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APRESENTACAO DA OBRA

Este livro, da série Resumo para Concurso Publico, elaborado pela
Editora Nova, é um aliado na busca do sonho de ser aprovado em
concurso publico. O contelido esté organizado por tdpicos da maté-
ria, cobrados nas provas, e traz também boxes interativos com pontos
importantes do conteldo e dicas para escapar das famosas “pegadi-
nhas”. No fim da obra, ha a secdo “Hora de Praticar”, com questdes
gabaritadas extraidas de provas de concursos.

Os autores de nossas obras tém larga experiéncia na area do
concurso publico, sendo muitos deles também responsaveis pelas au-
las que vocé encontra em nossos Cursos Online. A teoria ensinada em
nossos Cursos juntamente com esse livro tornam-se uma importante
ferramenta de aprendizagem e estudo.

Caro aluno, a meta é estudar até passar!

Muito obrigado.

Editores da Nova Concursos
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([-_‘p HORA DE PRATICAR

1. (NOVA LONDRINA-PR - ARQUITETO - UNIFIL - 2019) Assinale a alternativa
que representa um programa especifico para editar planilha.

Q

~

8

~—

&

)

Microsoft Excel.
Microsoft Word.
Microsoft PowerPoint.
Microsoft Outlook.

2. (NOVA LONDRINA-PR - ARQUITETO - UNIFIL - 2019) Assinale a alternativa
gue conceitua de forma correta, o termo “SISTEMA OPERACIONAL".

a

)

Trata-se de um conjunto de programas informaticos/software que realizam
tarefas de escritorio, isto é, que permitem automatizar e otimizar as ativida-
des do dia a dia de um escritério.

E o conjunto de programas que gerenciam recursos, processadores, ar-
mazenamento, dispositivos de entrada e saida e dados da méaquina e seus
periféricos. O sistema que faz comunicacdo entre o hardware e os demais
softwares.

E um dispositivo portatil de armazenamento com memoéria flash, acessivel
através da porta USB.

Este € um termo muito utilizado para definir um componente de hardware
muito importante para o computador, utilizado para posicionar o cursor.

3. (NOVA LONDRINA-PR - ARQUITETO - UNIFIL — 2019) Assinale a alternativa
que representa qual a modalidade do programa “"MOZILLA FIREFOX".

Q

~

)

(8}
~

A

Peca de armazenamento de dados.
Editor de texto.

Sistema operacional.

Navegador de internet.

4. (NOVA LONDRINA-PR - ARQUITETO - UNIFIL - 2019) Assinale a alternativa
que representa ".pdf".

Q
-

)

8
~—

&

Programa de formatacéo.
Indicagdo de erro na leitura do arquivo.

Arquivo identificado como virus.

Formato de documento.

285
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5. (PREF. JUTI-MS - TECNICO EM INFORMATICA - MSCONCURSOS - 2019) No
Microsoft Word 2016, vocé pode usar para aplicar rapidamente um conjunto
de opcdes de formatacdo de forma consistente em todo o documento. Se vocé
quiser opcoes que nao estdo disponiveis dos internos e temas disponiveis
no Word de formatacdo, vocé pode modificar um existente e personaliza-
lo para atender as suas necessidades. Vocé pode alterar a formatacdo (como o recuo
de texto, cor e tamanho da fonte) nos aplicados a titulos, cabecalhos,
paragrafos, listas e assim por diante. Vocé também pode selecionar o texto formatado
em seu documento para criar um novo na Galeria de . A palavra que
completa adequadamente as lacunas esta descrita na alternativa:

a) Layouts

b) Paragrafos
c) Estilos

d) Designs

6. (PREF. JUTI-MS - TECNICO EM INFORMATICA - MSCONCURSOS - 2019) No
Microsoft Word 2016, é necessario seu documento para que vocé possa
sair do programa sem perder seu trabalho. Quando vocé realiza tal atividade, ele é
armazenado como um arquivo no seu computador ou em um local de rede. Pos-
teriormente, vocé pode abrir o arquivo, altera-lo e imprimilo. Qual alternativa que
completa adequadamente a lacuna?

a) criptografar
b) salvar

¢) compactar
d) revisar

7. (PREF. JUTI-MS - TECNICO EM INFORMATICA - MSCONCURSOS - 2019) O
Microsoft Word 2016 usa os titulos no documento para construir um sumario auto-
matico que pode ser atualizado quando vocé altera o texto do titulo, sequéncia ou
nivel. A opcdo “sumario”, no Microsoft Word 2016, esta disponivel na guia:

a) Revisao.

b) Exibir.

c) Correspondéncia.
d) Referéncia.

