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APRESENTAÇÃO
PARABÉNS! ESTE É O PASSAPORTE PARA SUA APROVAÇÃO.

A Nova Concursos tem um único propósito: mudar a vida das pessoas. 
Vamos ajudar você a alcançar o tão desejado cargo público. 
Nossos livros são elaborados por professores que atuam na área de Concursos Públicos. Assim a matéria 
é organizada de forma que otimize o tempo do candidato. Afi nal corremos contra o tempo, por isso a 
preparação é muito importante. 
Aproveitando, convidamos você para conhecer nossa linha de produtos “Cursos online”, conteúdos 
preparatórios e por edital, ministrados pelos melhores professores do mercado. 
Estar à frente é nosso objetivo, sempre. 
Contamos com índice de aprovação de 87%*. 
O que nos motiva é a busca da excelência. Aumentar este índice é nossa meta. 
Acesse www.novaconcursos.com.br e conheça todos os nossos produtos. 
Oferecemos uma solução completa com foco na sua aprovação, como: apostilas, livros, cursos online, 
questões comentadas e treinamentos com simulados online. 
Desejamos-lhe muito sucesso nesta nova etapa da sua vida! 
Obrigado e bons estudos!

*Índice de aprovação baseado em ferramentas internas de medição.

CURSO ONLINE

PASSO 1
Acesse:
www.novaconcursos.com.br/passaporte

PASSO 2
Digite o código do produto no campo indicado 
no site.
O código encontra-se no verso da capa da 
apostila.
*Utilize sempre os 8 primeiros dígitos.
Ex: JN001-19

PASSO 3
Pronto!
Você já pode acessar os conteúdos online.
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SISTEMA OPERACIONAL MICROSOFT 
WINDOWS; 

Windows

O Windows assim como tudo que envolve a informá-
tica passa por uma atualização constante, os concursos 
públicos em seus editais acabam variando em suas ver-
sões, por isso vamos abordar de uma maneira geral tanto 
as versões do Windows quanto do Linux.

O Windows é um Sistema Operacional, ou seja, é um 
software, um programa de computador desenvolvido por 
programadores através de códigos de programação. Os 
Sistemas Operacionais, assim como os demais softwares, 
são considerados como a parte lógica do computador, 
uma parte não palpável, desenvolvida para ser utilizada 
apenas quando o computador está em funcionamento. O 
Sistema Operacional (SO) é um programa especial, pois é 
o primeiro a ser instalado na máquina.

Quando montamos um computador e o ligamos pela 
primeira vez, em sua tela serão mostradas apenas algu-
mas rotinas presentes nos chipsets da máquina. Para uti-
lizarmos todos os recursos do computador, com toda a 
qualidade das placas de som, vídeo, rede, acessarmos a 
Internet e usufruirmos de toda a potencialidade do hard-
ware, temos que instalar o SO.

Após sua instalação é possível confi gurar as placas 
para que alcancem seu melhor desempenho e instalar 
os demais programas, como os softwares aplicativos e 
utilitários.

O SO gerencia o uso do hardware pelo software e ge-
rencia os demais programas.

A diferença entre os Sistemas Operacionais de 32 bits 
e 64 bits está na forma em que o processador do com-
putador trabalha as informações. O Sistema Operacional 
de 32 bits tem que ser instalado em um computador que 
tenha o processador de 32 bits, assim como o de 64 bits 
tem que ser instalado em um computador de 64 bits.

Os Sistemas Operacionais de 64 bits do Windows, se-
gundo o site ofi cial da Microsoft, podem utilizar mais me-
mória que as versões de 32 bits do Windows. “Isso ajuda 
a reduzir o tempo despendido na permuta de processos 
para dentro e para fora da memória, pelo armazenamen-
to de um número maior desses processos na memória de 
acesso aleatório (RAM) em vez de fazê-lo no disco rígido. 
Por outro lado, isso pode aumentar o desempenho geral 
do programa”.

Windows 7

Para saber se o Windows é de 32 ou 64 bits, basta:
1.  Clicar no botão Iniciar , clicar com o botão direito 

em computador e clique em Propriedades.
2.  Em sistema, é possível exibir o tipo de sistema.

“Para instalar uma versão de 64 bits do Windows 7, 
você precisará de um processador capaz de executar uma 
versão de 64 bits do Windows. Os benefícios de um siste-
ma operacional de 64 bits fi cam mais claros quando você 
tem uma grande quantidade de RAM (memória de aces-

so aleatório) no computador, normalmente 4 GB ou mais. 
Nesses casos, como um sistema operacional de 64 bits 
pode processar grandes quantidades de memória com 
mais efi cácia do que um de 32 bits, o sistema de 64 bits 
poderá responder melhor ao executar vários programas 
ao mesmo tempo e alternar entre eles com frequência”.

