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MS-WINDOWS 10: 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 2019

WINDOWS

O Windows assim como tudo que envolve a informa-
tica passa por uma atualizagdo constante, os concursos
publicos em seus editais acabam variando em suas ver-
sdes, por isso vamos abordar de uma maneira geral tanto
as versdes do Windows quanto do Linux.

O Windows é um Sistema Operacional, ou seja, € um
software, um programa de computador desenvolvido por
programadores através de codigos de programacao. Os
Sistemas Operacionais, assim como os demais softwares,
sdo considerados como a parte légica do computador,
uma parte ndo palpavel, desenvolvida para ser utilizada
apenas quando o computador esta em funcionamento. O
Sistema Operacional (SO) é um programa especial, pois é
o primeiro a ser instalado na maquina.

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

Apos sua instalacdo é possivel configurar as placas
para que alcancem seu melhor desempenho e instalar
os demais programas, como os softwares aplicativos e
utilitarios.

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

A diferenca entre os Sistemas Operacionais de 32 bits
e 64 bits estd na forma em que o processador do com-
putador trabalha as informacdes. 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,
segundo o site oficial da Microsoft, podem utilizar mais
meméria que as versdes de 32 bits do Windows. “Isso
ajuda a reduzir o tempo despendi- do na permuta de
processos para dentro e para fora da meméria, pelo ar-
mazenamento de um nimero maior desses processos na
memoria de acesso aleatério (RAM) em vez de fazé-lo
no disco rigido. Por outro lado, isso pode aumentar o
desempenho geral do programa”.

o

Windows 7
Para saber se o Windows é de 32 ou 64 bits, basta:

. Clicar no botgo Iniciar€®, clicar com o bot&o direito
em computador e clique em Propriedades.

2. Em sistema, é possivel exibir o tipo de sistema.
“Para instalar uma versdo de 64 bits do Windo-
ws 7, vocé precisara de um processador capaz de
executar uma versdo de 64 bits do Windows. Os
beneficios de um sistema operacional de 64 bits
ficam mais claros quando vocé tem uma grande
quantidade de RAM (memoria de acesso aleatorio)
no computador, normalmente 4 GB ou mais. Nes-
ses casos, como um sistema operacional de 64 bits
pode processar grandes quantidades de memdria
com mais eficacia do que um de 32 bits, o sistema
de 64 bits podera responder melhor ao executar
varios programas ao mesmo tempo e alternar en-
tre eles com frequéncia”.

Uma maneira pratica de usar o Windows 7 (Win 7) é
reinstala-lo sobre um SO j& utilizado na maquina. Nesse
caso, é possivel instalar:

» Sobre o Windows XP;

« Uma versdao Win 7 32 bits, sobre Windows Vista
(Win Vista), também 32 bits;

« Win 7 de 64 bits, sobre Win Vista, 32 bits;

e 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 duran-
te a instalacado;

e Win 7 em um computador sem SO;

Antes de iniciar a instalagdo, devemos verificar qual
tipo de instalacdo serd feita, encontrar e ter em méaos a
chave do produto, que é um cddigo que sera solicitado
durante a instalacao.

Vamos adotar a opcdo de instalacdo com formatacédo
de disco rigido, segundo o site oficial da Microsoft Cor-
poration:

 Ligue o seu computador, de forma que o Windows
seja inicializado normalmente, insira do disco de
instalacdo do Windows 7 ou a unidade flash USB e
desligue o seu computador.

* Reinicie o computador.

» Pressione qualquer tecla, quando solicitado a fazer
isso, e siga as instrucdes exibidas.

» Na péagina de Instalacdo Windows, insira seu idio-
ma ou outras preferéncias e clique em avangar.

» Se a pagina de Instalagdo Windows ndo aparecer
e 0 programa nao solicitar que vocé pressione al-
guma tecla, talvez seja necessario alterar algumas
configuragdes do sistema. Para obter mais infor-
macodes sobre como fazer isso, consulte. Inicie o
seu computador usando um disco de instalagdo do
Windows 7 ou um pen drive USB.

- Na pagina Leia os termos de licenca, se vocé acei-
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tar os termos de licencga, clique em aceito os ter-
mos de licenca e em avancar.

- Na pagina que tipo de instalacdo vocé deseja? cli-
que em Personalizada.

* Na pagina onde deseja instalar Windows? clique
em op¢des da unidade (avancgada).