8. (PREF. JUTI-MS - TECNICO EM INFORMATICA - MSCONCURSOS - 2019)
Notas de rodapé aparecem na parte inferior da pagina e vém de notas de fim no
final do documento. Um ndmero ou simbolo na nota de rodapé ou nota de fim
corresponde a uma marca de referéncia no documento. A opc¢do “inserir nota de
rodapé”, no Microsoft Word 2016, esta disponivel na guia:

a) Revisao.

b) Exibir.

c) Pagina inicial.
d) Referéncia.



%@)\ CONCEITOS E FUNDAMENTOS BASICOS DE INFORMATICA

Atualmente, a Informatica € um meio utilizado para diversos fins, e com isso
acaba atuando em inUmeras as areas do conhecimento. A sua utilizacdo passou a
ser indispensavel para pessoas e empresas, visto que, obtém maior versatilidade no
mercado de trabalho. Logo, o profissional, que melhor integrar sua area de atuacao
com a informatica, alcancard com mais rapidez os seus objetivos e, assim sendo, o
seu sucesso. Por esse motivo, que em quase todos editais de concursos publicos
temos como matéria, a Informaética.

Importante!

A palavra informatica originou-se da juncdo de duas outras palavras: informa-
¢do e automatica. Este principio, descreve o proposito essencial da informatica:
trabalhar informagdes para atender as necessidades dos usuarios de maneira
rapida e eficiente, ou seja, de maneira automatica e muitas vezes instantanea.

O QUE E UM COMPUTADOR?

O computador é uma maquina que processa dados, orientado por um conjunto
de instrucdes e destinado a produzir resultados completos, com o minimo de inter-
venc¢ao humana.

Entre varios beneficios do mesmo, podemos citar:

« Alta velocidade no processamento;

* Precisao e rapidez no fornecimento das informacdes;
* Redugdo de custos em varias atividades

« Execucdo de tarefas repetitivas;

Como ele funciona?

Em informatica, especialmente em computadores, a organizacdo basica de um
sistema é na forma de:

[ ENTRADA  |——* PROCESSAMENTO |—*] SAIDA
F

+————————— REALIMENTACAQ +—

Figura 1: Etapas de Um Processamento de Dados



Resumo para Concurso Publico

Vamos observar agora, alguns pontos fundamentais para o entendimento da
informatica para concursos publicos.

Hardware, sdo os componentes fisicos do computador, ou seja, tudo que for
tangivel. Ele é composto pelos periféricos, que podem ser de entrada, saida, entra-
da-saida ou apenas saida, além da CPU (Unidade Central de Processamento).

Software, sdo os programas que permitem o funcionamento e utilizacdo da
maquina (hardware), ele é a parte légica do computador, e pode ser dividido em
Sistemas Operacionais, Aplicativos, Utilitarios ou Linguagens de Programacao.

O primeiro software necessario para o funcionamento de um computador é o
Sistema Operacional (Sistema Operacional). Os diferentes programas que vocé utili-
za em um computador - como o Word, Excel, PowerPoint, etc - sdo os aplicativos. J&
os utilitarios sdo os programas que auxiliam na manutengado do computador, sendo
o antivirus o principal exemplo. Para finalizar, temos as Linguagens de Programa-
¢d0, que sdo programas que fazem outros programas, assim como o JAVA.

E imprescindivel mencionar que os softwares podem ser livres ou pagos. No
caso do livre, ele possui as seguintes caracteristicas:

« O usuério pode executar o software para qualquer uso;
* Ele pode estudar o funcionamento do programa e adapta-lo as suas necessidades;
« E permitido redistribuir copias;

O usuario consegue aperfeicoar o programa e tornar as modifica¢des publi-
cas de modo que todos que utilizarem, se beneficiem da melhoria.

Entre os principais sistemas operacionais pode-se destacar o Windows (Micro-
soft), em suas diferentes versdes, o Macintosh (Apple) e o Linux (software livre criado
pelo finlandés Linus Torvalds), que apresenta entre suas versdes o Ubuntu, o Linux
Educacional, entre outras.

O sistema operacional é o principal software do computador, pois é por meio
dele que todos os outros programas operam.

Importante!

O Android é um Sistema Operacional desenvolvido pelo Google para funcionar
em dispositivos moveis, como Smartphones e Tablets. Sua distribuicdo é livre, e
qualquer pessoa pode ter acesso ao seu cddigo-fonte e desenvolver aplicativos
(apps) para funcionar neste Sistema Operacional.

iOS, é o sistema operacional utilizado pelos dispositivos mdveis desenvolvidos
pela Apple, como o iPhone e o iPad.