Uma maneira prática de usar o Windows 7 (Win 7) é 
reinstalá-lo sobre um SO já utilizado na máquina. Nesse 
caso, é possível instalar:

-  Sobre o Windows XP;
-  Uma versão Win 7 32 bits, sobre Windows Vista 

(Win Vista), também 32 bits;
-  Win 7 de 64 bits, sobre Win Vista, 32 bits;
-  Win 7 de 32 bits, sobre Win Vista, 64 bits;
-  Win 7 de 64 bits, sobre Win Vista, 64 bits;
-  Win 7 em um computador e formatar o HD durante 

a insta- lação;
-  Win 7 em um computador sem SO;

Antes de iniciar a instalação, devemos verifi car qual 
tipo de instalação será feita, encontrar e ter em mãos a 
chave do produto, que é um código que será solicitado 
durante a instalação.

Vamos adotar a opção de instalação com formatação 
de disco rígido, segundo o site ofi cial da Microsoft Cor-
poration:

-  Ligue o seu computador, de forma que o Windows 
seja inicializado normalmente, insira do disco de 
instalação do Windows 7 ou a unidade fl ash USB e 
desligue o seu computador.

-  Reinicie o computador.
-  Pressione qualquer tecla, quando solicitado a fazer 

isso, e siga as instruções exibidas.
-  Na página de Instalação Windows, insira seu idioma 

ou outras preferências e clique em avançar.
-  Se a página de Instalação Windows não aparecer 

e o programa não solicitar que você pressione al-
guma tecla, talvez seja necessário alterar algumas 
confi gurações do sistema. Para obter mais infor-
mações sobre como fazer isso, consulte. Inicie o 
seu computador usando um disco de instalação do 
Windows 7 ou um pen drive USB.

-  Na página Leia os termos de licença, se você aceitar 
os termos de licença, clique em aceito os termos 
de licença e em avançar.

-  Na página que tipo de instalação você deseja? cli-
que em Personalizada.

-  Na página onde deseja instalar Windows? clique em 
opções da unidade (avançada).

-  Clique na partição que você quiser alterar, clique na 
opção de formatação desejada e siga as instruções.

-  Quando a formatação terminar, clique em avançar.
-  Siga as instruções para concluir a instalação do 

Windows 7, inclusive a nomenclatura do compu-
tador e a confi guração de uma conta do usuário 
inicial.

Conceitos de organização e de gerenciamento de in-
formações; arquivos, pastas e programas.

Pastas – são estruturas digitais criadas para organizar 
arquivos, ícones ou outras pastas.
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Arquivos – são registros digitais criados e salvos por 
meio de programas aplicativos. Por exemplo, quando 
abrimos o Microsoft Word, digitamos uma carta e a sal-
vamos no computador, estamos criando um arquivo.

Ícones – são imagens representativas associadas a 
programas, arquivos, pastas ou atalhos.

Atalhos – são ícones que indicam um caminho mais 
curto para abrir um programa ou até mesmo um arquivo.

1. Criação de pastas (diretórios)

Figura 64: Criação de pastas

Clicando com o botão direito do mouse 
em um espaço vazio da área de trabalho 
ou outro apropriado, podemos encontrar a 
opção pasta.
Clicando nesta opção com o botão esquerdo 
do mouse, temos então uma forma prática 
de criar uma pasta.

#FicaDica

Figura 65: Criamos aqui uma pasta 
chamada “Trabalho”.

Figura 66: Tela da pasta criada

Clicamos duas vezes na pasta “Trabalho” para abrí-la e 
agora criaremos mais duas pastas dentro dela:

Para criarmos as outras duas pastas, basta repetir o 
procedimento: botão direito, Novo, Pasta.

2. Área de trabalho:

Figura 67: Área de Trabalho

A fi gura acima mostra a primeira tela que vemos 
quando o Windows 7 é iniciado. A ela damos o nome 
de área de trabalho, pois a ideia original é que ela sir-
va como uma prancheta, onde abriremos nossos livros e 
documentos para dar início ou continuidade ao trabalho.

