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Programas e aplicativos

e Media Player

¢ Media Center

e Limpeza de disco

¢ Desfragmentador de disco

¢ Os jogos do Windows.

® Ferramenta de captura

¢ Backup e Restore

Interagdo com o conjunto de aplicativos
Vamos separar esta intera¢do do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungGes categorizadas.

Facilidades

O Windows possui um recurso muito interessante que é o Cap-
turador de Tela , simplesmente podemos, com o mouse, recortar a
parte desejada e colar em outro lugar.

Musica e Video

Temos o Media Player como player nativo para ouvir musicas
e assistir videos. O Windows Media Player é uma excelente expe- :
riéncia de entretenimento, nele pode-se administrar bibliotecas
de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar CDs, criar
playlists e etc., isso também é valido para o media center.

Editora
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Ferramentas do sistema
¢ A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pro-

- prio Windows sugere arquivos inlteis e podemos simplesmente

confirmar sua exclusdo.

Calculando...

]

BExaminando: Arquivos de despejo de memdria de emo do sistema

=, Limpeza de Disco para (C:)

il

=

Vocé pode usar a Limpeza de Disco para liberar até 56,9 MB
de espago em disco em (C3).

Arquivos a serem excluidos:

i Arquives de Programa Baixados 0 bytes Y

Arguives de Intemet Temporarios 501 KB E|

@ Lixeira 0 bytes

|| Arquives de Log de Corfiguracio 228 KB

|| Arquives temporérios 338MB -
Total de espago em disco obtido: 125 MB

Descrigio

Os Arquivos de Programa Baixados sdo controles ActiveX e
minigplicativos Java cujo download & feito automaticamente da
Intemet quando vocs exibe determinadas paginas. Eles sdo
amazenados temporariamente no seu digco rigido, na pasta
Arquivos de Programa Baixados.

[

Como a Limpeza de Disco funciona?

@L’rrpa’a’mivosdcsiﬁa’na ]’ Bxdbir Arquivos ]

oKk || Cancelar

~
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¢ Formatagado de letras (Tipos e Tamanho)

Presente em Fonte, na area de ferramentas no topo da drea de
trabalho, é neste menu que podemos formatar os aspectos basicos

de nosso texto. Bem como: tipo de fonte, tamanho (ou pontuacgdo),
se sera mailscula ou minuscula e outros itens nos recursos auto-
maticos.

[ Times New R - |12 A A Ra- A
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GUIA PAGINA INICIAL FUNCAO
Times Mew R - Tipo de letra
12 - Tamanho
Pn.‘ .ﬁ.v Aumenta / diminui tamanho
Recursos automaticos de caixa-

Aa - .

-altas e baixas

A Limpa a formatagdo

e Marcadores

guinte forma:

¢ Jtem 1
s Jtem 2
o Jtem 2

Podemos ent3o utilizar na pagina inicial os botdes para operar '

diferentes tipos de marcadores automaticos:

e Qutros Recursos interessantes:

GUIA iCONE FUNCAO

- Mudar
Forma
- Mudar cor
de Fundo
- Mudar cor
do texto

Pagina
inicial

A-¥-A-

- Inserir
Tabelas

- Inserir
Imagens

EEEN

Tabela Imagens

- -

Inserir

144
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ABC
“ Verificagdo e
Revisdo : corregdo ortogra-
Ortografia fica
e Gramatica
Arquivo E Salvar
Excel

O Excel é um editor que permite a criacdo de tabelas para cal-
culos automaticos, andlise de dados, gréficos, totais automaticos,
dentre outras funcionalidades importantes, que fazem parte do dia
a dia do uso pessoal e empresarial.

Sao exemplos de planilhas:

— Planilha de vendas;

— Planilha de custos.

Desta forma ao inserirmos dados, os valores sdo calculados au-

¢ tomaticamente.

e Mas como é uma planilha de calculo?

—Quando inseridos em alguma célula da planilha, os dados sdo
calculados automaticamente mediante a aplicagdo de férmulas es-
pecificas do aplicativo.

