Videos »

Figura 19: Mais opgbes nos menus das pastas.

Refazer: refaz a Ultima agdo do usuario. E como se o computador
“voltasse no tempo” para antes de uma determinada agao.

Fixar no acesso rapido: a pasta fica fixada no acesso rapido do
explorador de arquivos e, também, no painel de navegacgao ag&o.

Selecionar tudo: seleciona todos os itens contidos na pasta (Ctrl + A).

Outras opgoes

Limpar selecao: tira a selegdo dos arquivos que estejam selecionados
no momento.

Inverter selecdo: seleciona os arquivos que nao estejam
selecionados e tira a selegao dos arquivos que estejam selecionados.

Propriedades: abre um menu com algumas propriedades do item
selecionado ou, em caso de ndo haver itens selecionados, da propria
pasta.

Opcoes: agbes mais avangadas que, para fins de prova, ndo
interessam muito.

ligue o seu computador e teste todas essas opgoes na pratica.
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5.2. Painel de navegagao

HNova pasta x |+ = &= 19
3 4 © % inicarbadup > Novapasta > Pesquisar em Nova pasta a

@ Nowo T Classificar O Visualizar (D Visualizagio
£ Inicio —_— )
@ Ares de Trabalhe # subpasta | subpasta2  arquivo exemplo  arquivo exemplo
Ldeex 2alsx

4 Downloads »

@ Documentos  #

A Imagens » . ~
or ’—>Pa|nel de navegagao
O videos .

02 Nagdes de fon
&1 Informitica

Nova pasta

<

W Este Computador
» e Disco Local (C)
» & Google Drive (61

> I Rede

Figura 20: Painel de navegacéo.

No painel de navegagao, o usuario pode ir a outras “partes” do computador com apenas
um clique, tais como a pasta de musicas, videos, imagens, downloads, entre outros.

5.3. Barra de endereco e caixa de pesquisa

A barra de endereco é a area da tela que mostra a localizagdo, ou enderego, daquele
determinado arquivo ou pasta. Ja a caixa de pesquisa, € um espago onde o usuario pode
realizar uma pesquisa por meio do nome do arquivo de interesse. Essa pesquisa sera realizada
dentro da pasta em que o usuario se encontra.

Nova pasta x [ES

-4 @ [~e Iniciar backup > Nowapasta > ” Pesquisar em Nova pasta llI

® Nowo T Clssibear - 0 Visualzar (D Visualizagho
£} Inicio

Y Gaeria E ﬁEE

@ Ares de Tabalhe# subpasta | subpisa2  arquivo exemplo  arquivo exemplo
Ldocx akex

L i Caixa de pesquisa€——

@ Documentos  #

1 Imagens *
© Musica: .
[ Videos *

37 Prefeitura de Jodo b

L Barra de enderego

02 Nagdes de fon
&1 Informitica

Nova pasta

<

W Este Computador
» e Disco Local (C)
> & Google Drive (6
> M Rede

Esses pontos ndo costumam ser muito cobrados em prova. Portanto, saber o que cada um
faz é suficiente para fins de prova.
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5.4. Barra de titulo

A barra de titulo esta presente em praticamente todas as janelas de programas, arquivos e < 20
pastas contidas no Windows. Aqui, o usuario tem algumas opgdes de dimensionamento da
janela, tais como minimizar, maximizar, restaurar o tamanho e fechar janela.

Hova pasta ®

> 1 G %@ hnicarbackup > Novapasta >

D Novo T Classificar O Visuakzar

‘ Minimizar janela
o g g Maximizar/Restaurar janela
micsarame oot st sz [ Fechar janela

L Downloads

&1 Documentos

Figura 21: Barra de titulo

Minimizar Maximizar/Restaurar Fechar
Maximizar a janela, esta é

“ . exibida em toda a parte da tela.
Recolhe” a janela, de P

Caso a janela ja esteja Fecha a janela. Esse
forma que o programa . , .
) maximizada, o icone comando tambem pode
fica sendo apenas um B Y ,
, restaurar’( - (9 ) X ) ser ativado apertando
Icone na barra de y ,
taref aparece. Ele faz com que a Alt + f4".
arefas. . \ : ~
janela volte as suas dimensoes
originais.

Ha outra possibilidade de se trabalhar na barra de titulo. Se o usuario clicar com o botao
direito do mouse na barra de titulo, a seguinte janela aparecera:

Nova pasta X+

> 4 @ &% Inicarbackup > Novapasta > [ Pesquisar em Nov
Tamanhe

) —  Minimizar
@ Novo N Classificar O Visualizar O Maximizar

4 Inicio X Fechar Alt+F4

Figura 22: Opc¢Ges da barra de titulo.

Perceba que sdo as mesmas opgdes sobre as quais ja haviamos comentado. Essa € apenas

uma uma janela de uma pasta,

arquivo ou programa.