Em especial, na área de trabalho, encontramos a barra 
de tarefas, que traz uma série de particularidades, como:

Figura 68: Barra de tarefas

1)  Botão Iniciar: é por ele que entramos em contato 
com todos os outros programas instalados, pro-
gramas que fazem parte do sistema operacional 
e ambientes de confi guração e trabalho. Com um 
clique nesse botão, abrimos uma lista, chamada 
Menu Iniciar, que contém opções que nos per-
mitem ver os programas mais acessados, todos 
os outros programas instalados e os recursos do 
próprio Windows. Ele funciona como uma via de 
acesso para todas as opções disponíveis no com-
putador.
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Por meio do botão Iniciar, também podemos:
-  desligar o computador, procedimento que encerra 

o Sistema Operacional corretamente, e desliga efe-
tivamente a máquina;

-  colocar o computador em modo de espera, que 
reduz o consumo de energia enquanto a máquina 
estiver ociosa, ou seja, sem uso. Muito usado nos 
casos em que vamos nos ausentar por um breve 
período de tempo da frente do computador;

-  reiniciar o computador, que desliga e liga automa-
ticamente o sistema. Usado após a instalação de 
alguns programas que precisam da reinicialização 
do sistema para efetivarem sua instalação, durante 
congelamento de telas ou travamentos da máqui-
na.

-  realizar o logoff , acessando o mesmo sistema com 
nome e senha de outro usuário, tendo assim um 
ambiente com características diferentes para cada 
usuário do mesmo computador.

Figura 69: Menu Iniciar – Windows 7

Na fi gura acima temos o menu Iniciar, acessado com 
um clique no botão Iniciar.

2)  Ícones de inicialização rápida: São ícones coloca-
dos como atalhos na barra de tarefas para serem 
acessados com facilidade.

3) Barra de idiomas: Mostra qual a confi guração de 
idioma que está sendo usada pelo teclado.

4)  Ícones de inicialização/execução: Esses ícones 
são confi gurados para entrar em ação quando o 
computador é iniciado. Muitos deles fi cam em exe-
cução o tempo todo no sistema, como é o caso 
de ícones de programas antivírus que monitoram 
constantemente o sistema para verifi car se não há 
invasões ou vírus tentando ser executados.

5)  Propriedades de data e hora: Além de mostrar o 
relógio constantemente na sua tela, clicando duas 
vezes, com o botão esquerdo do mouse nesse íco-
ne, acessamos as Propriedades de data e hora.

Figura 70: Propriedades de data e hora

Nessa janela, é possível confi gurarmos a data e a hora, 
determinarmos qual é o fuso horário da nossa região e 
especifi car se o relógio do computador está sincronizado 
automaticamente com um servidor de horário na Inter-
net. Este relógio é atualizado pela bateria da placa mãe, 
que vimos na fi gura 26. Quando ele começa a mostrar 
um horário diferente do que realmente deveria mostrar, 
na maioria das vezes, indica que a bateria da placa mãe 
deve precisar ser trocada. Esse horário também é sincro-
nizado com o mesmo horário do SETUP.

Lixeira: Contém os arquivos e pastas excluídos pelo 
usuário. Para excluirmos arquivos, atalhos e pastas, po-
demos clicar com o botão direito do mouse sobre eles e 
depois usar a opção “Excluir”. Outra forma é clicar uma 
vez sobre o objeto desejado e depois pressionar o botão 
delete, no teclado. Esses dois procedimentos enviarão 
para lixeira o que foi excluído, sendo possível a restaura-
ção, caso haja necessidade. Para restaurar, por exemplo, 
um arquivo enviado para a lixeira, podemos, após abri-la, 
restaurar o que desejarmos.

Figura 71: Restauração de arquivos
 enviados para a lixeira

A restauração de objetos enviados para a lixeira pode 
ser feita com um clique com o botão direito do mouse 
sobre o item desejado e depois, outro clique com o es-
querdo em “Restaurar”. Isso devolverá, automaticamente 
o arquivo para seu local de origem.

Outra forma de restaurar é usar a opção 
“Restaurar este item”, após selecionar o 
objeto.

#FicaDica
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Alguns arquivos e pastas, por terem um tamanho 
muito grande, são excluídos sem irem antes para a Li-
xeira. Sempre que algo for ser excluído, aparecerá uma 
mensagem, ou perguntando se realmente deseja enviar 
aquele item para a Lixeira, ou avisando que o que foi se-
lecionado será permanentemente excluído. Outra forma 
de excluir documentos ou pastas sem que eles fi quem 
armazenados na Lixeira é usar as teclas de atalho Shif-
t+Delete.

A barra de tarefas pode ser posicionada nos quatro 
cantos da tela para proporcionar melhor visualização de 
outras janelas abertas. Para isso, basta pressionar o botão 
esquerdo do mouse em um espaço vazio dessa barra e 
com ele pressionado, arrastar a barra até o local desejado 
(canto direito, superior, esquerdo ou inferior da tela).

Para alterar o local da Barra de Tarefas na tela, temos 
que verifi car se a opção “Bloquear a barra de tarefas” não 
está marcada.

Figura 72: Bloqueio da Barra de Tarefas

Propriedades da barra de tarefas e do menu iniciar: 
Por meio do clique com o botão direito do mouse na 
barra de tarefas e do esquerdo em “Propriedades”, pode-
mos acessar a janela “Propriedades da barra de tarefas e 
do menu iniciar”.

