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NOÇÕES DE 
INFORMÁTICA

SISTEMA OPERACIONAL

O sistema operacional Windows foi desenvolvido 
pela Microsoft para computadores pessoais (PC) em 
meados dos anos 80, oferecendo uma interface gráfi-
ca baseada em janelas, com suporte para apontadores 
como mouses, touch pad (área de toque nos portáteis), 
canetas e mesas digitalizadoras.

Atualmente o Windows é oferecido na versão 10, 
que possui suporte para os dispositivos apontadores 
tradicionais, além de tela touch screen e câmera (para 
acompanhar o movimento do usuário, como no siste-
ma Kinect do videogame xBox).

Em concursos públicos, as novas tecnologias e 
suportes avançados são raramente questionados. As 
questões aplicadas nas provas envolvem os concei-
tos básicos e o modo de operação do sistema opera-
cional em um dispositivo computacional padrão (ou 
tradicional).

O sistema operacional Windows é um software 
proprietário, ou seja, não tem o núcleo (kernel) dispo-
nível e o usuário precisa adquirir uma licença de uso 
da Microsoft.

O Windows 10 apresenta algumas novidades em 
relação às versões anteriores. Assistente virtual, nave-
gador de Internet, locais que centralizam informações 
etc. Vejamos a seguir outras funcionalidades:

 z  Botão Iniciar – permite acesso aos aplicativos ins-
talados no computador, com os itens recentes no 
início da lista e os demais itens classificados em 
ordem alfabética. Combina os blocos dinâmicos e 
estáticos do Windows 8 com a lista de programas 
do Windows 7.

 z  Pesquisar – com novo atalho de teclado, permite 
localizar a partir da digitação de termos, itens no 
dispositivo, na rede local e na Internet. Atalho de 
teclado: Windows+S (Search).

 z  Cortana – assistente virtual. Auxilia em pesquisas 
de informações no dispositivo, na rede local e na 
Internet.

Importante!
A assistente virtual Cortana é uma novidade do 
Windows 10 que está aparecendo em provas de 
concursos com regularidade. Semelhante ao 
Google Assistente (Android), Siri (Apple) e Alexa 
(Amazon), integra recursos de acessibilidade por 
voz para os usuários do sistema operacional.

 z  Visão de Tarefas – permite alternar entre os pro-
gramas em execução e abre novas áreas de traba-
lho. Atalho de teclado: Windows+TAB.

 z  Microsoft Edge – navegador de Internet padrão do 
Windows 10. Ele está configurado com o buscador 
padrão Microsoft Bing, mas pode ser alterado.

 z  Microsoft Loja – loja de app’s para o usuário baixar 
novos aplicativos para Windows.

 z  Windows Mail – aplicativo para correio eletrôni-
co, que carrega as mensagens da conta Microsoft 
e pode se tornar um hub de e-mails com adição de 
outras contas.

 z  Barra de Acesso Rápido – ícones fixados de progra-
mas para acessar rapidamente.

 z  Fixar itens – em cada ícone, ao clicar com o botão 
direito (secundário) do mouse, será mostrado o 
menu rápido, que permite fixar arquivos abertos 
recentemente e fixar o ícone do programa na bar-
ra de acesso rápido.

 z  Central de Ações – centraliza as mensagens de 
segurança e manutenção do Windows, como as 
atualizações do sistema operacional. Atalho de 
teclado: Windows+A (Action). A Central de Ações 
não precisa ser carregada pelo usuário, ela é car-
regada automaticamente quando o Windows é 
inicializado.

 z  Mostrar área de trabalho – visualizar rapidamente 
a área de trabalho, ocultando as janelas que este-
jam em primeiro plano. Atalho de teclado: Windo-
ws+D (Desktop).

 z  Bloquear o computador – com o atalho de tecla-
do Windows+L (Lock), o usuário pode bloquear o 
computador. Poderá bloquear pelo menu de con-
trole de sessão, acionado pelo atalho de teclado 
Ctrl+Alt+Del.

