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WINDOWS 10 VII

ARRASTANDO + SHIFT E SOLTANDO O ARQUIVO

No recurso de exclusão definitiva no Shift, não há uma opção de confirmação.

RECORTANDO E COLANDO

Uma funcionalidade menos comum, mas mencionada aqui por precaução, é a capa-

cidade de recortar um item e colá-lo em outra área usando “Ctrl X” ou clicando com o 

botão direito e selecionando “recortar”, seguido pela opção de colar.

ESVAZIANDO A LIXEIRA

￼
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Outra opção é esvaziar a lixeira para liberar espaço. Os itens armazenados na lixeira 

permanecem por um período determinado antes de serem automaticamente excluídos 

quando a lixeira estiver cheia. No entanto, é possível esvaziar a lixeira manualmente a 

qualquer momento. É importante destacar que a exclusão de itens da lixeira é perma-

nente e não há opção de recuperação. Ao selecionar essa opção, o sistema solicitará uma 

confirmação antes de excluir permanentemente os itens selecionados.

Adicionalmente, ao abrir a lixeira e selecionar itens específicos, existe a opção de res-

taurá-los, semelhante à função “Desfazer” (Ctrl Z). Também é possível restaurar todos 

os itens da lixeira através da opção de gerenciamento.

Por padrão, ao restaurar um arquivo deletado, ele retorna para o local original onde 

estava armazenado.



3www.grancursosonline.com.br

Windows 10 VII
INFORMÁTICA

Por exemplo, o arquivo PDF que foi deletado é restaurado, ele retornará para a área 

de trabalho, como visto na imagem, mas se o usuário desejar mover manualmente um 

arquivo para outra pasta, basta arrastá-lo para a pasta desejada.

Há também a opção de esvaziar a lixeira, tanto manualmente quanto selecionando 

os itens e pressionando a tecla “Delete”.

Ao clicar com o botão direito na lixeira e selecionar “Propriedades”, é possível ajus-

tar configurações como o tamanho máximo da lixeira e escolher entre remover arquivos 

imediatamente ou enviá-los para a lixeira.

No Windows 10, por padrão, o sistema não exibe a caixa de diálogo de confirmação 

ao excluir arquivos. No entanto, é possível ativá-la selecionando a opção “Exibir caixa de 

diálogo de confirmação exclusão” nas configurações. Ao marcar essa opção, sempre que 

um arquivo for excluído usando a tecla “Del”. O “Shift + Delete”, o sistema exibirá a caixa 

de diálogo de confirmação, exceto quando arrasta para a lixeira usando o SHIFT.



4www.grancursosonline.com.br

Windows 10 VII
INFORMÁTICA

EXCLUSÕES PERMANENTES

É importante observar que, ao excluir arquivos de dispositivos removíveis como pendrives 

e SSD, a exclusão é permanente e não há possibilidade de recuperação. O HD vai para a lixeira.

Por exemplo, suponha que se tenha um arquivo armazenado no pendrive, ao sele-

cioná-lo e pressionar a tecla “Delete”, será uma exclusão permanente. Se confirmado 

que deseja excluir permanentemente esse arquivo, não há volta. O mesmo se aplica aos 

arquivos em um cartão SSD.

Outro exemplo, se o usuário estiver usando o computador A e acessar remotamente 

o computador B para apagar o arquivo “bogo” que está armazenado no computador B, 

ao pressionar “Delete”, o arquivo será excluído permanente.

11.	 (QUADRIX/CRESS AL) A imagem a seguir mostra parte da tela do programa Explorador de 

Arquivos do Windows 10. Para excluir a pasta Downloads e todo o seu conteúdo, é suficiente 

clicar o botão, localizado à direta da referida pasta. Ao realizar essa operação, todo o seu 

conteúdo será enviado para a Lixeira do Windows. 
5m
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Ao clicar nesse ícone apenas irá fixar ou desafixar a pasta em acesso rápido.

12.	 (CEBRASPE/CNMP/ANALISTA DO CNMP/2023) O Explorador de Arquivos do Windows 

10 permite que se compacte e descompacte arquivos com extensão.zip.

13.	 (INSTITUTO DE ADMINISTRAÇÃO E TECNOLOGIA/ADM&TEC/PREFEITURA DE 

TIMBAÚBA/2023) Analise as afirmativas a seguir:

	 I –	 No Windows 10, um recurso muito usado é a Lixeira. Entretanto, não é possível 

alterar suas configurações.