Figura 73: Propriedades da barra de
 tarefas e do menu iniciar

Na guia “Barra de Tarefas”, temos, entre outros:
- Bloquear a barra de tarefas – que impede que ela 

seja posicionada em outros cantos da tela que não seja o 
inferior, ou seja, impede que seja arrastada com o botão 
esquerdo do mouse pressionado.

- Ocultar automaticamente a barra de tarefas – ocul-
ta (esconde) a barra de tarefas para proporcionar maior 
aproveitamento da área da tela pelos programas abertos, 
e a exibe quando o mouse é posicionado no canto infe-
rior do monitor.

Figura 74: Guia Menu Iniciar e Personalizar Menu 
Iniciar

Pela fi gura acima podemos notar que é possível a 
aparência e comportamento de links e menus do menu 
Iniciar.

Figura 21: Barra de Ferramentas
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3. Painel de controle

O Painel de Controle é o local onde podemos alte-
rar confi gurações do Windows, como aparência, idioma, 
confi gurações de mouse e teclado, entre outras. Com ele 
é possível personalizar o computador às necessidades do 
usuário.

Para acessar o Painel de Controle, basta clicar no Bo-
tão Iniciar e depois em Painel de Controle. Nele encon-
tramos as seguintes opções:

-  Sistema e Segurança: “Exibe e altera o status do sis-
tema e da segurança”, permite a realização de ba-
ckups e restauração das confi gurações do sistema 
e de arquivos. Possui ferramentas que permitem a 
atualização do Sistema Operacional, que exibem a 
quantidade de memória RAM instalada no compu-
tador e a velocidade do processador. Oferece ain-
da, possibilidades de confi guração de Firewall para 
tornar o computador mais protegido.

-   Rede e Internet: mostra o status da rede e possibili-
ta confi gurações de rede e Internet. É possível tam-
bém defi nir preferências para compartilhamento 
de arquivos e computadores.

-  Hardware e Sons: é possível adicionar ou remover 
hardwares como impressoras, por exemplo. Tam-
bém permite alterar sons do sistema, reproduzir 
CDs automaticamente, confi gurar modo de eco-
nomia de energia e atualizar drives de dispositivos 
instalados.

-  Programas: através desta opção, podemos realizar 
a desinstalação de programas ou recursos do Win-
dows.

-  Contas de Usuários e Segurança Familiar: aqui alte-
ramos senhas, criamos contas de usuários, deter-
minamos confi gurações de acesso.

-  Aparência: permite a confi guração da aparência da 
área de trabalho, plano de fundo, proteção de tela, 
menu iniciar e barra de tarefas.

-  Relógio, Idioma e Região: usamos esta opção para 
alterar data, hora, fuso horário, idioma, formatação 
de números e moedas.

-  Facilidade de Acesso: permite adaptarmos o com-
putador às necessidades visuais, auditivas e moto-
ras do usuário.

3.1. Computador

Para acessá-lo, basta clicar no Botão Iniciar e em 
Computador. A janela a seguir será aberta:

Figura 76: Computador

Observe que é possível visualizarmos as unidades de 
disco, sua capacidade de armazenamento livre e usada. 
Vemos também informações como o nome do computa-
dor, a quantidade de memória e o processador instalado 
na máquina.

Windows 8

É o sistema operacional da Microsoft que substituiu o 
Windows 7 em tablets, computadores, notebooks, celula-
res, etc. Ele trouxe diversas mudanças, principalmente no 
layout, que acabou surpreendendo milhares de usuários 
acostumados com o antigo visual desse sistema.

A tela inicial completamente alterada foi a mudança 
que mais impactou os usuários. Nela encontra-se todas 
as aplicações do computador que fi cavam no Menu Ini-
ciar e também é possível visualizar previsão do tempo, 
cotação da bolsa, etc. O usuário tem que organizar as 
pequenas miniaturas que aparecem em sua tela inicial 
para ter acesso aos programas que mais utiliza.

Caso você fi que perdido no novo sistema ou dentro 
de uma pasta, clique com o botão direito e irá aparecer 
um painel no rodapé da tela. Caso você esteja utilizando 
uma das pastas e não encontre algum comando, clique 
com o botão direito do mouse para que esse painel apa-
reça.

A organização de tela do Windows 8 funciona como 
o antigo Menu Iniciar e consiste em um mosaico com 
imagens animadas. Cada mosaico representa um aplica-
tivo que está instalado no computador. Os atalhos dessa 
área de trabalho, que representam aplicativos de versões 
anteriores, fi cam com o nome na parte de cima e um pe-
queno ícone na parte inferior. Novos mosaicos possuem 
tamanhos diferentes, cores diferentes e são atualizados 
automaticamente.