 z  Gerenciador de Tarefas – para controlar os aplica-
tivos, processos e serviços em execução. Atalho de 
teclado: Ctrl+Shift+Esc.

 z  Minimizar todas as janelas – com o atalho de tecla-
do Windows+M (Minimize), o usuário pode mini-
mizar todas as janelas abertas, visualizando a área 
de trabalho.

 z  Criptografia com BitLocker – o Windows oferece o 
sistema de proteção BitLocker, que criptografa os 
dados de uma unidade de disco, protegendo contra 
acessos indevidos. Para uso no computador, uma 
chave será gravada em um pendrive, e para aces-
sar o Windows, ele deverá estar conectado.

 z  Windows Hello – sistema de reconhecimento facial 
ou biometria, para acesso ao computador sem a 
necessidade de uso de senha.

 z  Windows Defender – aplicação que integra recur-
sos de segurança digital, como o firewall, antivírus 
e antispyware.
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Lembre-se que o botão direito do mouse aciona o 
menu de contexto, sempre.

 EXERCÍCIOS COMENTADOS
1. (VUNESP – 2018) O Windows 10 possui o recurso 

Windows Hello, que é uma maneira de se obter acesso 
rápido aos dispositivos com esse sistema operacio-
nal. O acesso aos dispositivos pode ser feito por meio

a)  da impressão digital e do certificado digital.
b)  do certificado digital e do smartphone.
c)  do certificado digital e do reconhecimento facial.
d)  do reconhecimento facial e da impressão digital.
e)  do smartphone e da impressão digital.

O Windows 10 introduziu novos recursos em rela-
ção ao Windows 7, como a Cortana (assistente vir-
tual) e o Windows Hello.
O Windows Hello é uma das novas funcionalidades 
do Windows 10, não disponível no Windows 7. Com 
ele o usuário poderá acessar o seu dispositivo que 
estiver bloqueado, destravando o aparelho atra-
vés da câmera (reconhecimento facial) ou leitor de 
impressões digitais, que exigem equipamento pró-
prio nativo do dispositivo ou adicionado como peri-
férico. Resposta: Letra D.

2.  (VUNESP – 2018) O Sistema Operacional Windows 
10, em sua configuração padrão, possui o botão Visão 
de Tarefas, que se encontra ao lado do recurso Cor-
tana, na barra inferior da tela. Caso esse botão seja 
pressionado,

a)  a tarefa em execução será ampliada (zoom), para 
facilitar a visualização de todos os seus detalhes pelo 
usuário.

b)  será apresentada uma relação, na forma de uma tabe-
la, de todos os programas que estão sendo executa-
dos pelo sistema operacional.

c)  serão exibidos gráficos de uso dos principais recursos 
por todos os programas executados pelo usuário.

d)  serão exibidos todos os programas que estão abertos 
naquele instante no computador.

e)  serão fornecidos todos os detalhes da tarefa em exe-
cução na tela principal do computador, como quanti-
dade de CPU, memória e disco utilizados.

Uma novidade do Windows 10 é o botão Visão de 
Tarefas, disponível na Barra de Tarefas, ao lado do 
ícone Cortana (que é outra novidade).
Cortana é a assistente virtual do Windows 10, que 
executa comandos ditados por voz ou digitados no 
campo de Pesquisa.
O recurso Visão de Tarefas permite visualizar os 
programas que estão abertos no momento, de for-
ma semelhante ao Alt+Tab. Entretanto, ainda pos-
sui outro recurso, que é Nova Área de Trabalho. 
Com esta opção o usuário poderá criar uma nova 
área de trabalho sem os programas que estão sendo 
executados, e pelo Visão de Tarefas, alternar entre 
elas. O atalho de teclado para Visão de Tarefas é 
Windows+Tab. Resposta: Letra D.

3.  (VUNESP – 2018) No sistema operacional Windows 
10, o Explorador de Arquivos possui um recurso que 
reúne as pastas usadas com frequência e os arquivos 
usados recentemente. Ele é denominado

a)  Acesso Rápido.
b)  Favoritos
c)  Meu Computador
d)  Meus Arquivos e Pastas.
e)  Últimos Acessos.