5.5. Nomes das pastas e dos arquivos

E importante saber que o usuario ndo pode nomear uma pasta ou um arquivo de qualquer
forma. Existem alguns caracteres e nomes que sao de se utilizar como nomes de

arquivos ou pastas.
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Alguns caracteres e nomes nao podem ser utilizados para nomear arquivos e pastas
no Windows!
Mnemonico:
Caracteres:
B.A.S.I.A.Do.
Barras(\ /)
ASpaS ( “ & )
Setas (<>)
Interrogagdo (?)
Asterisco (*)
Dois pontos ( :)
Nomes:
LTP1a0LTP9
COM1a0 COM9
COM
AUX
PRN
NUL
@ MNavo %X @ B B Wt Clascr O Visuaiizar 0 Visualizagio
e e
pr ) S e T
;Dm.mmw ‘ . . . .
o Tentativa de nomear um arquivo com um nome proibido.
1 videos » Rencenese. x
e ) P ———
meewn= \[@ja que o sistema
- B
informa um erro.
Figura 23: Tentativa de nomear um arquivo com nome proibido.
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6. Painel de Controle

O painel de controle é a sessdo onde sdo encontrados os principais “controles” de tudo. E aqui
que séo realizados ajustes para melhor atender as necessidades do usuario. Veja como € o
aspecto do painel de controle no Windows 11:

4 Paine! de Controle = LR

T #4> Painel de Controle > | »

Ajuste as configuragdes do computador Bribirpor Categora >

a e Seguranga . Contas de Usudrio

_— @ Vireerotiodecons

b Aparéncia e Personalizagio
» s Relégio e Regido
s rede v
Aterar formatos de data, hora ou nimero
0 Facilidade de Acesso
lidade comumente Otimnizas

‘? Programas
Desinstalar um programa

Figura 26: Painel de Controle.

Primeiramente, € interessante notar que existem trés formas de exibicdo do painel de
controle: Categoria, mostrada naimagem acima, lcones Grandes e lcones Pequenos.

Outro ponto importante para quem estuda para concursos sdo as categorias nas quais o
painel de controle se divide: (1) sistema e seguranca, (2) rede e internet, (3) hardware e
sons, (4) programas, (5) contas de usuario, (6) aparéncia e personalizagao, (7) reldogio e
regiao e (8) facilidade de acesso.

6.1. Sistema e Segurancga

A categoria “sistema e seguranca” trata de varios aspectos relacionados a seguranga do
sistema, configuragoes do sistema e ferramentas administrativas, conforme a imagem
abaixo. Para fins de prova, é importante que vocé conhega de forma geral as opgGes de
funcionalidades encontradas nessa categoria.

@ Sistema e Seguranca

& > ~ 1 W PaineldeControle > Sistema e Sequranga »

Inicic do Painel de Controle 5
Seguranca e Manutencdo

Werificar o status do computador e resolver problemas

* Sistema e Segural
eguranca ®y Alterar configuragdes de Controle de Conta de Usudrio | Selugdo de problemas comuns de computador

Rede e Internet

Hardware & Sons @i, Windows Defender Firewall
i Verificar o status do firewall Permitir um aplicative pele Firewall do Windows
Programas
Contas de Usudrio Sistema
Exibir a quantidade de RAM e a velocidade do processador | " Permitir acesso remoto

Aparéncia e Personalizacdo Iniciar a assisténcia remota | Ver o nome deste computador

Relégio e Regido

Facilidade de Acesso

Opgdes de Energia
Alterar as configurages da bateria | Alterar o funcionamente dos botées de energia
Alterar quando o computador € suspenso

_ Histérico de Arguivos
ﬁ: Salvar cépias de backup dos arquives com Histérico de Arquivos
Restaurar arquivos com Histérico de Arquivos

s Backup e Restauragdo (Windows 7)

(= Backup e Restauragdo (Windows 7) Restaurar arquives de backup

% Criptografia de Unidade de Disco BitL...

Gerenciar o BitLocker

3% [spagos de Armazenamento
3 Gerenciar Espagos de Armazenamento

Pastas de Trabalho
. Gerenciar Pastas de Trabalho

Ferramentas do Windows
4 Liberar espago em disco | Desfragmentar e otimizar suas unidades
#y Criar e formatar partiées do disco rigide | % Exibir logs de eventos | "y Agendar tarefas

Figura 27: Sistema e Seguranga. Alvo Aprovacgédo | Concursos Publicos @
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6.2. Rede e Internet

Aqui, encontramos opgdes de configuragdo no que diz respeito a conexao com a internet e
redes diversas, de acordo com a imagem abaixo:

E Rede e Internet

“ > v ﬂ > Painel de Controle » Rede e Internet »

Inicio do Painel de Controle

tl- Central de Rede e Compartilhamento

Sistema e Seguranca -« FExibir o status e as tarefas da rede | Conectar aumarede | Exibir computadores e dispositivos de rede

® Rede e Internet Opgoes da Internet

Alterar a home page | Gerenciar complementes do navegader | Excluir histérico de navegacdo e cookies

Hardware e S5ons
Programas

Contas de Usudrio
Aparéncia e Personalizagdo
Relégio e Regido

Facilidade de Acesse

Figura 28: Rede e Internet.

