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1 Windows

O nome Windows justifica-se pelo fato de que toda vez que se abre um programa, dizemos
gue abriu uma janela. Todos os programas do Windows seguem um mesmo padréo quanto as
janelas, e por este motivo a maioria das janelas possui elementos em comum.

Cada programa em execucao utiliza uma janela para mostrar seus resultados e permitir a
interacdo com o usuario.

Além da janela principal, um programa pode abrir outras janelas, como caixas de didlogos,
através das quais o usu&io fornece informagdes a0 programa, clicando com o mouse sobre
elementos como botdes e icones, ou digitando dados no teclado.

Na Figura 1, pode-se visualizar a Barra de tarefas do Windows, onde apresenta os botbes
relativos aos aplicativos abertos (exemplo> Microsoft Word, Windows Explorer, Paint). Clicando
nos botdes, ajanela do aplicativo correspondente é ativada.
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Figural- Telainicial do Windows 2002 com programas em uso (Word, Windows Explorer, Paint)

O Windows é um sistema operacional grafico, onde os comandos sdo representados por
figuras (icones) e acionados por um dispositivo apontador: 0 mouse.

O Windows é um ambiente multitarefa, visto que possibilita trabalhar com vérias tarefas ao
mesmo tempo, como por exemplo: usar uma calculadora enquanto digita um texto.

Ha uma padronizacéo de uso entre o Windows e seus aplicativos; isto €, respeitando as
particularidades de cada aplicativo, no Windows, a maneira de lidar com um cada programa é
semelhante, facilitando o aprendizado.
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1.1 Start (Iniciar)

Fica localizado no canto inferior esquerdo da tela, e fornece acesso a quase tudo que é
utilizado no Windows. Uma vez clicado, surgem opgdes que podem ser visualizadas na Figura 2:
Acesso a todos programas (all Programs), Aplicativos mais usados (Microsoft PowerPoint,
Microsoft Excel, Adobe Acrobat, Microsoft Word), Favoritos (My ...), Configuragdes - Painel de
Controle (Control Panel), Localizar (Search), Ajuda (Help), Executar (Run), Efetuar logoff (Log

Off) de... e Desligar (Turn Off Computer) ... .
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Figura 2 - Botdo Iniciar

Ao deslizar o mouse (ndo € necess&rio clicar) sobre a opgdo Programas do menu iniciar,
surge uma lista com novas opgdes. O contelido desta lista varia de acordo com 0s programas
instalados no micro, mas em geral podemos ver simbolos como "'* " que representam subgrupo de
programas, todos acompanhados de um titulo. A seta indica que uma vez selecionados, surge uma
nova lista a direita com outras opcdes (veja Figura 3) .
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Figura 3 - Menu Iniciar - Exemplo de grupos de programas
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1.2 Janelas
Ostipos principais de janelas s&o:

e Janelas de aplicativos,
e Janelas de didlogo (ou caixas de didlogo).

1.2.1 Janelas de Aplicativos

Quando se inicia uma aplicacdo no Windows, ela seré executada em uma janela sobre a &rea
de trabalho. A maioria das janelas de aplicativos tem elementos em comum, tais como uma barra de
titulo (onde esta escrito 0 nome da janela), um menu do sistema (contém opcdes para minimizar,
maximizar, fechar a janela, etc.), e uma barra de menus (fornece acesso aos comandos especificos
de cada programa). Entretanto, nem todas as janelas possuem esses elementos.
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Figura4 - Janela— Aplicativo
Barrade Titulo ( i Declaracae.doc - Microselt Word

Localizada na parte superior de uma janela, contém o nome do aplicativo e o nome do
arquivo auamente aberto.

A funcéo secundéria da Barra de Titulo € permitir que o usuério movimente uma janela para
um outro local datela, ou sgja, 0 usuario posiciona 0 mouse sobre a Barra de Titulo, pressiona o
botdo do mouse e arrasta a janela para outra posicéo, fazendo com que todo o contelido sofra um
deslocamento.
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Botdo Minimizar (=1

E o primeiro dos trés botées do lado direito da Barra de Titulo de uma janela. Ao pressionar
0 botdo do mouse uma vez sobre o botd Minimizar, a janela a qual 0 botdo pertence sera
“colocada’ em segundo plano, ficando ativa somente na Barra De Tarefas.

Bot&o M aximizar (ﬂ)

Este bot&o esta localizado no centro dos trés botbes do lado direito da Barra de Titulo, em
janelas de aplicativo ou de documento que ndo estdo ocupando o tamanho maximo da tela do
computador. Ao pressionar 0 botdo do mouse uma vez sobre 0 botdo Maximizar, ele fara com que a
janela ocupe toda a extensdo do video do computador.