B\ . CONHECIMENTO E UTILIZAGCAO DOS PRINCIPAIS SOFTWARES
-~ UTILITARIOS

COMPACTADORES DE ARQUIVOS, CHAT, CLIENTES DE E-MAILS, REPRODU-
TORES DE VIiDEO, VISUALIZADORES DE IMAGEM

Os compactadores de arquivos adequam-se para transformar um grupo de ar-
quivos em um Unico arquivo ocupando menos memoria. Ficou muito conhecido
pelo termo “zipar um arquivo”.

Hoje o principal compactador é o WINRAR para Windows, que inclusive possui
suporte para outros formatos, e compacta em média de 8% a 15% a mais que o seu
principal concorrente, o WinZIP. O WinRAR é um dos Unicos softwares que trabalha
com arquivos dos mais diferentes formatos de compressao, tais como: ACE, ARJ,
BZ2, CAB, GZ, ISO, JAR, LZH, RAR, TAR, UUEncode, ZIP, 7Z e Z. Também suporta ar-
quivos de até 8.589 bilhdes de Gigabytes.

Chat é um termo da lingua inglesa que significa “bate-papo”. Apesar do con-
ceito ser estrangeiro, é bastante utilizado no nosso idioma para fazer referéncia a
uma ferramenta (ou férum) que permite comunicar (por escrito) em tempo real por
meio da Internet.

Os principais canais para chats sdo os portais, como Uol, Terra, G1, e até mesmo
softwares de servicos mensageiros como o Messenger do Facebook, e o Skype.

Os correios eletrénicos se dividem em duas formas: os agentes de usuarios e
os agentes de transferéncia de mensagens. Os agentes usuarios sdo exemplifica-
dos pelo Mozilla Thunderbird e pelo Outlook. J& os agentes de transferéncia fazem
um processo de envio dos agentes usuarios e servidores de e-mail.

Os agentes de transferéncia usam trés protocolos: SMTP (Simple Transfer Pro-
tocol), POP (Post Office Protocol) e IMAP (Internet Message Protocol). O SMTP é
utilizado para transferir mensagens eletronicas entre os computadores. Ja o POP é
muito usado para verificar mensagens de servidores de e-mail quando ele se conec-
ta ao servidor, sendo que suas mensagens sao levadas do servidor para o computa-
dor local. Pode ser usado por quem usa conexdo discada.

Ja 0 IMAP é um protocolo padrdo que permite acesso as mensagens nos servidores
de e-mail. Ele possibilita a leitura de arquivos dos e-mails, porém ndo permite que eles
sejam baixados. O IMAP é ideal para quem acessa o e-mail de varios locais diferentes.
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Importante!

Hoje, o e-mail é um dos principais meios de comunicacdo. Por exemplo:
canaldoovidio@gmail.com

No qual, canaldoovidio é o usuario; o arroba quer dizer na, o gmail é o servidor
e 0 .com é a tipagem.

Para editarmos e lermos nossas mensagens eletronicas em um Unico computa-
dor, sem necessariamente estarmos conectados a Internet no momento da criacdo
ou leitura do e-mail, podemos usar um dos varios programas de correio eletronico
existentes. Alguns gratuitos, como o Mozilla Thunderbird, outros proprietarios como
o Outlook Express. Os dois programas, assim como varios outros que tém a mesma
finalidade, possuem recursos similares. Apresentaremos a seguir os recursos dos
programas de correio eletronico, os quais se fazem presente no Outlook Express e,
também, no Mozilla Thunderbird.

Um conhecimento basico que pode tornar o dia a dia com o Outlook muito mais
simples é sobre os atalhos de teclado para a realizagdo de diversas fungdes dentro do
Outlook. Para vocé iniciar os seus estudos, atente-se a alguns atalhos simples:

« Para criar um novo e-mail, basta apertar Ctrl + Shift + M;
« Para excluir uma determinada mensagem aposte no atalho Ctrl + D.

Para facilitar seu dia a dia, inclua os atalhos de teclado na sua rotina de estudos
e va preparado para o concurso com os principais na cabeca.

Uma das funcionalidades mais Uteis do Outlook para profissionais que compar-
tilham uma mesma area é o compartilhamento de calendario entre pessoas de uma
mesma equipe.

Também por este motivo, € importante que vocé tenha o conhecimento da
técnica na hora de fazer uma prova de concurso que exige os conhecimentos ba-
sicos de informatica. Por ser uma funcdo bastante utilizada, ha grandes chances de
aparecer em uma ou mais questoes.

O calendario é uma ferramenta bastante interessante do Outlook — ao utiliza-lo
0 usuario organiza de maneira completa a sua rotina, conseguindo encaixar tarefas,
compromissos e reunides de maneira sistematizada, tendo maior controle das ativi-
dades que devem ser realizadas durante o seu dia a dia.