A tela pode ser customizada conforme a conveniência 
do usuário. Alguns utilitários não aparecem nessa tela, 
mas podem ser encontrados clicando com o botão direi-
to do mouse em um espaço vazio da tela. Se deseja que 
um desses aplicativos apareça na sua tela inicial, clique 
com o botão direito sobre o ícone e vá para a opção Fixar 
na Tela Inicial.

1. Charms Bar

O objetivo do Windows 8 é ter uma tela mais limpa 
e esse recurso possibilita “esconder” algumas confi gura-
ções e aplicações. É uma barra localizada na lateral que 
pode ser acessada colocando o mouse no canto direito e 
inferior da tela ou clicando no atalho Tecla do Windows + 
C. Essa função substitui a barra de ferramentas presente 
no sistema e confi gurada de acordo com a página em 
que você está.

Com a Charm Bar ativada, digite Personalizar na bus-
ca em confi gurações. Depois escolha a opção tela inicial 
e em seguida escolha a cor da tela. O usuário também 
pode selecionar desenhos durante a personalização do 
papel de parede.

2. Redimensionar as tiles

Na tela esses mosaicos fi cam uns maiores que os ou-
tros, mas isso pode ser alterado clicando com o botão 
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direito na divisão entre eles e optando pela opção menor. 
Você pode deixar maior os aplicativos que você quiser 
destacar no computador.

3. Grupos de Aplicativos

Pode-se criar divisões e grupos para unir programas 
parecidos. Isso pode ser feito várias vezes e os grupos 
podem ser renomeados.

4. Visualizar as pastas

A interface do programas no computador podem ser 
vistos de maneira horizontal com painéis dispostos lado 
a lado. Para passar de um painel para outro é necessário 
usar a barra de rolagem que fi ca no rodapé.

5. Compartilhar e Receber

Comando utilizado para compartilhar conteúdo, en-
viar uma foto, etc. Tecle Windows + C, clique na opção 
Compartilhar e depois escolha qual meio vai usar. Há 
também a opção Dispositivo que é usada para receber 
e enviar conteúdos de aparelhos conectados ao compu-
tador.

6. Alternar Tarefas

Com o atalho Alt + Tab, é possível mudar entre os 
programas abertos no desktop e os aplicativos novos do 
SO. Com o atalho Windows + Tab é possível abrir uma 
lista na lateral esquerda que mostra os aplicativos mo-
dernos.

7. Telas Lado a Lado

Esse sistema operacional não trabalha com o conceito 
de janelas, mas o usuário pode usar dois programas ao 
mesmo tempo. É indicado para quem precisa acompa-
nhar o Facebook e o Twitter, pois ocupa ¼ da tela do 
computador.

8. Visualizar Imagens
O sistema operacional agora faz com que cada vez 

que você clica em uma fi gura, um programa específi co 
abre e isso pode deixar seu sistema lento. Para alterar 
isso é preciso ir em Programas – Programas Default – Se-
lecionar Windows Photo Viewer e marcar a caixa Set this 
Program as Default.

9. Imagem e Senha

O usuário pode utilizar uma imagem como senha ao 
invés de escolher uma senha digitada. Para fazer isso, 
acesse a Charm Bar, selecione a opção Settings e logo 
em seguida clique em More PC settings. Acesse a opção 
Usuários e depois clique na opção “Criar uma senha com 
imagem”. Em seguida, o computador pedirá para você 
colocar sua senha e redirecionará para uma tela com um 
pequeno texto e dando a opção para escolher uma foto. 
Escolha uma imagem no seu computador e verifi que se a 
imagem está correta clicando em “Use this Picture”. Você 

terá que desenhar três formas em touch ou com o mou-
se: uma linha reta, um círculo e um ponto. Depois, fi nalize 
o processo e sua senha estará pronta. Na próxima vez, 
repita os movimentos para acessar seu computador.

10. Internet Explorer no Windows 8

Se você clicar no quadrinho Internet Explorer da pá-
gina inicial, você terá acesso ao software sem a barra de 
ferramentas e menus.

Windows 10

O Windows 10 é uma atualização do Windows 8 que 
veio para tentar manter o monopólio da Microsoft no 
mundo dos Sistemas Operacionais, uma das suas mis-
sões é fi car com um visual mais de smart e touch.

Figura 77: Tela do Windows 10

O Windows 10 é disponibilizado nas seguintes ver-
sões (com destaque para as duas primeiras):

1. Windows 10

É a versão de “entrada” do Windows 10, que possui a 
maioria dos recursos do sistema. É voltada para Desktops 
e Laptops, incluindo o tablete Microsoft Surface 3.

