
	Joaquim B. de Souza

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	INFORMÁTICA 

	PARA CONCURSO PÚBLICO

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	Clube de Autores

	Joinville, SC

	2024

	 


Copyright ©2024 Joaquim B. de Souza

	Diagramação, Capa e Revisão: do Autor

	 

	
		
				[image: Image]

				Todos os direitos reservados. Nenhuma parte desta obra poderá ser reproduzida de qualquer forma ou por qualquer meio – eletrônico, inclusive através de processos xerográficos, de fotocópias, de gravação, sem a permissão por escrito do autor. Aos infratores serão aplicadas as sanções previstas na Lei 5.988 de 14 de dezembro de 1973 e regulamentações posteriores.

		

	

	 

	 

	Dados Internacionais de Catalogação na Publicação (CIP)

	
		
				S725j       Souza, Joaquim B. de.
Informática básica para concurso público / Joaquim B. de Souza. – Jussara, PR: [s.n.], 2024
102 p.;  21 cm.
Registro de Obra nº 312251069
ISBN : 978-65-00-96045-7
 

		Comércio — Administração. -. I Título. 


CDD 380 – 469 - 650
 

		

	

	Ficha catalográfica elaborada por

	Academia de Letras de Jussara PR — ACLEJU

	[image: Image]

	 


ÍNDICE

	 

	 

	APRESENTAÇÃO

	PREFÁCIO

	Capítulo I

	Princípios básicos da informática: Windows 7.

	Princípios básicos Windows 10

	Princípios básicos Microsoft Office versão 2012.

	Word (Processador de Texto)

	Excel (Planilha Eletrônica)

	PowerPoint (Apresentações):

	Outlook (Gerenciamento de E-mails)

	Capítulo II

	Princípios básicos de hardware, impressoras, scanner e multifuncionais:

	Principais componentes de uma impressora e entender como elas funcionam:

	Princípios básicos de um Scanner:

	Princípios básicos das impressoras multifuncionais:

	Capítulo III

	Conhecimento básico sobre Segurança da Informação:

	Capítulo IV

	Navegadores Internet Explorer e Google Chrome:

	Capítulo V

	Edição de textos, planilhas e apresentações no Microsoft Office:

	Edição de Texto:

	Planilhas Eletrônicas

	Apresentação de Slides

	Capítulo VI

	Conceitos de organização e de gerenciamento de informações, arquivos, pastas e programas:

	Gerenciamento de arquivos, pastas e programas:

	Arquivos:

	Capítulo VII

	Backup — Cópia de Segurança

	Capítulo VIII

	Conceitos de aplicativos e procedimentos de Internet

	Outros aplicativos

	Capítulo IX

	Busca e pesquisa na Internet

	Capítulo X

	Procedimento de segurança na Internet

	Ataque de Phishing:

	Como identificar um e-mail phishing

	Capítulo XI

	Armazenamento de dados na nuvem

	Qual é o melhor serviço de armazenamento em nuvem?

	

	APRESENTAÇÃO

	 

	A oportunidade de inserção no mercado de trabalho da iniciativa privada ou do setor público depende da capacidade individual e do conhecimento técnico. Portanto, este livro foi produzido objetivando fornecer informações essenciais direcionadas a concurso público. O livro retrata de maneira abrangente, as ferramentas do Microsoft Windows, Word, Excel, PowerPoint, Internet, Backup, Segurança, Navegadores, etc.

	Dessa maneira, retratamos cuidadosamente os princípios básicos de informática, incluindo hardware, impressoras, scanners e multifuncionais. Incluímos os conhecimentos básicos sobre segurança da informação, por meio de navegadores Internet Explorer e Google Chrome. Retratamos a edição de textos, planilhas eletrônicas e apresentação do pacote Microsoft Office. Descrevemos os conceitos de aplicativos e sobre os cuidados e procedimentos de Internet, incluindo a busca e pesquisa com segurança. E, finalmente, descrevemos o armazenamento de dados na nuvem.

	Boa leitura e bons estudos!

	 


PREFÁCIO

	 

	O livro Informática para Concurso Público retrata, exatamente, as ferramentas essenciais e procedimentos básicos para a prova. Iniciamos com Windows 7: ele é o sistema operacional que gerencia tudo que você instala no computador. Eis alguns dos seus princípios básicos: Interface Amigável e Intuitiva, Multitarefa, Multiusuário, Multiusuário, Requisitos de Sistema, Versões do Windows 7, Starter Edition, Home Basic, Home Premium, Professional, Enterprise e Ultimate: 

	Quanto ao Windows 10, esse possui vários princípios que o tornam uma escolha popular para muitos usuários. Eis alguns deles: Requisitos do Sistema, Processador, Memória RAM, Espaço em Disco, Placa Gráfica, Tela, Conexão com a Internet, Espaço Disponível, Consistência, Simplicidade e Clareza, Atualizações Contínuas, Organização com Pastas e Diretórios e Diversas Edições. 