6.3. Hardware e Sons

A categoria responsavel pela configuragdo de parametros dos periféricos e sons do
sistema é essa. A imagem abaixo mostra as opgdes e funcionalidades contidas em
“hardware e sons”.

5 Hardware e Sons

“ 3> v A E > Painel de Controle » Hardware e Sons »

Inicio do Painel de Controle . e
Dispositivos e Impressoras

Adicionar dispositivo | Configuracde avangada de impressora | Mouse
®y Gerenciador de Dispositivos | Alterar opcées de inicializagio do Windows Te Go

4

Sistema e Seguranga
Rede e Internet

e Hardware e Sons Reproducdo Automatica

Alterar as configuragfes padrdc para a midia ou os dispositivos
Reproduzir CDs ou outra midia automaticamente

&

Programas
Contas de Usudrio
) ) Som
Aparéncia e Personalizagio Ajustar o volume do sistema | Alterar os sons do sistema | Gerenciar os dispositivos de dudio
Relégio e Regido . .
Opgdes de Energia

Alterar as configuragties da bateria | Alterar o funcionamento dos botdes de energia

Alterar quando e computader € suspense | Escolher um planc de energia | Editar plano de energia

Centro de Mobilidade do Windows
Ajustar as configuragdes de mobilidade comumente usadas
Ajustar as configuragdes antes de fazer uma apresentagdo

& <

Facilidade de Acesso

Caneta e Toque
Alterar as configuragiies de caneta do tablet | Ativar e desativar movimentos
Definir movimentos para executar determinadas tarefas | Alterar configuragdes de entrada de toque

o

Configuragées do Tablet PC

Calibrar a tela para entrada por toque ou caneta | Escolher a ordem de rotagio da tela

‘=

Propriedades da mesa digitalizadora W...
Configurar a caneta e a mesa digitalizadera | Remover preferéncias
Fazer download da atualizacdo do driver

Figura 29: Hardware e Sons.
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6.4. Programas

A categoria “Programas” contém algumas opgGes em relagdo a programas instalados no
Windows, tais como desinstalar programas, alteracdo de configuragoes, entre outros, de

acordo com a imagem abaixo:

[F! Programas

&« > ~ “ [El> PaineldeControle > Programas

Inicio do Painel de Controle
gr; Programas e Recursos

. Desinstalar um programa | W Ativar ou desativar recursos do Windows | Exibir atualizagdes instaladas
Sisterma e Seguranga ) . . - :
Executar programas criados para versdes anteriores do Windows | Come instalar um programa

Rede e Internet
Hardware & Sons Programas_PadraD . -
W Alterar as configuragdes padrdo para a midia ou os dispositives
* Programas
Contas de Usudrio
Aparéncia e Personalizagdo
Reldgic e Regido

Facilidade de Acesso

Figura 30: Programas.

6.5. Contas de Usuario

Essa categoria proporciona ao usuario a opgéo de alterar o tipo da conta, remover contas
de usuario, gerenciar credenciais, entre outras opgoes.

= Contas de Usuwario

&« 3w & > Painel de Controle > Contas de Usuario »

Inicio do Painel de Controle .
Contas de Usudario

Sistema e Sequranca b " Alterar o tipo de conta | g Rernover contas de usudrio
Rede e Internet p Gerenciador de Credenciais

Hardware e Sans Gerenciar Credenciais da Web Gerenciar Credenciais do Windows

Programas jl’ Email
+ Contas de Usudrio

Aparéncia e Personalizagdo
Relégio e Regido

Facilidade de Aceszo

Figura 31: Contas de Usuario.
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6.6. Aparéncia e Personalizagao

Aqui, é possivel alterar propriedades da barra de tarefas, de navegagao, além de outras é:il
opgOes como utilizar o leitor de tela, ativar teclas de facil acesso, entre outros.

Aparéncia e Personalizagao

L > v » Painel de Controle » Aparéncia e Personalizagéo »

Inicio do Painel de Control -
Aiele do Fanet ae Rontrete Barra de Tarefas e Navegacdo

Sistemna e Seguranga mmm Propriedades de navegacgio
Rede e Internet #W Central de Facilidade de Acesso
M Mcomodar deficiéncia visual Usar leitor de tela Ativar teclas de facil acesso

Hardware e Sons i .
Ativar ou desativar o Altc Contraste

Programas

Opcdes do Explorador de Arquivos

Especificar o clique simples ou duplo para abrir | Mostrar pastas e arquivos ocultos

g

Contas de Usuario
* Aparéncia e Personalizacao
Fontes

Relégic e Regido ) A _ ) .
Visualizar, excluir ou mostrar e ccultar fontes | Alterar Configuragdes de Fonte

>

Facilidade de Acesso

Figura 32: Aparéncia e Personalizagéo.

6.7. Reldgio e Regiao

Nessa categoria, 0 usuario tem a opgéo de ajustar hora e data, além de alterar o fuso
horario, alterar formatos de data, hora, entre outros.