— A unidade central do Excel nada mais é que o cruzamento

) ) o . entre alinha e a coluna. No exemplo coluna A, linha 2 ( A2)
Muitas vezes queremos organizar um texto em tépicos da se- :

COLUNA
A area em destaque é a celula A2
|

D3 fe

| A B C D E
1 PRODUTO VALOR
2 100
3 UVRO2 200 <: LINHA
4
5
6
7
8
9 | 1l
10

— Podemos também ter o intervalo A1..B3

A1
A

1 PRODUTO

2 |LIWRO1

3 |UVRO 2

4

3

Editora o
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— No modo apresentador é possivel visualizar o proximo slide
antecipadamente;

— Estdo disponiveis também o recurso de edi¢do colaborativa
de apresentacodes.

Office 2016

O Office 2016 foi um sistema concebido para trabalhar junta-
mente com o Windows 10. A grande novidade foi o recurso que
permite que varias pessoas trabalhem simultaneamente em um

mesmo projeto. Além disso, tivemos a integracdo com outras fer-

ramentas, tais como Skype. O pacote Office 2016 também roda em
smartfones de forma geral.

e Atualizag6es no Word

— No Word 2016 varios usuarios podem trabalhar ao mesmo
tempo, a edicdo colaborativa ja estd presente em outros produtos,
mas no Word agora é real, de modo que é possivel até acompanhar
guando outro usuario esta digitando;

— Integracdo a nuvem da Microsoft, onde se pode acessar os
documentos em tablets e smartfones;

— E possivel interagir diretamente com o Bing (mecanismo de :

pesquisa da Microsoft, semelhante ao Google), para utilizar a pes-
quisa inteligente;

— E possivel escrever equacdes como o mouse, caneta de to-
que, ou com o dedo em dispositivos touchscreen, facilitando assim
a digitacdo de equagdes.

e AtualizagGes no Excel

— 0 Excel do Office 2016 manteve as funcionalidades dos ante- -

riores, mas agora com uma maior integracdo com dispositivos moé-
veis, além de ter aumentado o nimero de graficos e melhorado a
questdao do compartilhamento dos arquivos.

e Atualizag6es no PowerPoint
— O PowerPoint 2016 manteve as funcionalidades dos ante-
riores, agora com uma maior integragao com dispositivos moveis,

além de ter aumentado o numero de templates melhorado a ques-

tdo do compartilhamento dos arquivos;
— O PowerPoint 2016 também permite a inser¢do de objetos
3D na apresentagao.

Office 2019
O OFFICE 2019 manteve a mesma linha da Microsoft, ndo hou-
ve uma mudanga tdo significativa. Agora temos mais modelos em

3D, todos os aplicativos estdo integrados como dispositivos sensi- :

veis ao toque, o que permite que se faca destaque em documentos.

e Atualizag6es no Word
— Houve o acréscimo de icones, permitindo assim um melhor
desenvolvimento de documentos;

Editora o
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— Outro recurso que foi implementado foi o “Ler em voz alta”.
Ao clicar no botdo o Word vai ler o texto para vocé.

H S2-0 =

Referéncias

[Mh 'j) ::_'-::__-L.

@ az A’
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assim um melhor desenvolvimento de
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e Atualizages no Excel
— Foram adicionadas novas formulas e graficos. Tendo como
destaque o grafico de mapas que permite criar uma visualizagdo de

algum mapa que deseja construir.

-
[ |
. '
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1
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| Estadios Uredos I
i Francs no
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— Central de Ajuda: espaco para verificar a versao instalada do

navegador e artigos (geralmente em inglés, embora também exis- :
tam em portugués) de como realizar tarefas ou agdes especificas

no navegador.

Firefox, Internet Explorer, Google Chrome, Safari e Opera sdo
alguns dos navegadores mais utilizados atualmente. Também co-
nhecidos como web browsers ou, simplesmente, browsers, os na-
vegadores sdo uma espécie de ponte entre o usuario e o conteudo
virtual da Internet.

Internet Explorer

Langado em 1995, vem junto com o Windows, estd sendo

substituido pelo Microsoft Edge, mas ainda esta disponivel como
segundo navegador, pois ainda existem usuarios que necessitam de
algumas tecnologias que estdo no Internet Explorer e ndo foram
atualizadas no Edge.

Ja foi 0 mais navegador mais utilizado do mundo, mas hoje per-
deu a posi¢do para o Google Chrome e o Mozilla Firefox.