2. Windows 10 Pro

Além dos recursos da versão de entrada, fornece pro-
teção de dados avançada e criptografada com o BitLoc-
ker, permite a hospedagem de uma Conexão de Área de 
Trabalho Remota em um computador, trabalhar com má-
quinas virtuais, e permite o ingresso em um domínio para 
realizar conexões a uma rede corporativa.

3. Windows 10 Enterprise

Baseada na versão 10 Pro, é disponibilizada por meio 
do Licenciamento por Volume, voltado a empresas.

4. Windows 10 Education

Baseada na versão Enterprise, é destinada a atender 
as necessidades do meio educacional. Também tem seu 
método de distribuição baseado através da versão aca-
dêmica de licenciamento de volume.



7

CO
N

H
EC

IM
EN

TO
S 

ES
PE

CÍ
FI

CO
S

5. Windows 10 Mobile

Embora o Windows 10 tente vender seu nome fanta-
sia como um sistema operacional único, os smartphones 
com o Windows 10 possuem uma versão específi ca do 
sistema operacional compatível com tais dispositivos.

6. Windows 10 Mobile Enterprise 

Projetado para smartphones e tablets do setor cor-
porativo. Também estará disponível através do Licencia-
mento por Volume, oferecendo as mesmas vantagens do 
Windows 10 Mobile com funcionalidades direcionadas 
para o mercado corporativo.

7. Windows 10 IoT Core

IoT vem da expressão “Internet das Coisas” (Internet 
of Things). A Microsoft anunciou que haverá edições do 
Windows 10 baseadas no Enterprise e Mobile Enterprise 
destinados a dispositivos como caixas eletrônicos, ter-
minais de autoatendimento, máquinas de atendimento 
para o varejo e robôs industriais. Essa versão IoT Core 
será destinada para dispositivos pequenos e de baixo 
custo.

Para as versões mais populares (10 e 10 Pro), a Micro-
soft indica como requisitos básicos dos computadores:

•  Processador de 1 Ghz ou superior;
•  1 GB de RAM (para 32bits); 2GB de RAM (para 

64bits);
•  Até 20GB de espaço disponível em disco rígido;
•  Placa de vídeo com resolução de tela de 800×600 

ou maior.

EXERCÍCIOS COMENTADOS

1. (ESCRIVÃO DE POLÍCIA – CESPE – 2013) Considere 
que o usuário de um computador com sistema opera-
cional Windows 7 tenha permissão de administrador e 
deseje fazer o controle mais preciso da segurança das 
conexões de rede estabelecidas no e com o seu compu-
tador. Nessa situação, ele poderá usar o modo de segu-
rança avançado do fi rewall do Windows para especifi car 
precisamente quais aplicativos podem e não podem fa-
zer acesso à rede, bem como quais serviços residentes 
podem, ou não, ser externamente acessados.

(   ) CERTO       (   ) ERRADO

Resposta: Certo. Um fi rewall (em português: Parede 
de fogo) é um dispositivo de uma rede de computa-
dores que tem por objetivo aplicar uma política de 
segurança a um determinado ponto da rede. O fi re-
wall pode ser do tipo fi ltros de pacotes, proxy de apli-
cações, etc. Os fi rewalls são geralmente associados a 
redes TCP/IP.
Este dispositivo de segurança existe na forma de soft-
ware e de hardware, a combinação de ambos é cha-
mada tecnicamente de “appliance”. A complexidade 
de instalação depende do tamanho da rede, da polí-

tica de segurança, da quantidade de regras que con-
trolam o fl uxo de entrada e saída de informações e do 
grau de segurança desejado.

2. (PERITO CRIMINAL – CESPE – 2013) A instalação e 
a atualização de programas na plataforma Linux a serem 
efetuadas com o comando aptget, podem ser acionadas 
por meio das opções install e upgrade, respectivamente. 
Em ambos os casos, é indispensável o uso do comando 
sudo, ou equivalente, se o usuário não for administrador 
do sistema.

(   ) CERTO       (   ) ERRADO

Resposta: Errado. O comando para a atualização é 
“sudo apt-get upgrade”. O comando para instalar pa-
cotes é “sudo apt-get install nome_do_pacote”. O co-
mando é “apt-get” e não “aptget”. O comando sudo 
realmente permite a usuários comuns obter privilégios 
de outro usuário como o administrador 

3. (PERITO CRIMINAL – CESPE – 2013) Em compu-
tadores com sistema operacional Linux ou Windows, o 
aumento da memória virtual possibilita a redução do 
consumo de memória RAM em uso, o que permite exe-
cutar, de forma paralela e distribuída, no computador, 
uma quantidade maior de programas. 