¥ Relégic e Regide

&« 3> v r'j » Painel de Controle » Reldgio e Regido

Inicio do Painel de Controle
5 Data e Hora

. 1 Definirahoraeadata | Alterar o fuso horaric Adicionar relégios para fusos horaries diferentes
Sisterma e Segurancga

Rede e Internet 9 Regiéo

Alterar formatos de data, hora ou nimero

Hardware e Sons

Programas

Contas de Usuario

Aparéncia e Personalizagdo
# Reldgio e Regido

Facilidade de Acesso

Figura 33: Reldgio e Regiéo.
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6.8. Facilidade de Acesso

A nossa Ultima categoria tem opgOes de otimizagdo de exibigdo visual, configuragdes do
microfone, reconhecimento de fala, entre outras funcionalidades. Vale ressaltar que essa
categoria é bastante utilizada por pessoas com alguma necessidade especial, como por
exemplo cegos e surdos.

€9 Facilidade de Acesso

“« - I ﬁ » Painel de Controle » Facilidade de Acesso 3

Inicic do Painel de Controle — -

N, Central de Facilidade de Acesso

W Permitir que o Windows sugira configuragdes | Otimizar exibigdo visual
Substituir os sons por indicagées visuais | Alterar o funcienamento do mouse

Alterar o funcionamento do teclado

Sisterna e Seguranca
Rede e Internet

Hardware e S5ons

ﬁ Reconhecimento de Fala
T

Programas Iniciar o reconhecimento de fala Configurar microfone

Contas de Usuario
Aparéncia e Personalizagdo
Relagio e Regido

* Facilidade de Acesso

Figura 34: Facilidade de Acesso.

6.9. Configuragoes

A janela de configuragdes pode ser acessada pressionando as teclas “Windows + i”. Essa
janela contém todas as opgdes do painel de controle e serve como uma espécie de painel de
controle com um visual mais bonito, amigavel e mais facil de ser utilizado.

'::; ! Inicio

Configuragdes recomendadas -

Armazenamento em nuvem

ergis  bater >
7 Personslizacio Q) Energia e bate
B Apiicatives
a > P e
- Conas
3 n o O Bara deTare
@ logos Dispositivos Bluetooth
ad
K Acessiviidace o
e
Nunca perca o acesso a sua conta £ et L DL Desativado (@
@ windows Update ~

Adicionar agara

Personalizar seu dispositivo 2
"

Exibir todos os dispositives. Adicionar dspositive >
-
J s - -

Qe HeE®-eBCEaBET @O ~aB R eem LJRe G

Figura 35: Configuragdes.
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7. Ferramentas do Windows

As ferramentas do Windows, também conhecidas como ferramentas administrativas, séo
diversas opgdes dadas ao usudrio para otimizar a sua experiéncia com o sistema operacional.
A figura a seguir mostra a pasta das ferramentas do Windows:

) Fermamentas do Windows - 8 X

? | £ > Painel de Controle » Sistema e Seguranga > Feramentas do Windows | 5. | [Pesquisaeemter.. p

Organizar » -3 0
P j LY r— & Conedo de s de Tabaho P c i 3 Ot ks 'ﬂ DisndricodeMemér do ﬁ': ——
v L‘; @ ]
IR Galesia - 2
1 J Executar _'j Fontes de Dados ODBC (64 bits) \ Gerenciador de Tarefas & i " do computador ] 7] Gravador de Passos
=z x e 4 2 .
8 ves de Tabaihe #
Informages do sitema niciador SCSI sy Limpezs de Disco = Maps de Caracteres Mondor de Dezempenho Monitor de Recursos
voes + I Q' = AP @ )
Documentos  # ekt =
a I ODBC Data Sources (32-bi) @3 Pl deComole Poltica de Seguranga Locsl Power Automste Prompt de Comando Psgina Inicial de Desenvohamento
1 Imagens . ﬁ!, e 5 2
© Musicas » Servigos 2 Servigos de Componentes Unsdade de Recuperagio 2| Visualizador de Eventos Windows Defender Firewall com %/ Windows Fax and Scan
Sl 2o e Sequrangs Avangade |
1 videos - -
e
toapss + (3 | Vindows Media Player Legacy B Windows PowerShell E Viindows PowerShel (x25) g Windows PowerShel ISE q Viindows PowerShel € (x35) = Wordpad
J . - —_—
& Googie Drive (G:#
7 Prefeitura de Joso §
02 Noggies de Infen
& Informatics
& Portugués Diceto a

— Barra de enderego mostrando o caminho para se chegar

v B Este Computador

W Bl s em “ferramentas do Windows”.

& Google Drve (G)

8 Rede

Figura 36: Ferramentas do Windows.

Perceba que as ferramentas do Windows sdo acessiveis por meio da categoria “Sistema e
Seguranga”, contida no “Painel de Controle”.

Caso vocé ndo consiga enxergar isso, olhe para a barra de enderegos, destacada em laranja,
da imagem exibida acima.

Ndo é necessario ter um conhecimento profundo sobre todas as ferramentas. Todavia, é
interessante compreender minimamente as principais cobradas em provas de concurso.