» Cligue na particdo que vocé quiser alterar, clique
na opcdo de formatacdo desejada e siga as instru-
coes.

* Quando a formatacdo terminar, clique em avancar.

» Siga as instru¢des para concluir a instalacdo do
Windows 7, inclusive a nomenclatura do compu-
tador e a configuracdo de uma conta do usuario
inicial.

CONCEITOS DE ORGAN!ZACAO E DE GERENCIA-
MENTO DE INFORMACOES; ARQUIVOS, PASTAS E
PROGRAMAS.

Pastas — sdo estruturas digitais criadas para organizar
arquivos, icones ou outras pastas.

Arquivos — sdo 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.

icones — sdo imagens representativas associadas a
programas, arquivos, pastas ou atalhos.

Atalhos — sdo icones que indicam um caminho mais
curto para abrir um programa ou até mesmo um arquivo.

Criacao de pastas (diretorios)

Exibir 3
Classificar por 4
Agrupar por 3
Atualizar

Personalizar esta pasta...

Colar

Colar atalho

Compartilhar com 3
i Pasta Novo 3
# Ao Propriedades
@ Microsoft Access Banco de Dados
|# Imagem de bitmap
Contato
ME Documento do Microsoft Word
%| Documento de Diario
QY Apresentacio do Microsoft PowerPoint
.| Documento de Texto
B Planilha do Microsoft Excel
1, Pasta compactada

Figura 64: Criacao de pastas

%

#FicaDica

Clicando com o botdo direito do mouse
em um espaco vazio da area de trabalho
ou outro apropriado, podemos encontrar a
opgao pasta.

Clicando nesta opg¢do com o botdo esquerdo
do mouse, temos entdo uma forma pratica
de criar uma pasta.

)

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

©/0) rrTe—

~ [ 43 || Pesquisr Trabatho J
Organizar ~  Incluir na biblioteca +

Compartilhar com ~  Nova pasta
¥ Favoritos o
I Area de Trabalho

] Locais

Esta pasta esté vazia,
&8 Downloads

4 Bibliotecas
[ Documentos
=] Imagens
& Musicas

B videos

Selecione um arquivo para visualizar

8 Computador
& Acer (@)

e Disco removivel ()

€ Rede

< i B

l 0 itens
Figura 66: Tela da pasta criada

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

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

Area de trabalho:

Figura 67: Area de Trabalho

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

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

Figura 68: Barra de tarefas

1) Botdo Iniciar: é por ele que entramos em contato
com todos os outros programas instalados, pro-
gramas que fazem parte do sistema operacional
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e ambientes de configuracdo e trabalho. Com um
clique nesse botdo, abrimos uma lista, chamada
Menu Iniciar, que contém opgdes que nos per-
mitem ver os programas mais acessados, todos
os outros programas instalados e os recursos do
proprio Windows. Ele funciona como uma via de
acesso para todas as opcdes disponiveis no com-
putador.

Por meio do botdo Iniciar, também podemos:

« desligar o computador, procedimento que encerra
o Sistema Operacional corretamente, e desliga efe-
tamente a maquina;

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

« reiniciar o computador, que desliga e liga automa-
ticamente o sistema. Usado apos a instalacdo de
alguns programas que precisam da reinicializacao
do sistema para efetivarem sua instalacdo, durante
congelamento de telas ou travamentos da maqui-
na.

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

V& Excel2013 v

Owvidio Lopes da Cruz
Paint 4 Netto

m Lync 2013

y -J Bloco de Motas

Documentos
Imagens

Misicas
Calculadora

— Computador
]- [ Ponto de Partida 3

! Conectar a um Projetor

Motas Autoadesivas

% Ferramenta de Captura

Qﬁ Visualizador XP5

Painel de Controle
Dispositivos e Impressoras

Programas Padrio

Ajuda e Suporte

e

Figura 69: Menu Iniciar — Windows 7

» Todos os Programas

| Pesquisar programas € arquivos pel |

Na figura acima temos o menu Iniciar, acessado com
um clique no bot&o Iniciar.

2) lcones de inicializacdo rapida: Séo icones coloca-
dos como atalhos na barra de tarefas para serem
acessados com facilidade.