	 II –	 Na Barra de Tarefas do Windows, podemos adicionar Atalhos para os programas 

mais utilizados.

Marque a alternativa CORRETA:

a.	 As duas afirmativas são verdadeiras.

b.	 A afirmativa I é verdadeira, e a II é falsa.

c.	 A afirmativa II é verdadeira, e a I é a falsa.

d.	 As duas afirmativas são falsas.

I – Apertando o botão direito, depois propriedades, será possível alterar as propriedades 

da lixeira.

II – Sim, isso é fixar programas.

14.	 (CETAP/FASEPA/PSICÓLOGO/2023) Em relação aos conceitos de organização e 

gerenciamento de informações, o Windows 10 lança mão de uma forma conveniente de 

agrupar pastas de diferentes locais em um único local centralizado, conhecido como:

a.	 biblioteca.

b.	 atalho.

c.	 cache.

d.	 subdiretório.

e.	 cookie.
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15.	 (VUNESP/CÂMARA DA ESTÂNCIA TURÍSTICA DE OLÍMPIA/2022) Um agente legislativo, 

por meio do Explorador de Arquivos de seu computador local com MS-Windows 10, em 

configuração padrão, seleciona alguns arquivos de um dispositivo externo (pendrive), 

clica com o botão principal do mouse nos arquivos selecionados e arrasta para uma pasta 

interna e vazia de seu computador, soltando o botão.

Considerando que o usuário tem todas as permissões necessárias, a ação padrão descrita 

representa

a.	 apagar os arquivos do pendrive.

b.	 apagar a pasta local do computador.

c.	 enviar os arquivos para a lixeira.

d.	 copiar os arquivos do pendrive para a pasta local do computador.

e.	 mover os arquivos do pendrive para a pasta local do computador.

Irá copiar os arquivos do pendrive para a pasta local do computador, pois são unidades 

lógicas diferentes. Agora, se tivesse arrastado para outra pasta ou para a raiz do pendrive, 

iria mover o arquivo.

16.	 (VUNESP/PREFEITURA DE CAMPINAS/2023) Tem-se o conteúdo de uma pasta, exibida 

no Explorador de Arquivos do Microsoft Windows 10, em sua configuração padrão. 

Ao digitar Arquivo* na caixa de pesquisa do Explorador de Arquivos e pressionar ENTER, o 

conteúdo resultante da pesquisa será

a.	 Arquivo1.txt, apenas.

b.	 Arquivo_A.txt, apenas.

c.	 Arquivo_Pasta, apenas.

d.	 Arquivo1.txt e Arquivo_A.txt, apenas.

e.	 Arquivo_Pasta, Arquivo1.txt e Arquivo_A.txt.

10m
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O asterisco (*) representa qualquer caractere ou sequência de caracteres, enquanto o ponto 

de interrogação (?) representa um único caractere. Por exemplo, ao realizar uma pesquisa 

com o termo “BOL?”, os resultados podem incluir palavras como “bolo” ou “bola”, onde o 

ponto de interrogação substitui um único caractere.

Por outro lado, ao utilizar o termo “arquivo*”, a pesquisa retornará resultados que começam 

com a palavra “arquivo”, seguida por qualquer sequência de caracteres. 

17.	 (VUNESP/POLÍCIA MILITAR DE SÃO PAULO/2019) Por meio do Explorador de Arquivos 

do MS-Windows 10, ambos em configuração padrão, um usuário acessou uma pasta local 

em seu computador contendo as pastas vistas na imagem a seguir.

Na ordenação atual, a pasta diretoria é vista na posição 1 e a pasta docentes é vista na 

posição 5. Em seguida, o usuário alterou a ordenação para ser a indicada na imagem a seguir.

Então, a pasta vista na posição 5 passou a ser:
a.	 docentes.
b.	 discentes.
c.	 diretoria.
d.	 secretaria.
e.	 pais.

A seta para cima representa ordem crescente.
A ordem será:
1. Diretoria.
2. Discentes.
3. Docentes.
4. Pais.

5. Secretaria.
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ATALHOS DE TECLADO 

•	 Ctrl + C: Copia o(s) item(ns) selecionado(s). O original permanece na pasta de origem.