A

Principais recursos do Internet Explorer:

— Transformar a pagina num aplicativo na area de trabalho,

permitindo que o usuario defina sites como se fossem aplicativos
instalados no PC. Através dessa configuragdo, ao invés de apenas
manter os sites nos favoritos, eles ficardo acessiveis mais facilmente
através de icones.

— Gerenciador de downloads integrado.

— Mais estabilidade e seguranca.

— Suporte aprimorado para HTML5 e CSS3, o que permite uma
navegacgdo plena para que o internauta possa usufruir dos recursos :

implementados nos sites mais modernos.

— Com a possibilidade de adicionar complementos, o navega-
dor ja ndo é apenas um programa para acessar sites. Dessa forma, é
possivel instalar pequenos aplicativos que melhoram a navegagao e
oferecem funcionalidades adicionais.

— One Box: recurso ja conhecido entre os usuarios do Google

Chrome, agora esta na versdao mais recente do Internet Explorer. :
Através dele, é possivel realizar buscas apenas informando a pala- :

vra-chave digitando-a na barra de enderecos.

Microsoft Edge

Da Microsoft, o Edge € a evolugdo natural do antigo Explorer.
O navegador vem integrado com o Windows 10. Ele pode receber
aprimoramentos com novos recursos na propria loja do aplicativo.

14 https://bit.ly/2WITud4N
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Além disso, a ferramenta otimiza a experiéncia do usuario con-
vertendo sites complexos em pdginas mais amigdveis para leitura.

Outras caracteristicas do Edge sdo:

— Experiéncia de navegagdao com alto desempenho.

— Fungdo HUB permite organizar e gerenciar projetos de qual-
quer lugar conectado a internet.

— Funciona com a assistente de navegacdo Cortana.

— Disponivel em desktops e mobile com Windows 10.

— N3o é compativel com sistemas operacionais mais antigos.

Firefox

Um dos navegadores de internet mais populares, o Firefox é

. conhecido por ser flexivel e ter um desempenho acima da média.

Desenvolvido pela Fundacdo Mozilla, é distribuido gratuita-
mente para usuarios dos principais sistemas operacionais. Ou seja,
mesmo que o usuario possua uma versao defasada do sistema ins-
talado no PC, ele podera ser instalado.

Algumas caracteristicas de destaque do Firefox sdo:

— Velocidade e desempenho para uma navegagao eficiente.

— N3o exige um hardware poderoso para rodar.

— Grande quantidade de extensdes para adicionar novos recur-
Sos.

— Interface simplificada facilita o entendimento do usuario.

— Atualiza¢Oes frequentes para melhorias de seguranga e pri-
vacidade.

— Disponivel em desktop e mobile.

Google Chorme

E possivel instalar o Google Chrome nas principais versdes do
sistema operacional Windows e também no Linux e Mac.

O Chrome é o navegador de internet mais usado no mundo.
E, também, um dos que tém melhor suporte a extensdes, maior
compatibilidade com uma diversidade de dispositivos e é bastante
convidativo a navegacdo simplificada.

Editora o
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2. ACCESS - 2020 - Camara de Mangaratiba - RJ

Entre os dispositivos de hardware empregados na configuragdo :
de microcomputadores e notebooks, um é utilizado na entrada do

processamento, com a fun¢do de executar a digitaliza¢do de um do-
cumento e transferir as informagdes a um computador, por meio de
um processo de varredura no texto e captagdo dos reflexos obtidos,
através de impulsos elétricos. Esse dispositivo é conhecido por

(A) mouse.

(B) plotter.

(C) isostick.

(D) scanner.

(E) laserijet.

3. VUNESP - 2019 - MPE-SP

Um usudrio do Microsoft Windows 7, em sua configuragdo
padrdo, esta editando um arquivo de texto no programa Bloco de
Notas. Caso esse usuario acione conjuntamente a tecla Windows e
atecla D, sera

(A) desfeita a ultima a¢do da edigéo.

(B) mostrada a Area de Trabalho.

(C) aberto o Painel de Controle.

(D) aberto o ultimo arquivo editado.

(E) salvo o arquivo em edicdo.