Assim, uma funcionalidade do Outlook permite que vocé compartilhe em de-
talhes o seu calendario ou parte dele com quem vocé desejar, permitindo que outra
pessoa também tenha acesso a sua rotina. Isso é sem ddvida, uma 6tima oportuni-
dade para profissionais dentro de uma mesma equipe, principalmente quando um
determinado colega de trabalho entra de férias.
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Para conseguir utilizar a funcdo, basta que vocé entre em Calendario na aba
indicada como Pé&gina Inicial. Feito isso, clique em Enviar Calendéario por E-mail, fa-
zendo com que uma janela seja aberta no seu Outlook.

Nessa janela, vocé vai poder escolher todas as informagdes que serdo compar-
tilhadas com quem vocé deseja, de modo que o Outlook formule um calendério de
maneira simples e detalhada de facil visualizagdo para quem vocé deseja enviar uma
mensagem.

Nos dias atuais, praticamente todos que trabalham dentro de uma empresa
tém uma assinatura propria para deixar os comunicados enviados por e-mail com
uma aparéncia mais profissional.

Portanto, como é considerado um conhecimento basico saber criar assinaturas
no Outlook, este conteido pode ser cobrado em alguma questdo dentro de um
concurso publico. Insira questdes dessas funcionalidades citadas em seus estudos
para que ndo perca pontos a toa nas provas do concurso publico.

Para conseguir criar uma assinatura no Outlook, basta que vocé entre no menu
Arquivo e busque pelo botdo de Opc¢des. La vocé encontrara o botdo para E-mail e
em seguida o botdo de Assinaturas. Clique para conseguir adicionar as suas assina-
turas de maneira rapida e pratica.

No Outlook Express, podemos preparar uma mensagem por meio do icone Criar
e-mail, demonstrado na figura 2, ao clicar nessa imagem aparecera a tela a seguir:

BH® &+ 4 = Sern tituls - Mensagem (HTML) T B - O X
MENSAGEM | INSERIR  OPCOES  FORMATARTEXTO  REVISAD
““.",_ a6 - -| A A [ 2] Anear Arguive > Q a
Ay NT §|=-i=-EE| 5 Anear hem -
Colar G D el Nomes : Marcas| Zoom | Aplicatives
- 4 ¥-A- | === -’ 2 D’m”' - parauﬂ‘lllcc
Area de Transferin.. & Texto Bisleo . Incluir Zoom Aplicativas b
[ 1 1
[ = An. | | |
! I e | |
| Erwiar -

L | Assunto | |

Figura 2: Tela de Envio de E-mail
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Importante!

Para: deve ser digitado o endereco eletronico ou o contato registrado no
Outlook do destinatario da mensagem. Este campo é OBRIGATORIO.

Cc (Com copia): deve ser digitado o endereco eletronico ou o contato registrado
no Outlook do destinatario que servira para ter ciéncia desse e-mail.

Cco (Com copia oculta): Igual ao Cc, porém os destinatarios ficam ocultos.

Assunto: campo em que serd inserida uma breve descri¢do do que sera tratado
no e-mail, podendo reservar-se a uma palavra ou uma frase. E um campo opcional,
mas aconselhavel, pois a falta de seu preenchimento pode levar o destinatario a ndo
dar a devida importancia a mensagem ou até mesmo desconsidera-la.

Corpo da mensagem: logo abaixo da linha assunto, é equivalente a folha na
qual sera digitada a mensagem.

A mensagem, ap0s digitada, pode passar pelas formatacoes existentes na barra
de formatacdo do Outlook:

Mozilla Thunderbirdé um cliente de e-mail e noticias open-source e gratuito
criado pela Mozilla Foundation (mesma criadora do Mozilla Firefox).

Webmail é o nome dado a um cliente de e-mail que nao necessita de instalagdo
no computador do usuério, ja que funciona como uma pagina de internet. O usuario
acessa a pagina do seu provedor de e-mail com seu login e senha. Desta forma, o
usuario ganha mobilidade, pois ndo necessita estar na maquina em que um cliente
de e-mail esta instalado para acessar seu e-mail.

Importante!

Segmentos do Outlook Express
Painel de Pastas: Permite que o usuario salve seus e-mails em pastas especificas
e da a possibilidade de criar novas pastas;

Painel das Mensagens: Local onde se concentra a lista de mensagens de deter-
minada pasta e quando se clica em um dos e-mails o conteddo é disponibilizado
no painel de conteudo.

Painel de Conteldo: E nesse painel que ird aparecer o contetido das mensagens
enviadas.

Painel de Contatos: Nesse local se concentram as pessoas que foram cadastra-
das em sua lista de endereco.
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