(   ) CERTO       (   ) ERRADO

Resposta: Errado. O que torna esta alternativa mais 
efi caz é o uso da memória em um dispositivo alterna-
tivo (para o PC não “travar”), e não uma redução de 
consumo de memória RAM em uso, visto que esta op-
ção foi projetada para ajudar quando a memória RAM 
do PC for insufi ciente para a execução de demasiados 
programas.

4. (PAPILOSCOPISTA – CESPE – 2012) Tanto no siste-
ma operacional Windows quanto no Linux, cada arquivo, 
diretório ou pasta encontra-se em um caminho, podendo 
cada pasta ou diretório conter diversos arquivos que são 
gravados nas unidades de disco nas quais permanecem 
até serem apagados. Em uma mesma rede é possível ha-
ver comunicação e escrita de pastas, diretórios e arquivos 
entre máquinas com Windows e máquinas com Linux.

(   ) CERTO       (   ) ERRADO

Resposta: Certo. O sistema Linux e o sistema Windo-
ws conseguem compartilhar diretórios/pastas entre si 
pois utilizam se do protocolo, o SMB.CIFS.

5. (AGENTE ADMINISTRATIVO – CESPE – 2014) 
No Windows, não há possibilidade de o usuário intera-
gir com o sistema operacional por meio de uma tela de 
computador sensível ao toque.

(   ) CERTO       (   ) ERRADO
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Resposta: Errado. As versões mais recentes do Windows existe este recurso. Para usá-lo há a necessidade de que a 
tela seja sensível ao toque.

6. (AGENTE – CESPE – 2014) Comparativamente a computadores com outros sistemas operacionais, computadores 
com o sistema Linux apresentam a vantagem de não perderem dados caso as máquinas sejam desligadas por meio de 
interrupção do fornecimento de energia elétrica. 

(   ) CERTO       (   ) ERRADO

Resposta: Errado. Nenhum sistema operacional possui a vantagem de não perder dados caso a máquina seja des-
ligada por meio de interrupção do fornecimento de energia elétrica. 

7. (AGENTE – CESPE – 2014) As rotinas de inicialização GRUB e LILO, utilizadas em diversas distribuições Linux, podem 
ser acessadas por uma interface de linha de comando. 

(   ) CERTO       (   ) ERRADO

Resposta: Certo. É possível acessar as rotinas de inicialização GRUB e LILO para realizar a sua confi guração, assim 
como é possível alterar as opções de inicialização do Windows (em Win+Pause, Confi gurações Avançadas do Siste-
ma, Propriedades do Sistema, Inicialização e Recuperação).

8. (ESCRIVÃO DE POLÍCIA – CESPE – 2013) Considere que um usuário de login joao_jose esteja usando o Windows 
Explorer para navegar no sistema de arquivos de um computador com ambiente Windows 7. Considere ainda que, 
enquanto um conjunto de arquivos e pastas é apresentado, o usuário observe, na barra de ferramentas do Windows 
Explorer, as seguintes informações: Bibliotecas > Documentos > Projetos. Nessa situação, é mais provável que tais ar-
quivos e pastas estejam contidos no diretório C:\Bibliotecas\Documentos\Projetos que no diretório C:\Users\joao_jose\
Documents\Projetos. 

(   ) CERTO       (   ) ERRADO

Resposta: Errado. O correto é “C:\Users\joao_jose\Documents\Projetos”. Há possibilidade das pastas estarem em 
outro diretório, se forem feitas confi gurações customizadas pelo usuário. Mesmo na confi guração em português o 
diretório dos documentos do usuário continua sendo nomeado em inglês: “documents”. Portanto, a afi rmação de 
que o diretório seria “C:\biblioteca\documentos\projetos” não está correta. O item considera o comportamento 
padrão do sistema operacional Windows 7, e, portanto, a afi rmação não pode ser absoluta, devido à fl exibilidade 
inerente a este sistema software. A premissa de que a informação fosse apresentada na barra de ferramentas não 
compromete o entendimento da questão.”

9. (AGENTE ADMINISTRATIVO – CESPE – 2014) No ambiente Linux, é possível utilizar comandos para copiar arqui-
vos de um diretório para um pen drive.

(   ) CERTO       (   ) ERRADO

Resposta: Certo. No ambiente Linux, é permitida a execução de vários comandos por meio de um console. O co-
mando “cp” é utilizado para copiar arquivos entre diretórios e arquivos para dispositivos.

10. (DELEGADO DE POLÍCIA – CESPE – 2004) Ao se clicar a opção , será exibida uma janela por meio da 
qual se pode verifi car diversas propriedades do arquivo, como o seu tamanho e os seus atributos.
Em computadores do tipo PC, a comunicação com periféricos pode ser realizada por meio de diferentes interfaces. 
Acerca desse assunto, julgue os seguintes itens.