	O Microsoft Word é um dos mais icônicos processadores de texto e desempenhou um papel crucial na revolução digital desde sua introdução em 1983. O programa passou por várias transformações ao longo dos anos, tornando-se uma ferramenta essencial para a produção de documentos acadêmicos, profissionais e pessoais. O Word se destaca por sua ampla gama de recursos que facilitam a criação de documentos. Além das funcionalidades básicas de processamento de texto, o software oferece suporte à adição e edição básica de imagens, formatação avançada de texto e integração com outros aplicativos do Microsoft Office. É frequentemente utilizado na produção de trabalhos escolares e textos acadêmicos devido à sua robustez e recursos comparáveis a outros editores de texto modernos. A capacidade de inserir gráficos e tabelas, juntamente com ferramentas avançadas de formatação, torna-o uma escolha popular entre estudantes e profissionais.

	O Microsoft Excel é um aplicativo de criação de planilhas eletrônicas desenvolvido pela Microsoft. Ele fornece suporte digital para tarefas contábeis, financeiras, organizacionais e de programação por meio de planilhas. Uma planilha eletrônica, também conhecida como folha de cálculo, é um tipo de aplicativo que utiliza tabelas para realizar cálculos ou apresentar dados. Cada tabela é formada por uma grade composta de linhas e colunas. Essas tabelas também são chamadas de planilhas. Em resumo, o Microsoft Excel é uma ferramenta poderosa para criar, analisar e gerenciar dados em formato de planilhas, sendo amplamente utilizado por empresas e particulares para tarefas financeiras, contábeis e organizacionais.

	O Microsoft PowerPoint é um programa utilizado para criação, edição e exibição de apresentações gráficas. O aplicativo permite a criação de apresentações que podem ser projetadas em monitores de computador, data-shows e outras plataformas. Os slides podem conter objetos gráficos, como ClipArt, símbolos, organogramas e fotos. É possível adicionar animações aos slides para tornar as apresentações mais dinâmicas e atrativas. A utilização do PowerPoint são geralmente por palestrantes, professores, estudantes e profissionais de negócios usam o PowerPoint para criar apresentações. Durante uma apresentação, o orador controla a transição entre os slides usando um mouse, caneta óptica ou outra ferramenta. O PowerPoint faz parte do pacote Microsoft Office, que inclui também o Word, o Excel e outros programas.

	Enfim, essas ferramentas são essenciais para quaisquer funções no mercado de trabalho. Boa leitura e bons estudos!

	 


 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	Capítulo I

	Princípios básicos da informática: Windows 7.

	 

	 


 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	Windows é o sistema operacional que gerencia tudo que você instala no computador. No meu computador está o Windows 7, mas no seu notebook deve ser o Windows 10. O Windows 7, também conhecido como Windows Seven, é um sistema operacional da Microsoft. Alguns dos seus princípios básicos:

	
		Interface Amigável e Intuitiva: 



	
		O Windows 7 utiliza recursos gráficos para proporcionar uma experiência de usuário agradável. Isso inclui o Aero Shake, Aero Peek e Aero Snaps, que melhoram a navegação e a organização das janelas abertas.



	
		Multitarefa: 



	
		O Windows 7 permite a utilização de múltiplos programas simultaneamente. Você pode alternar entre aplicativos com facilidade e executar várias tarefas ao mesmo tempo.



	
		Multiusuário: 



	
		O sistema suporta a criação de múltiplas contas de usuários. Cada perfil de usuário pode ter suas configurações personalizadas e arquivos separados.



	
		Requisitos de Sistema: 



	
		O Windows 7 tem requisitos básicos menores em comparação com seu predecessor, o Windows Vista. Esses requisitos incluem um processador de 1 GHz ou superior, 1 GB de RAM (para a versão de 32 bits) ou 2 GB de RAM (para a versão de 64 bits) e espaço em disco disponível de 16 GB (32 bits) ou 20 GB (64 bits) 1.



	
		Versões do Windows 7: 



	
		Existem várias edições do Windows 7, cada uma com diferentes recursos e destinações:



	
		Starter Edition: 



	
		Recomendada para usuários domésticos e não possui a limitação de uso de apenas três programas simultaneamente, como ocorria nas edições Starter do Windows XP e Windows Vista.



	
		Home Basic: 



	
		Também voltada para usuários domésticos.



	
		Home Premium: 



	
		Oferece recursos adicionais para uso doméstico.



	
		Professional: 



	
		Recomendada para pequenas e médias empresas, com recursos de rede avançados.



	
		Enterprise: 



	
		Indicada para médias e grandes empresas.



	
		Ultimate: 



	
		Inclui todos os recursos, suporte a 35 idiomas e o sistema de criptografia BitLocker para discos rígidos e removíveis.



	Lembrando que o Windows 7 foi lançado como sucessor do Windows Vista e trouxe diversas melhorias em termos de desempenho, interface e compatibilidade com drivers e aplicativos.