Bot&o Fechar (ﬂ)

Este botéo esta localizado mais a direita do conjunto de botes do lado direito da Barra de
Titulo. Ao pressionar o botdo do mouse uma vez sobre o botéo Fechar, ele fechara a janela que
estiver aberta (finaliza a janela).

Botdo Restaurar (ﬂ)

Este botéo também esta localizado no centro dos trés botdes do lado direito da Barra de
Titulo de janelas de aplicativo, sO aparecendo se a janela estiver maximizada. O botéo Restaurar se
alterna com o bot&o de Maximizar dependendo de como a respectiva janela esteja apresentada. Ao
pressionar o botdo do mouse uma vez sobre o botéo Restaurar fara com que a janela do aplicativo
retorne ao seu tamanho anterior.

BarradeMenu( Arguivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas Tabela  Janela Ajuda )

Na parte superior da janela existe uma barra denominada Barra de Menu. Ela funciona mais
Ou menos como um cardépio, ou seja, quando uma opcao € selecionada ela abre um leque de novas
tarefas relacionadas a opcado escolhida.

Esta barra € modificada conforme o programa que estiver sendo utilizado. A maioria dos
programas possui um menu Arquivo, um menu Editar e um menu Ajuda (?), aém dos menus
exclusivos de cada aplicativo.

Para selecionar uma opcdo do menu utilizando o mouse, basta apontar a seta do mouse sobre
a palavra desejada e clicar uma vez com o bot&o esquerdo do mouse. Aparece, entdo, uma listagem
das opcgoes existentes relacionadas ao referido menu.

Para selecionar um menu com o teclado, basta pressionar a tecla ALT em conjunto com a
letra que estiver sublinhada no menu desejado. Por exemplo, se 0 usuério desgjar abrir 0 menu
Arquivo no Word, ele pressionara a tecla ALT em conjunto com a letra A, pois esta se encontra
sublinhada.

1.2.2 Janelas de dialogo

Algumas vezes 0 Windows ou os aplicativos que rodam sob o Windows exige informagdes
adicionais para poder completar uma tarefa através de um tipo especial de janela chamada de janela
de didlogo (ou caixa de dialogo). Por exemplo: ao abrir um documento aparece a caixa de didlogo
Abrir (Figura5). Nesta caixa de didlogo é necessério informar o nome do arquivo que desegja abrir e
clicar no botéo abrir. Algumas caixas de didlogo podem apenas mostrar informagdes, avisos ou
mensagens indicando o motivo pelo qual uma determinada tarefa ndo pdde ser concluida.
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Figura 5 - Caixa de Dialogo - Abrir (Microsoft Wrod)

1.2.3 Aumentando e Diminuindo a Area das Janelas

Além da possibilidade de minimizar e maximizar, reduzir a um bot&o na barra de tarefas e
restaurar, também é possivel (em quase todas as janelas) aumentar ou diminuir a érea das janelas
agindo diretamente sobre seus contornos (Figura 6).
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Figura 6 - Redimencionar janela

Também é possivel deslocar a janela, desde que esteja minimizada, para qualquer parte da
area de trabalho. Por isso, basta posicionar a seta do mouse sobre a &rea de titulo e arrastar para o
local desejado.

1.3 Configuracdes

Nas proximas segdes serdo apresentados procedimentos para configuragdes do ambiente windows
(Papel de parede, protecéo detela, padréo de cores das janelas e atualizagdo de data e hora).
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1.3.1 Papel de Parede / ProtecOes de Tela /Aparéncia das Janelas

Para configurar o papel de parede (fundo da area de trabalho), protecdo de tela (movimentos
para atela do Windows - usada quando o computador ndo estiver em uso) e aparéncia das janelas
(troca de cores das janelas) devera acessar o icone DISPEAY na janela Painel de Controle (Figura
7) (Iniciar / Painel de controle) (Figura 8) ou clique com o bot&o direito do mouse na érea de
trabalho do Windows e selecione o comando Propriedades (Properties).
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J Eile Edit View Favorites Tools Help | :,'
J W Back = £ - ? | ,'-:'Search * Folders | -

J.ﬂ.gdress Iﬁf Contral Panel j e
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""""

Figura 7 - Janela - Painel de Controale (icone display)