Disponível no Explorador de Arquivos, o Acesso 
Rápido permite que o usuário acesse os arquivos e 
pastas usados recentemente. O usuário poderá fixar 
o ícone da pasta no Acesso Rápido, evitando que ele 
desapareça da lista quando outros itens forem aber-
tos. A lista é dinâmica, e os nomes são trocados à 
medida que novas pastas forem acessadas. Respos-
ta: Letra A.

CONCEITO DE PASTAS, DIRETÓRIOS, ARQUIVOS E 
ATALHOS

No Windows 10, os diretórios são chamados de 
pastas.

Algumas pastas são especiais e contêm coleções de 
arquivos, sendo chamadas de Bibliotecas. Ao todo são 
quatro Bibliotecas: Documentos, Imagens, Músicas 
e Vídeos. O usuário pode criar Bibliotecas para sua 
organização pessoal. Elas otimizam a organização dos 
arquivos e pastas, inserindo apenas ligações para os 
itens em seus locais originais.

Por sua vez, o sistema de arquivos NTFS (New 
Technology File System) armazena os dados dos arqui-
vos em localizações dos discos de armazenamento. Os 
arquivos possuem nome e podem ter extensões.

Além disso, o NFTS suporta unidades de armaze-
namento de até 256 TB (terabytes, trilhões de bytes). 
Já o FAT32 suporta unidades de até 2 TB.

Antes de prosseguir, vamos conhecer estes conceitos.

TERMO SIGNIFICADO OU APLICAÇÃO

Disco de 
armazenamento

Unidade de disco de armazena-
mento permanente, que possui um 
sistema de arquivos e mantém os 
dados gravados.

Sistema de 
Arquivos

Estruturas lógicas que endereçam as 
partes físicas do disco de armazena-
mento. NTFS, FAT32, FAT são alguns 
exemplos de sistemas de arquivos do 
Windows.

Trilhas
Circunferência do disco físico 
(como um hard disk HD ou unida-
des removíveis ópticas).
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TERMO SIGNIFICADO OU APLICAÇÃO

Setores São ‘fatias’ do disco, que dividem 
as trilhas.

Clusters
Unidades de armazenamento no 
disco, identificado pela trilha e se-
tor onde se encontra.

Pastas ou 
diretórios

Estrutura lógica do sistema de ar-
quivos para organização dos dados 
na unidade de disco.

Arquivos Dados. Podem ter extensões.

Extensão

Pode identificar o tipo de arquivo, 
associando com um software que 
permita visualização e/ou edição. As 
pastas podem ter extensões como 
parte do nome.

Atalhos

Arquivos especiais, que apontam 
para outros itens computacionais, 
como unidades, pastas, arquivos, 
dispositivos, sites na Internet, lo-
cais na rede, etc. Os ícones pos-
suem uma seta, para diferenciar 
dos itens originais.

O disco de armazenamento de dados tem o seu 
tamanho identificado em Bytes. São milhões, bilhões e 
até trilhões de bytes de capacidade. Os nomes usados 
são do Sistema Internacional de Medidas (SI) e estão 
listados na escala a seguir.

Byte
(B)

Kilobyte
(KB) mil

Megabyte
(MB) 

milhão

Gigabyte
(GB) 

bilhão

Terabyte
(TB)

trilhão

Petabyte
(PB) 

Exabyte
(EB) 

Ainda não temos discos com capacidade na ordem 
de Petabytes (PB – quatrilhão de bytes) vendidos 
comercialmente, mas quem sabe um dia? Hoje estas 
medidas muito altas são usadas para identificar gran-
des volumes de dados na nuvem, em servidores de 
redes, em empresas de dados etc.

1 Byte representa uma letra, ou número, ou símbo-
lo. Ele é formado por 8 bits, que são sinais elétricos (que 
vale zero ou um). Os dispositivos eletrônicos utilizam 
o sistema binário para representação de informações.

A palavra “Nova”, quando armazenada no disposi-
tivo, ocupará 4 bytes. São 32 bits de informação grava-
da na memória.