7.1. Desfragmentar e Otimizar Unidades

A fragmentag&o € um processo que prejudica o disco rigido, de forma que o desempenho do
computador é prejudicado. E isso ndo interessante para quem precisa de um computador
funcional e rapido.

Portanto, a ferramenta “desfragmentar e otimizar unidades” fornece uma solugao a esse
problema, visto que reorganiza dados fragmentados, de maneira que os discos e as
unidades funcionem de uma forma mais eficiente no que diz respeito a organizagio e
armazenamento de dados no computador.

Esse procedimento ajuda a tornar o computador mais rapido.
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By Otimizar Unidades = X

Vocé pode otimizar suas unidades para ajudar o computador a ser executade cem mais eficiéncia, ou analisa-las para

caber se precisam ser otimizadas, Apenas as unidades ligadas ou conectadas ao seu computador sdo mostradas,
Status

Unidade Tipo de midia Ultima anélise ou ... Status atual

Unidade de estado sélido  22/08/2024 19:.07 OK (4 dias desde a (iltima reotimizagio)

(] Visualizagdo Avancada 5 Analisar #y Otimizar

Otimizagdc agendada

Ativado 5 Alterar configuragdes
As unidades estdo sendo analisadas em uma cadéncia programada e otimizadas conforme n..

Frequéncia: Semanalmente

Fechar

Figura 37: Desfragmentar e Otimizar Unidades.

7.2. Limpeza de Disco

A “limpeza de disco” é responsavel por limpar alguns arquivos desnecessarios que tornam
o computador mais lento. Portanto, essa ferramenta elimina arquivos temporarios, esvazia

lixeira, entre outras atitudes que tornam o computador “menos pesado” e, por consequéncia,
mais rapidos.

= Limpeza de Disco para (C) X
Limpeza de Disco

=
E Vocé pode usar a Limpeza de Disco para liberar até 2,950 GB
de espago em disco em (C:).

Arquivos a serem excluidos:

[ ¥ Trrquivos de Programas Baixados
a 5 Arquivos de Intemet Temporarios 6,96 MB
O || Relatérios de emos do Windows e diag 644 KB
O |_|Cache de Sombreador DirectX 452 MB
O || Amquivos de Otimizago de Entrega 11.2 MB

Total de espago em disco obtido: 202 MB
Descrigdo

Os Arquivos de Programas Baixados sdo controles ActiveX e
miniaplicativos Java cujo download é feito automaticamente da
Intemet quanda vocé exibe determinadas paginas. Eles sdo
amazenados temporaiamente no seu disco rigido, na pasta
Arquivos de Programas Baixados.

'y Limpar arquives do sistema Exibir Arquivos

Figura 38: Limpeza de Disco.

7.3. Agendador de Tarefas

Com essa ferramenta administrativa, o usudrio consegue programar a inicializacao de
determinados programas e scripts em horarios de sua escolha, ou apds intervalos de
tempo especificos.
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(B Agendador de Tarefas - u]
Arquive Agie  Exibir  Ajuda
== B
() Agendador de Tarefas (Local) |- Bl S e R [ Agses
> [ Biblioteca do Agendador N e "
Visio Geral do Agendadorde .
Conectar a Outra Computador...
Iy Vect pede usare @] Criar Torefa Basica...
T/ Agendador de
Tarefas para criar & % Criar Tarefa..
gerenciar tarefas Importar Tarefa

comuns que o
computador
Evacitara

Status da Tarefa &

Exibir Tedas as Tarefas em Execugdo

i 5]

Habilitar ¢ Histérico de Todas as Tarefas

Configuragéo da Conta do Servigo AT

Sta..  Ultimas 24 horas ~ Exibir »
Resumo: 0 total - 0 em execug. . 15 Atualizar
H Ajuda

Neme da Tarefa

Ultima atualizagie em 27/08/2024 10:11:

Figura 39: Agendador de Tarefas.

7.4. Windows Defender Firewall

Essa ferramenta € o antimalware e firewall nativo do proprio Windows. Ele protege o
computador contra ataques de malwares (virus, worms, spywares, entre outros), além de
exercer a fungao de firewall pessoal.

E desinstalado automaticamente, caso o usuario instale outro programa antivirus.

B Windows Defender Firewall com Seguranga Avancads — u] X

Arquivo Agio  Exibir  Ajuda

== |m H
B Regras de Entrada Windows Defender Firewall com Seguranca Avancada em ...

Regras de Saida
%5 Regras de Seguranca de Co|

e © Windows Defender Frewall com Seguranga Avangada oferece seguranga de rede a ¢ @) Importar Poltica..