4. FADENOR - 2023 - Prefeitura de Cabeceira Grande - MG
Qualquer software criado para danificar intencionalmente um
computador pode ser considerado malware. O Windows 11 vem

com recursos de ponta que ajudam a proteger vocé contra malwa-

re. Avalie os recursos a seguir.
I- Microsoft Defender Antivirus.
II- Microsoft Defender SmartScreen.
IlI- Wi-Fi seguro.
IV- VPN (redes virtuais privadas).
Sdo recursos presentes no Windows 11
(A) Il e 1ll, apenas.
(B) I, I e 1V, apenas.
(C) 11, 1l e IV, apenas.
(D) 1, lll e IV, apenas.
(E) L, 11, 1 e IV.

5. Itame - 2020 - Prefeitura de Colinas do Sul - GO

Pressionando a tecla Ctrl+ESC no Microsoft Windows 10, o que
ocorre:

(A) Abre o Menu Iniciar.

(B) Acessa as configuragdes do reldgio.

(C) Fecha o aplicativo ou janela aberta.

(D) Abre o navegador Google Chrome.

6. OBJETIVA - 2022 - Prefeitura de Alecrim - RS

Assinalar a alternativa que preenche a lacuna abaixo CORRE-
TAMENTE:

O Microsoft ___ é um software processador de textos que ope-
ra no ambiente Windows. E um programa usado para criar e editar
documentos, visando facilitar o trabalho do usudrio nesta tarefa,
facilitando alteragbes e impressdes de textos, jd que o original deixa
de ser uma folha de papel, para tornar-se um arquivo em disco.

(A) Word

(B) Excel

(C) PowerPoint

(D) Outlook

152
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7. VUNESP - 2019 - Camara de Tatui - SP

No Microsoft Windows 7, em sua configuragao padrdo, assinale
a alternativa que indica os comandos que enviam contetdo para a
Area de Transferéncia.

(A) CTRL+A e CTRL+V

(B) CTRL+C e CTRL+X

(C) CTRL+A e DEL

(D) CTRL+V e DEL

(E) ALT+Z e CTRL+X

8. FAUEL - 2024 - Prefeitura de Candido de Abreu - PR

O Microsoft Office 2016 é uma suite de aplicativos amplamente
utilizada que engloba diversos softwares. Qual software do Micro-
soft Office 2016 é um aplicativo de criagdo de apresentagbes que
permite criar slides e adicionar textos, imagens, graficos e anima-
¢Oes, sendo muito utilizado para fazer apresentacGes académicas
e empresariais?

(A) Microsoft Outlook 2016.

(B) Microsoft PowerPoint 2016.

(C) Microsoft Excel 2016.

(D) Microsoft Word 2016.

9. IBFC - 2022 - Camara de Franca - SP

Relacione as duas colunas quanto a correta categorizagdo dos
principais aplicativos do pacote Microsoft Office:

(1) PowerPoint (A) Processamento de texto.

(2) Outlook  (B) Planilha eletronica.
(3) Word (C) Apresentagdes graficas.
(4) Excel (D) Correio eletronico.

(A)1C-2A-3B - 4D
(B) 1B- 2D - 3A - 4C
(C)1C-2D-3A-4B
(D) 1A-2C-3D-4B

10. COTEC - 2023 - Prefeitura de Salinas - MG
Considere a seguinte definicdo: “E possivel ver e definir para-

. das de tabulagdo, mover bordas de tabelas, alinhar objetos no do-

cumento e medir itens.” Ela diz respeito a uma ferramenta presente
nos softwares do Microsoft Office, como o Word ou o Excel, que é
conhecida por

(A) régua.

(B) linhas de grade.

(C) painel de navegacdo.

(D) estrutura de tdpicos.

(E) organizador.

11. FURB - 2021 - TIMBOPREV - SC

Analise as afirmativas abaixo e identifique as corretas quanto
as teclas de atalhos do Sistema Operacional Windows e suite de
produtividade Office 2019:

I- Ctrl+C copia o conteudo selecionado e envia a area de trans-
feréncia.

II- No Word, a combinagdo de teclas Ctrl+l abre o menu Impri-

. mir.

I1l- A combinagdo de teclas Windows+M minimiza todos os apli-
cativos Windows abertos.

IV- No Excel, a tecla F5 recalcula os dados presentes na planilha
atual.
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