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	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.
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