> 44 Exportar Polftica...
Viséo geral

Perfil do Dominio
@ O Windows Defender Firewall esta ativado

Restaurar Politica Padrdo

Diagnosticar/Reparar

Exibir »
© Conexdes de entrada que nZo comespondem a uma regra so blogueadas.
- @ Atualizar
@ Conexdes de saida que ndo comespondem a uma regra sdo pemitidas.
[E] Propriedades
Perfil Particular
Ajuda

@ O Windows Defender Firewall esta ativado

D Conexdes de entrada que n&o comespondem a uma regra 3o blogueadas.
@ Conexdes de saida que no comespondem a uma regra so pemitidas
Perfil Publico Ativo

@ O Windows Defender Firewall esta ativado

© Conexdes de entrada que nZo comespondem a uma regra so blogueadas.

@ Conexdes de saida que ndo comespondem a uma regra séo pemitidas

Propriedades do Windows Defender Firewal

Introdugdo

entre

Crie regras de sequranga de conexo para especicar como e quando 2s conexjes enre os ct
autenticadas e protegidas usando a seguranca IPsec

Regras de Sequianga de Conexdo

Exibir e criar regras de firewall

Cris regras de firswall para pemmitic ou bloquear conexxBes a portas ou programas especiicados
pemitr uma conexéo somente se estiver autenticada ou se vier de um usuario, grupo ou compt
padrdo, as conexdes de entrada sdo bloqueadas, a menos que coincidam com uma regra que .
conexdes de saida 550 pemitidas, a menos us comespondam a Uma rera aus as blogusis:

Figura 40: Windows Defender Firewall.
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ege [ 4 .
8. Programas Utilitarios
Os programas utilitarios proporcionam ao usuario realizar tarefas complementares, que
facilitam a sua vida. Dentre os diversos programas utilitarios existentes, destacaremos trés:

8.1. Bloco de Notas

O bloco de notas é um programa editor de texto simples, presente em todas as versdes do
Windows. A extens&do de um arquivo do bloco de notas é “.txt”. O usuario tem acesso ao bloco
de notas por meio da caixa de pesquisas ou pressionando as teclas “Windows + R” e
digitando “notepad”.

B novo) Documento de Textona X +

Arquivo  Editar  Exibir @

niColl  Ocaraciere 100% Windows (CRLF) uTF$

Figura 41: Bloco de Notas.

8.2. Paint

0 Paint é uma ferramenta de desenho simples contida no Windows. Ela permite realizar
desenhos simples e editara imagens de forma simplificada.

#4 Sem titulo - Paint - o X
Arquivo  Editar  Bibir B 2 < = @&
b oav 27 & A \vooosAa o _ @..C XXX X J
& NGOODGD =) eee cee § 9 ¢
% < v ¢ 7 a L+ ®Hx0OO0 & @ QC
legio Imagem Ferramentas Pincéis . Formas Cores Copilot  Camadas
=
a a
[}
v
I~ 1096, 347px i8] O 1152 = 648px © 100% v Q =e @

Figura 42: Paint.
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8.3. Wordpad

Pense no € como sendo uma espécie de “Microsoft Word”, porém sendo um < 31
software nativo do Windows. E um programa editor de textos mais completo que o bloco de
notas, mas mais limitado que o Word. A extensao dos seus arquivos pode ser “.rtf”, “.txt”,

& doc” e [ odt”

Bid + | Documento - WordPad o«
nigo | Exioir ]
Ij Recort r 4 Localiza

" calibri v A w

Colar N Z S aeXx Avg-

RN RTINS (SR KRR P RIS E RIS T S E S (R v}

100% (=) ] @®

Figura 43: Wordpad.

9.1. Formatacao de Disco Rigido

A formatacdo de disco rigido € utilizada principalmente para
, fazendo com que o disco rigido fique “virgem” novamente. Isso ajuda a
eliminar virus e outros tipos de ameagas e programas maliciosos.

E uma boa opg¢ao para quando o computador esta muito lento e com muito tempo de uso.

9.2. Sistema de Arquivos

Para fins de prova, é interessante que vocé grave apenas a informag&o dada a seguir.
Os com o Windows sao:

FAT16;
FAT32;
NTFS.
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i FAT16 (File Allocation Table 16)
Possui um limite de 4gb para as partigoes.

FAT32 (File Allocation Table 32)
Possui um limite de 32gb para as partigdes. O tamanho dos arquivos suportados € de 4GB.

NTFS (New Technology File System)
E o sistema de arquivos padrdo atualmente. Possui um limite de 8PB (petabytes) em
particOes padrdo. Esse sistema de arquivos estd sendo utilizado para substituir o FAT32,
pois € mais seguro e permite a manipulagdo de arquivos maiores.

9.3. Bitlocker

De forma simplificada, esse recurso permite criptografar unidades de disco. Portanto,
quando a questao falar de programa nativo do Windows que permite criptografar
unidades de disco, vocé sabera que a resposta é bitlocker.

10. Atalhos

Chegamos a um dos principais assuntos cobrados em provas de concursos: os atalhos do
Windows.

Aqui, listaremos os principais atalhos cobrados em provas para que vocé consiga estudar e
memorizar. Cabe destacar que vocé ainda precisa responder muitas questdes. Ndo se
esqueca disso: resolva muitas e muitas questdes.