3) Barra de idiomas: Mostra qual a configuracdo de
idioma que estad sendo usada pelo teclado.
4) icones de inicializacdo/execucdo: Esses icones sdo
configurados para entrar em a¢do quando o com-
putador é iniciado. Muitos deles ficam em exe-
cugdo o tempo todo no sistema, como é o caso
de icones de programas antivirus que monitoram
constantemente o sistema para verificar se ndo ha
invasdes ou virus tentando ser executados.
Propriedades de data e hora: Além de mostrar o
relégio constantemente na sua tela, clicando duas
vezes, com o botdo esquerdo do mouse nesse ico-
ne, acessamos as Propriedades de data e hora.

5

~

segunda-feira, 3 de margo de 2018

1 margo
D5 T
25 26 27
4F8 6
11 12 13
18 19 20
25 26 27
1 2 3

18:39:33

Alterar configuragdes de data e hora..,
Figura 70: Propriedades de data e hora

Nessa janela, é possivel configurarmos a data e a hora,
determinarmos qual é o fuso horario da nossa regido e
especificar se o reldgio do computador esta sincronizado
automaticamente com um servidor de horario na Inter-
net. Este reldgio é atualizado pela bateria da placa mae,
gue vimos na figura 26. Quando ele comega a mostrar
um horario diferente do que realmente deveria mostrar,
na maioria das vezes, indica que a bateria da placa mae
deve precisar ser trocada. Esse horario também é sincro-
nizado com o mesmo horario do SETUP.

Lixeira: Contém os arquivos e pastas excluidos pelo
usuario. Para excluirmos arquivos, atalhos e pastas, po-
demos clicar com o botdo direito do mouse sobre eles e
depois usar a opcdo “Excluir”. Outra forma é clicar uma
vez sobre o objeto desejado e depois pressionar o botao
delete, no teclado. Esses dois procedimentos enviardo
para lixeira o que foi excluido, sendo possivel a restaura-
¢ao, caso haja necessidade. Para restaurar, por exemplo,
um arquivo enviado para a lixeira, podemos, apds abri-la,
restaurar o que desejarmos.
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KO- Cers
[ Bolomlm B omem b ot D yme oy t
v Restaurar
Recortar
Excluir
Propriedades

Figura 71: Restauragdo de arquivos
enviados para a lixeira

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

%

- Outra forma de restaurar é usar a opcao
“Restaurar este item”, apos selecionar o
objeto.

#FicaDica

Alguns arquivos e pastas, por terem um tamanho muito
grande, sdo excluidos sem irem antes para a Lixeira. Sem-
pre que algo for ser excluido, aparecera uma mensagem,
ou perguntando se realmente deseja enviar aquele item
para a Lixeira, ou avisando que o que foi selecionado sera
permanentemente excluido. Outra forma de excluir docu-
mentos ou pastas sem que eles fiquem armazenados na
Lixeira é usar as teclas de atalho Shift+Delete.

A barra de tarefas pode ser posicionada nos quatro
cantos da tela para proporcionar melhor visualizacao de
outras janelas abertas. Para isso, basta pressionar o botédo
esquerdo do mouse em um espago 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 verificar se a opgao "Bloquear a barra de tarefas” nao
estd marcada.

Barras de ferramentas 4
Ajustar data/hora

Personalizar icones de netificagdo

lanelas em cascata
Mostrar janelas empilhadas
Mostrar janelas lado a lado

Muostrar a drea de trabalho

Gerenciador de Tarefas

|
;H Bloquear a barra de tarefas
£ v | Blog

Propriedades

Figura 72: Bloqueio da Barra de Tarefas

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

[
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Barra de Tarefas |Menu Iniciar I Barras de Ferramemasl

Aparéncia da barra de tarefas
[TBloquear a barra de tarefas

[ Ocultar automaticamente a barra de tarefas

[ Usar icones pequencs

Local da barra de

tarefas na tela: lInfEinf v]

E;b;éss?a barra de lSEmpre combinar, ocultar rétulos v]

Area de notificagio

Personalizar os icones e notificagbes que aparecem na
area de notificagio.

Personalizar...

Como personalizar a barra de tarefas?

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 ndo
seja o inferior, ou seja, impede que seja arrastada
com o botdo esquerdo do mouse pressionado.

+ Ocultar automaticamente a barra de tarefas — ocul-
ta (esconde) a barra de tarefas para proporcionar
maior aproveitamento da area da tela pelos pro-
gramas abertos, e a exibe quando o mouse é posi-

cionado no canto inferior do monitor.
B i
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Figura 74: Guia Menu Iniciar e Personalizar Menu Iniciar
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