	 


 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	Princípios básicos Windows 10

	 

	O Windows 10, sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, possui vários princípios básicos que o tornam uma escolha popular para muitos usuários. Eis alguns deles:

	
		Requisitos do Sistema: 



	
		Para instalar o Windows 10, é necessário atender a alguns requisitos mínimos:



	
		Processador: 



	
		Um processador de 1 gigahertz (GHz) ou mais rápido, ou um sistema-em-um-chip (SOC).



	
		Memória RAM: 



	
		1 gigabyte (GB) para a versão de 32 bits ou 2 GB para a versão de 64 bits.



	
		Espaço em Disco: 



	
		16 GB para a versão de 32 bits ou 32 GB para a versão de 64 bits.



	
		Placa Gráfica: 



	
		Compatível com DirectX 9 ou posterior, com driver WDDM 1.0.



	
		Tela: 



	
		Resolução mínima de 800x600.



	
		Conexão com a Internet: É necessária para atualizações e para aproveitar alguns recursos. O modo S exige conexão com a Internet durante a configuração inicial.

		Espaço Disponível: 



	
		Manter espaço suficiente no disco rígido para atualizações contínuas.



	
		Consistência, Simplicidade e Clareza:



	
		Consistência: O Windows 10 segue padrões para atender às expectativas dos usuários. Ele busca atender às expectativas dos usuários, mantendo uma experiência uniforme em diferentes áreas do sistema. Isso significa que os elementos de interface, como botões, menus e ícones, devem se comportar de maneira previsível e coerente.

		Simplicidade: Evita complexidade desnecessária. Menos é mais. O sistema não deve ser excessivamente complexo. Em vez disso, deve fornecer apenas o necessário para realizar tarefas com eficiência. A simplicidade facilita a aprendizagem e a utilização do sistema.

		Clareza: Fornece caminhos e opções evidentes. O Windows 10 deve fornecer caminhos e opções evidentes para os usuários. Isso inclui uma organização lógica de pastas e arquivos, menus intuitivos e instruções claras. A clareza ajuda os usuários a encontrar o que precisam sem esforço desnecessário. 



	
		Atualizações Contínuas: 



	
		O Windows 10 recebe atualizações de qualidade e recursos ao longo do tempo. Essas atualizações garantem segurança e melhorias no sistema operacional. O Windows verifica periodicamente as atualizações e as instala automaticamente, se houver espaço disponível.



	
		Organização com Pastas e Diretórios: 



	
		As pastas são usadas para organizar arquivos, documentos, vídeos e fotos. Nomeie suas pastas para localizar facilmente os itens.



	
		Diversas Edições: 



	
		O Windows 10 possui várias edições, como Home, Pro, Enterprise e Education, cada uma com recursos específicos para diferentes necessidades.



	Lembrando que o Windows 10 é projetado para fornecer uma experiência otimizada e flexível para os usuários, independentemente de suas tarefas e preferências.

	 


 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	Princípios básicos Microsoft Office versão 2012.

	 

	O Microsoft Office, uma suíte de aplicativos amplamente utilizada, oferece ferramentas essenciais para produtividade e criação de documentos. Eis alguns princípios básicos relacionados à versão de 2012.

	Word (Processador de Texto)

	
		Criação de Documentos: 



	
		O Microsoft Word permite criar, formatar e editar documentos de texto. Você pode usar modelos prontos ou começar do zero.



	
		Formatação de Texto: 



	
		Aplique estilos, fontes, tamanhos e cores ao texto. Use recursos como negrito, itálico e sublinhado.



	
		Inserção de Imagens e Gráficos: 



	
		Adicione imagens, gráficos e tabelas aos seus documentos.



	
		Revisão e Comentários: 



	
		Utilize recursos como correção ortográfica, revisão gramatical e inserção de comentários.



	Excel (Planilha Eletrônica)

	
		Criação de Planilhas: 



	
		O Microsoft Excel é usado para criar planilhas com cálculos, gráficos e tabelas.



	
		Fórmulas e Funções: 



	
		Aprenda a usar fórmulas para realizar cálculos e funções para análise de dados.



	
		Formatação de Células: 



	
		Defina estilos, cores e bordas para as células.



	
		Gráficos e Visualizações: 



	
		Crie gráficos para representar dados visualmente.



	PowerPoint (Apresentações):

	
		Criação de Slides: 



	
		O PowerPoint permite criar apresentações com slides.



	
		Design e Layout: 



	
		Escolha layouts, adicione texto, imagens e animações.



	
		Transições e Animações: 



	
		Personalize a transição entre slides e adicione animações.



	Outlook (Gerenciamento de E-mails)

	
		E-mails e Calendário: 



	
		O Outlook é usado para gerenciar e-mails, calendários e contatos.



	
		Organização de Mensagens: 



	
		Crie pastas, filtre e organize seus e-mails.



	
		Agendamento de Reuniões: 



	
		Use o calendário para agendar compromissos e reuniões.



	Lembrando que o Microsoft Office é uma ferramenta poderosa para comunicação, colaboração e organização no ambiente de trabalho e pessoal.
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