Por fim, € recomendavel que vocé teste todos esses atalhos na pratica, utilizando o seu
computador. Dessa forma, o seu aprendizado sera potencializado e sua memorizagéo ficara

excelente.
Atalho Funcgao
Windows + A Abre “configuragdes rapidas”
. Define o foco para o primeiro icone no
Windows + B P P
canto da Barra de Tarefas

Windows + D Mostrar e ocultar a area de trabalho
Windows + E 7 Abre o explorador de arquivos
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Windows + F .
tira uma captura de tela 33
Windows + G Abre a Xbox Gamg Bar quando algum jogo
estiver aberto
Windows + H Iniciar digitalizagao por voz
Windows + | Abre “configuragoes”
Windows + L Bloqueia o computador ou muda de conta
Windows + M Minimiza todas as janelas
Windows + N Abre a area de notificagdo e calendario
Windows + O Bloqueia a orientagao do dispositivo
Windows + P Escolha um modo deNexibigéo de
apresentagao
Windows + R Abre o “executar”
Windows + S Abre a pesquisa
Windows + Shift + S Tira uma captura de tela de parte da tela
Windows + T Percorre os aplicativos na barra de tarefas
Abre as configuragdes de acessibilidade /
Windows + U central de facilidades de acesso (Windows
10)
Windows + V Abre o histdrico da area de transferéncia
Windows + W Abre o “widgets”
Windows + X Abre o menu link rapido
Windows + Z Abre o ajuste de layouts
Windows + Tab Abre a visao de tarefas
Windows + seta para cima Maximiza a janela

Minimiza todas as janelas da area de
trabalho, exceto a janela ativa
Windows + Barra de espaco Alterna o idioma do sistema
Alt + F4 Fecha uma janela
Seleciona todos os arquivos da area de

Windows + Home

Ctrl +A trabalho ou dentro de uma pasta
Ctrl+C Copia um item selecionado
Ctri+V Cola um item selecionado
Ctrl+2Z Desfaz a Ultima agéo
Ctri+Y Refaz a Ultima agdo desfeita pelo “ctrl + Z”

Ctrl + Esc Abre o menu “iniciar”

Ctrl + Shift + Esc Abre o gerenciador de tarefas
Shift + Esc Abre o gerenciador de tarefas do google
chrome

Abre a tela de seguranca do Windows,
podendo bloquer o computador, trocar de
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usuario, logout e abrir o gerenciador de

tarefas 34
F1 Abre a ajuda do windows
F2 Renomeia o item que estiver selecionado
F3 Abre a area de pesquisa da janela aberta
Ctrl+T Abre uma nova guia no navegador
Ctrl + Shift + T Reabre a Ultima guia fechada no navegador
Ctrl+W Fecha uma guia no navegador
Alt + Tab Alterna entre as janelas abertas
FS5 Atualiza o que estiver sendo exibido na tela
F11 Maximiza ou minimiza a janela ativa
Windows + seta para cima Maximiza a janela ativa
Alt + Enter Mostra as propriedades do item
selecionado

Hora de

O Windows 11 contempla varios atalhos que
auxiliam na organizagdo e manipulagdo de janelas abertas na area de trabalho. E CORRETO
afirmar que o atalho utilizado para maximizar uma janela nesse sistema operacional é:

a) Tecla Windows + seta para cima.
b) Tecla Windows + D.

c) Alt + Tab.

d) CTRL+ ESC.

e) Alt + F4.

Comentario:

Para maximizar uma janela, é possivel utilizar o atalho “Tecla Windows + seta pra cima”. Logo,
a alternativa A é o gabarito da quest3o.
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Uma

servidora deixou o computador logado no Windows 11 e saiu para almogar. Para evitar que
outra pessoa acesse seus dados, qual pratica deveria ter sido adotada?

35

a) Desconectar da internet.

b) Reiniciar a maquina a cada vez que se ausentar.
c) Bloquear a sesséo usando a tecla Windows + L.

d) Bloquear a sesséo usando a tecla Windows + R.
Comentario:

Nessa situagao, a servidora poderia bloquear a sessao usando o atalho “Windows + L”, uma
vez que desconectar da internet ou reiniciar a maquina ndo garantiriam que outra pessoa néo
acessasse 0 seu computador. Portanto, a alternativa C é o gabarito da questao.

O técnico
de informatica da prefeitura, usando o Windows 11, precisou acionar o Gerenciador de tarefas
diretamente pelo teclado. Qual atalho do teclado foi usado?

a) Alt + Tab

b) Ctrl + Shift + G
c) Ctrl + Alt + Del
d) Ctrl + Shift + Esc
Comentario:

Para abrir o gerenciador de tarefas pelo teclado, o usuario pode utilizar o atalho “Ctrl + Shift
+ Esc”. Logo, a alternativa D é o gabarito da questéo.

Um usuario do MS-Windows 11, em sua
configuragao padrao, tem um aplicativo de nome meu_programa.exe na Area de Trabalho.