A palavra “Concursos”, ocupará 9 bytes, que são 72 
bits de informação.

Os bits e bytes estão presentes em diversos momentos 
do cotidiano. Um plano de dados de celular oferece um 
pacote de 5 GB, ou seja, poderá transferir até 5 bilhões 
de bytes no período contratado. A conexão Wi-Fi de sua 
residência está operando em 150 Mbps, ou 150 megabits 
por segundo, que são 18,75 MB por segundo, e um arqui-
vo com 75 MB de tamanho, levará 4 segundos para ser 
transferido do seu dispositivo para o roteador wireless.

Importante!

O tamanho dos arquivos no Windows 10 é exi-
bido em modo de visualização de Detalhes, nas 
Propriedades (botão direito do mouse, menu de 
contexto) e na barra de status do Explorador de 
Arquivos. Poderão ter as unidades KB, MB, GB, 
TB, indicando quanto espaço ocupam no disco 
de armazenamento.

Quando os computadores pessoais foram apresen-
tados para o público, a árvore foi usada como analo-
gia para explicar o armazenamento de dados, criando 
o termo “árvore de diretórios”.

Pastas e subpastas Tronco e galhos

Diretório raiz

Documentos
Imagens
Músicas
Vídeos

Raiz

Folhas
Flores
Frutos

Figura 4. Árvore de diretórios

No Windows 10, a organização segue a seguinte 
definição:

PASTAS

Estruturas 
do sistema 
operacional

Arquivos de Programas 
(Program Files), Usuários 
(Users), Windows. A pri-
meira pasta da undiade é 
chamada raiz (da árvore 
de diretórios), represen-
tada pela barra invertida.

Estruturas 
do Usuário

Documentos (Meus 
Documentos), Imagens 
(Minhas Imagens), Ví-
deos (Meus Vídeos), 
Músicas (Minhas Músi-
cas) – BIBLIOTECAS

Área de 
Trabalho

Desktop, que permite 
acesso a Lixeira, Barra de 
Tarefas, pastas, arquivos, 
programas e atalhos.

Lixeira do 
Windows

Armazena os arquivos de 
discos rígidos que foram 
excluídos, permitindo a 
recuperação dos dados.

ATALHOS
Arquivos 

que indicam 
outro local

Extensão LNK, podem 
ser criados arrastando 
o item com ALT ou CTR-
L+SHIFT pressionado.
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DRIVERS Arquivos de 
configuração

Extensão DLL e outras, 
usadas para comunica-
ção do software com o 
hardware

O Windows 10 usa o Explorador de Arquivos (que 
antes era Windows Explorer) para o gerenciamento 
de pastas e arquivos. Ele é usado para as operações de 
manipulação de informações no computador, desde o 
básico (formatar discos de armazenamento) até o avan-
çado (organizar coleções de arquivos em Bibliotecas).

O atalho de teclado Windows+E pode ser acionado 
para executar o Explorador de Arquivos.

Como o Windows 10 está associado a uma con-
ta Microsoft (e-mail Live, ou Hotmail, ou MSN, ou 
Outlook), o usuário tem disponível um espaço de 
armazenamento de dados na nuvem Microsoft One-
Drive. No Explorador de Arquivos, no painel do lado 
direito, o ícone OneDrive sincroniza os itens com a 
nuvem. Ao inserir arquivos ou pastas no OneDrive, 
eles serão enviados para a nuvem e sincronizados 
com outros dispositivos que estejam conectados na 
mesma conta de usuário.

Os atalhos são representados por ícones com uma 
seta no canto inferior esquerdo, e podem apontar para 
um arquivo, pasta ou unidade de disco. Os atalhos são 
independentes dos objetos que os referenciam, por-
tanto, se forem excluídos, não afetam o arquivo, pasta 
ou unidade de disco que estão apontando.