•	 Ctrl + X: Recorta o(s) item(ns) selecionado(s). O original é removido da pasta de origem.

•	 Ctrl + V: Cola o(s) item(ns) copiado(s) ou recortado(s) em outro local. É possível colar 

várias vezes no mesmo local, mas não é possível recortar e colar no mesmo local.

•	 Ctrl + Z: Desfaz a última ação realizada, exceto em casos como exclusão definitiva 

de arquivos.

•	 F2: Renomeia o arquivo selecionado. Outra opção para renomear é clicar com o 

botão direito + clique duplo (mas não seguido).

•	 CTRL + A: seleciona todos os itens da pasta ativa.

•	 Alt + Enter: exibe as propriedades do item selecionado.

•	 Alt + F4: fecha a janela ativa. Pode solicitar confirmação para salvar alterações, 

dependendo do programa utilizado.

•	 Shift + clique: abre uma nova instância do programa ou aplicativo selecionado, como 

abrir um novo documento no Word ou uma nova janela etc.

•	 Shift + N: cria uma nova pasta no local atual. No Google Chrome, esse atalho abre 

uma janela anônima. 

•	 Alt + ESC: alterna diretamente entre as janelas abertas, sem exibir miniaturas.

•	 Alt + Tab: alterna entre as janelas exibindo miniaturas das janelas abertas.

•	 Shift + F10: abre o menu de contexto, semelhante a clicar com o botão direito do 

mouse em um item.

•	 Ctrl + ESC: abre o menu iniciar.

•	 Alt + letra sublinhada de um menu: atalho para acessar os menus em diversos progra-

mas, como o menu “Arquivo”, “Editar” ou “Exibir”, dependendo do programa utilizado.

	 Para acessar as opções do menu “Arquivo” (ou qualquer outro menu) usando apenas 

o teclado, pode pressionar a tecla Alt para ativar os atalhos de teclado. Em seguida, 

uma letra sublinhada aparecerá em cada opção do menu “Arquivo” e o usuário poderá 

pressionar essa letra para acessar diretamente essa opção. Isso permite acessar as 

opções do menu sem a necessidade de usar o mouse.

	 Por exemplo, no Microsoft Word, se pressionar Alt, o menu “Arquivo” será destacado 

e a letra “A” será sublinhada. Isso significa que o usuário pode pressionar a tecla “A” 

para acessar diretamente o menu “Arquivo” e, em seguida, usar as setas para cima/

baixo para navegar pelas opções desse menu.

•	 BACKSPACE

	 Quando estamos navegando em um sistema de arquivos, como no Windows Explo-

rer, e pressionamos a tecla Backspace, seu comportamento pode variar dependendo 

de onde estamos na estrutura de pastas.

15m
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	 Por exemplo, se tem a estrutura de pastas:

	 ```

	 C:\

	 ───Pasta_A

	 ───Pasta_B

	 └───Pasta_B1

	 ───Outra_Pasta

	 ```

	– Se o usuário estiver na pasta “Pasta_B”, ao pressionar Backspace, será levado para 

a pasta “Pasta_A”.

	– Se estiver na pasta “Pasta_B1”, ao pressionar Backspace, será levado para a pasta 

“Pasta_B”.

	 Visualmente, pode-se analisar se uma pasta está abaixo e à direita da outra na 

estrutura de pastas observando sua localização na hierarquia de pastas dentro do 

navegador de arquivos. Quando uma pasta está listada abaixo e à direita de outra 

pasta, isso geralmente indica que é uma subpasta dessa pasta principal.

•	 ESC – cancelar uma ação. 

•	 CTRL+ALT+DEL – permite abrir o gerenciador de tarefas.

•	 CTRL+SHIFT+ESC – abre diretamente o gerenciador de tarefas.

25m
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GABARITO
	 11.	E

	 12.	C

	 13.	c

	 14.	a

	 15.	d

	 16.	e

	 17.	d

��Este material foi elaborado pela equipe pedagógica do Gran Concursos, de acordo com a aula 

preparada e ministrada pelo professor Jefferson Bogo. 

A presente degravação tem como objetivo auxiliar no acompanhamento e na revisão do con-

teúdo ministrado na videoaula. Não recomendamos a substituição do estudo em vídeo pela lei-

tura exclusiva deste material.