Ao selecionar o aplicativo e pressionar o atalho Alt + Enter, a agdo realizada sera
a) executar o aplicativo com privilégio do usuario.
b) executar o aplicativo com privilégio de administrador.

c) bloquear a execug&o do aplicativo por outros usuarios.
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d) abrir a janela de propriedades.
e) excluir o aplicativo.
Comentario:

O atalho “Alt + Enter” mostra as propriedades do arquivo selecionado. Logo, a alternativa D
é o gabarito da questdo.

No Windows 10, o

] + [E : .
atalho —] ‘—] abre o Explorador de Arquivos, enquanto o Gerenciador de Tarefas pode ser
curl] + shift] + esc].

aberto por meio do atalho
( ) Certo

( ) Errado

Comentario:

Os dois atalhos sdo descritos corretamente pelo enunciado. Portanto, a questdo esta
correta.

No Windows 11, a segregagao de janelas
de acordo com o contexto de uso é realizada exclusivamente por meio do recurso de arranjo
de telas conhecido como Snap Layouts, uma vez que o sistema operacional nao dispoe de
suporte nativo para a criagdo de multiplas areas de trabalho virtuais pelo usuario.

( ) Certo
( ) Errado
Comentario:

A questao erra ao afirmar que o Windows 11 nao dispde de suporte nativo para a criagao de
multiplas dreas de trabalho virtuais. Logo, a questao esta errada.

O Windows 10 e o Windows 11 utilizam o
sistema de arquivos NTFS como padrao para a partigao do sistema, o qual oferece recursos
de seguranca avangados ndo disponiveis no FAT32, como o suporte nativo a criptografia de
arquivos (EFS).

( ) Certo
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( ) Errado

Comentario: 37

De fato, o Windows 10 e o Windows 11 utilizam o sistema de arquivos NTFS como padrao para
a particdo de sistema. Dentre seus recursos, ele suporta permissdes de acesso (seguranga
por usuario), criptografia nativa (EFS), compactacéo, cotas de disco e journaling (registro de
alteracOes para recuperagdo de falhas). Portanto, a questao esta correta.

No Windows, quando o
usuario cria um atalho de arquivo de video que contém 1 GB de tamanho, o sistema
operacional criara uma cdpia inteira desse arquivo de video, o qual também tera 1 GB.

( ) Certo
( ) Errado
Comentario:

Atalho € um pequeno arquivo que aponta para outro item do sistema (programa, arquivo,
pasta ou dispositivo), permitindo abri-lo rapidamente sem precisar localiza-lo em seu
diretdrio de origem. A sua criagdo ndo gera um novo “arquivo” com o mesmo tamanho do
arquivo principal. Logo, a questao esta errada.

No Windows 10, o Painel de
Controle foi totalmente removido e substituido pelo aplicativo Configuragdes.

( ) Certo
( ) Errado
Comentario:

O painel de controle continua disponivel, inclusive no Windows 11. Entdo, a questao esta
errada.

O Gerenciador de Tarefas
permite monitorar o uso de recursos do computador e encerrar os aplicativos que,
porventura, parem de responder.

( ) Certo

( ) Errado
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 Comentario:

O enunciado descreve perfeitamente as principais funcionalidades do gerenciador de tarefas,
~acessado pelo atalho “Ctrl+Shift+Esc”. Logo, a questao esta correta. |

Alvo Aprovacgédo | Concursos Publicos
www.alvoaprovacao.com




NAO SE ESQUECA DE QUE

PIRATARIA E CRIME

Pirataria ndo é desconto, é crime. E move um esquema que prejudica vocé, quem produz e o proprio material que vocé estuda.

A ANATOMIA DO GOLPE

Por trés do “rateio” existe uma cadeia de ilegalidades... e uma puxa a outra.

P
- X
01 02 03 04
Esconde-se Frauda Adultera Revende
Divulga no anonimato e Compra com dados de Remove marcas e Comercializa o conteldo
em nomes falsos, em terceiros (falsidade identificagbes dos protegido por direitos
“grupos de rateio” que ideoldgica) e, muitas arquivos, violando os autorais e fica sozinho
fingem ser solidérios. vezes, cartdes clonados. Termos de Uso, para nao com o lucro.

ser rastreado.

E a pena para quem reproduz, vende ou distribui material
2 a protegido com intuito de lucro — direto ou indireto.

Cédigo Penal, art. 184, §§ 12 e 22. Além disso, a Lei n2 9.610/98 prevé

apreensao dos exemplares e indenizagao por perdas e danos.

+ multa

A CONTA NAO FECHA PARA VOCE

No fim do esquema, quase todo mundo sai perdendo.

A 4 ©,

Vocé Quem produz Quem ganha?

Arrisca-se a sustentar um crime, A equipe que pesquisa, escreve e Apenas o pirata, que lucra com o
expde seus dados e ainda recebe atualiza o material trabalha e ndo esforgo dos outros enquanto comete
material adulterado e desatualizado. recebe pelo seu trabalho. uma sequéncia de crimes.

l‘ Obrigado a vocé que estuda com os materiais originais. Comprar de quem produz é o que

mantém o Alvo Aprovagao de pé, e o conteldo cada vez melhor para a sua aprovagao.
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