Podemos criar um atalho de várias formas diferentes:

 z Arrastar um item segurando a tecla Alt no teclado, 
e ao soltar, o atalho é criado;

 z No menu de contexto (botão direito), escolha “Enviar 
para... Área de Trabalho (criar atalho);

 z Um atalho para uma pasta cujo conteúdo está sen-
do exibido no Explorador de Arquivos pode ser 
criado na área de trabalho arrastando o ícone da 
pasta, mostrado na barra de endereços, e soltando-
-o na área de trabalho.

Arquivos ocultos, arquivos de sistema, arquivos 
somente leitura... os atributos dos itens podem ser 
definidos pelo item Propriedades no menu de contex-
to. O Explorador de Arquivos pode exibir itens que 
tenham o atributo oculto, desde que ajuste a configu-
ração correspondente.

 EXERCÍCIOS COMENTADOS
1. (VUNESP – 2019) No sistema operacional Windows 

10, em sua configuração padrão, atalhos podem ser 
utilizados para várias finalidades. Os atalhos podem 
ser

a) identificados com facilidade, pois seus ícones pos-
suem uma seta no canto inferior esquerdo.

b) colocados em diversos locais do Windows, como na 
Área de Trabalho, mas não podem ser colocados den-
tro de pastas.

c) utilizados para acessar arquivos e programas, mas ata-
lhos para endereços da Internet não são permitidos.

d) utilizados para acessar pastas, mas atalhos para sub-
pastas não são permitidos.

e) colocados em qualquer local do Windows, exceto na 
Barra de Tarefas.

Os ícones de atalhos, possuem uma seta no canto 
inferior esquerdo, indicando que apontam para um 
item, que poderá ser um computador na rede, uma 
unidade de disco, uma pasta ou diretório, um arqui-
vo, outro atalho, sites na Internet e até dispositivos 
como as impressoras conectadas.
Os atalhos poderão ser armazenados em qualquer 
local do computador, desde a Área de Trabalho até 
alguma pasta específica, e na Barra de Tarefas. Res-
posta: Letra A.

2.  (VUNESP – 2019) A secretária de uma escola criou no 
MS-Windows 10 um documento de texto e salvou na 
pasta “Documentos” e, ao tentar copiá-lo para a Área 
de Trabalho, utilizou a opção “Colar atalho”. Como 
resultado, o arquivo:

a)  será removido do seu local original e será movido para 
a Área de Trabalho.

b)  poderá ser acessado tanto da Área de Trabalho como 
da pasta Documentos.

c)  somente será acessível a partir da Área de Trabalho.
d)  não será copiado e somente será acessível a partir da 

pasta Documentos.
e)  ficará inacessível e precisará ser restaurado da Lixeira.

O atalho permite acessar um item de forma ágil, 
sem a necessidade de entrar na pasta onde o pro-
grama está localizado. Quando um atalho é criado 
para um documento que está na pasta Documentos, 
ele poderá ser acessado no local onde está grava-
do (Documentos) como no local onde está o atalho 
(Área de Trabalho). Resposta: Letra B.

3.  (VUNESP – 2019) Um usuário do MS-Windows 10, em 
sua configuração padrão, que precise organizar seus 
arquivos e pastas deve usar o aplicativo acessório 
padrão Explorador de Arquivos, que pode ser aberto 
por meio do atalho por teclado, segurando-se a tecla 
Windows do teclado e, em seguida, clicando na letra

a) T
b) F
c) R
d) E
e) A

No Windows, as teclas de atalhos são combinações 
que executam comandos. As combinações iniciadas 
com a tecla Windows, são para comandos do pró-
prio sistema operacional e são combinações priori-
tárias, executadas mesmo que estejamos em algum 
aplicativo do computador.
O atalho Windows+E abre o Windows Explorer (Win-
dows 7) ou Explorador de Arquivos (Windows 10).
O atalho Windows +F abre a janela de Feedback 
(Windows 10) ou a janela de pesquisa (Find – Windo-
ws 7). A janela de pesquisa do Windows 10 é o atalho 
de teclado Windows+S (Search).
Windows + R abre a janela Executar (Run), para o 
usuário digitar o comando que deseja executar. Res-
posta: Letra D.
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