(   ) CERTO       (   ) ERRADO
Resposta: Certo. Dentre as diversas opções que podem ser consultadas ao se ativar as propriedades de um arquivo 
estão as opções: tamanho e os seus atributos.



9

CO
N

H
EC

IM
EN

TO
S 

ES
PE

CÍ
FI

CO
S

MICROSOFT OFFICE: EDITOR DE TEXTOS WORD E PLANILHA EXCEL; INTERNET E 
FERRAMENTAS MICROSOFT OFFICE (VERSÕES 2010, 2013 E/OU 2016).

Word 2010, 2013 e detalhes gerais

Figura 6: Tela do Microsoft Word 2010

As guias foram criadas para serem orientadas por tarefas, já os grupos dentro de cada guia criam subtarefas para as 
tarefas, e os botões de comando em cada grupo possui um comando.

As extensões são fundamentais, desde a versão 2007 passou a ser DOCX, mas vamos analisar outras extensões que 
podem ser abordadas em questões de concursos na Figura 7.

Figura 7: Extensões de Arquivos ligados ao Word

As guias envolvem grupos e botões de comando, e são organizadas por tarefa. Os Grupos dentro de 
cada guia quebram uma tarefa em subtarefas. Os Botões de comando em cada grupo possuem um co-
mando ou exibem um menu de comandos.

#FicaDica

Existem guias que vão aparecer apenas quando um determinado objeto aparecer para ser formatado. No exemplo 
da imagem, foi selecionada uma fi gura que pode ser editada com as opções que estiverem nessa guia.
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Figura 8: Indicadores de caixa de diálogo

Indicadores de caixa de diálogo – aparecem em alguns grupos para oferecer a abertura rápida da caixa de diálogo 
do grupo, contendo mais opções de formatação.

As réguas orientam na criação de tabulações e no ajuste de parágrafos, por exemplo.
Determinam o recuo da primeira linha, o recuo de deslocamento, recuo à esquerda e permitem tabulações esquer-

da, direita, centralizada, decimal e barra.
Para ajustar o recuo da primeira linha, após posicionar o cursor do mouse no parágrafo desejado, basta pressionar 

o botão esquerdo do mouse sobre o “Recuo da primeira linha” e arrastá-lo pela régua. 
Para ajustar o recuo à direita do documento, basta selecionar o parágrafo ou posicionar o cursor após a linha dese-

jada, pressionar o botão esquerdo do mouse no “Recuo à direita” e arrastá-lo na régua.
Para ajustar o recuo, deslocando o parágrafo da esquerda para a direita, basta selecioná-lo e mover, na régua, como 

explicado anteriormente, o “Recuo deslocado”.
Podemos também usar o recurso “Recuo à esquerda”, que move para a esquerda, tanto a primeira linha quanto o 

restante do parágrafo selecionado.
Com a régua, podemos criar tabulações, ou seja, determinar onde o cursor do mouse vai parar quando pressionar-

mos a tecla Tab.

Figura 9: Réguas
4. Grupo edição

Permite localizar palavras em um documento, substituir palavras localizadas por outras ou aplicar formatações e 
selecionar textos e objetos no documento.

Para localizar uma palavra no texto, basta clicar no ícone Localizar , digitar a palavra na linha do localizar e clicar no 
botão Localizar Próxima.

A cada clique será localizada a próxima palavra digitada no texto. Temos também como realçar a palavra que dese-
jamos localizar para facilitar a visualizar da palavra localizada.

Na janela também temos o botão “Mais”. Neste botão, temos, entre outras, as opções:
- Diferenciar maiúscula e minúscula: procura a palavra digitada na forma que foi digitada, ou seja, se foi digitada 

em minúscula, será localizada apenas a palavra minúscula e, se foi digitada em maiúscula, será localizada apenas 
e palavra maiúscula.

- Localizar palavras inteiras: localiza apenas a palavra exatamente como foi digitada. Por exemplo, se tentarmos 
localizar a palavra casa e no texto tiver a palavra casaco, a parte “casa” da palavra casaco será localizada, se essa 
opção não estiver marcada. Marcando essa opção, apenas a palavra casa, completa, será localizada.

- Usar caracteres curinga: com esta opção marcada, usamos caracteres especiais. Por exemplo, é possível usar o 
caractere curinga asterisco (*) para procurar uma sequência de caracteres (por exemplo, “t*o” localiza “tristonho” 
e “término”).

Veja a lista de caracteres que são considerados curinga, retirada do site do Microsoft Offi  ce:

Para localizar digite exemplo
Qualquer caractere único ? s?o localiza salvo e sonho.
Qualquer sequência de caracteres * t*o localiza tristonho e término.
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