Arrange Icons By ]
Refresh

Paste
Paste Shorbouk

Undo Copy Chrl+Z
Analog Display

Figura 8 - Propriedades (Properties) => menu de atalho - Area de Trabalho do Windows
A Figura 9 apresenta as opgdes de configuracdes (guias) do ambiente Windows.
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Figura 9 - Guias (exemplo - themes (temas))
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Descricdo das opgdes de configuragbes do Windows apresentadas na janela Display
Properties (Propriedades da Janela) acessada através do icone Display:

e Guia Themes (Figura 9) permite alterar a aparéncia das janelas (exemplo: aparéncia das
janelas do Windowx XP);

o Guia Desktop (Figura 10) permite alterar o papel de parede que aparece como fundo
para érea de trabalho do Windows (tela inicial);

e Guia Screen Server (Figura 11) permite alterar a protecdo de tela que sera utilizada
guando o computdor permanecer ligado e 0 Windows ndo estiver em uso;

e Guia Appearance (Figura 12) é possivel trocar o padréo de cores das janelas do

Windows.
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Figura 12 - Aparéndia das]andas . Figura13- Settings (Configur agdes)

1.3.2 Data e Hora

Para atualizar a data e hora acesse o0 painel de controle e clique no icone (Date and Time -
Figura14).
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Figura 14 - DataeHora (Date and Time)

1.4 Acessorios

A seguir serdo apresentados os principais acessorios que fazem parte do Windows (Bloco de Notas,
Calculadora, WordPad e o Paint).

1.4.1 Bloco de Notas

O Bloco de notas (Figura 15) é utilizado para criar ou editar arquivos de texto que néo
requeiram formatacéo (exemplo: trabalhar com programagéo — editar programas) . O Bloco de notas
abre e salva o texto no formato ASCII (somente texto).

P untitled - Notepad =] 3]
Fle Edt Format View Help

\ =
| H

Figura 15 - Bloco de Notas (NotePad)

1.4.2 Calculadora

A Calculadora pode ser utilizada no modo Padréo (Figura 16) para efetuar calculos simples
ou no modo Cientifica (Figura 17) para efetuar calculos estatisticos e cientificos avancados.
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1.4.3 WordPad

O WordPad (Figura 18) é um editor de texto para documentos curtos. Pode ser utilizado para
editar documentos no WordPad com vérios estilos de fonte e parégrafo, etc.

inix
File Edit Yiew Insett Format Help

D|z(@] SR s & |wel-| ®|

e =] [0 =] [westem =l B|s|u|g[E =5 _E||
g‘\'1'.\'2'\.'3"'.4'\'5.‘I‘E“I‘?‘I“B‘I“El‘l‘1 [ R CNES P-EINEN < RIS € RN =S [ A =6

| w4

For Help, press F1

Figura 18 - WordPad

1.4.4 Paint

O Paint (Figura 19) pode ser utilizada para trabalhar com figuras como, por exemplo,
arquivos .jpg, .gif ou .bmp. Pode-se criar figuras us&la como plano de fundo da sua érea de
trabalho.

{§f PALHACO.bmp - Paint

v
1 I

| |
| ]
i

I CEECEC R

For Help, cick Help Topics on the Help Menu,

903,5% 4

Figura 19 - Paint

1.5 Troca de Informacgdes entre aplicativos (area de transferéncia)

Através da area de transferéncia € possivel recortar ou copiar informagdes de um aplicativo
para outro. As informactes armazenadas na area de transferéncia permanecem la até que limpe seu
contetdo, ou recorte ou copie outro trecho de informacfes para |4, ou ainda até que desligue o
Windows. Dessa forma pode-se colar as informagdes da &rea de transferéncia em um documento,

tantas vezes quantas desgjar.
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As Figura 20 e Figura 21 demonstram o uso da érea de transferéncia, onde apresenta um
desenho criado no Paint sendo colocado com ilustragdo no editor de texto Microsoft Word. Para
transferir o texto do Paint parao Word foram realizados os seguintes procedimentos:

e No Paint;

0 A figura foi selecionada usando o comando Edit / Select All (selecionar
tudo);
0 Enviadapara area de transferéncia através do comando Edit / Copy (copiar).
¢ No Microsoft Word
0 Foi posicionado o cursor no local desgjado;
o Foi recuperado o contelido da area de transferéncia através do comando
Editar / Paste (colar).

Exbir Inserir Formstsr Ferramentss Tabels Janela  Ajuds Digite Uma pergunta - x

- [— 1  DEHoE|8D Y imEd| oo QBOD=@E T e -7
: % i i 1 |2 o+ centr < TresfewRaman - 12 - | N2 S =EE= = m-2-A-.
| i (54
T =
v
¢ olof
e 33
- 3 i
I i 3 CD I :
i :
i 2 :
| i 3 SN e
| (< MEEFEEEmmmms
! (Copies the selection and puts it on the Cipboard. -
:es

Figura 20 - Desenho ==> Paint (exemplo: uso da '
areadetransferéncia) aEDITAR / COPIAR '

59 1 Seglo L 1L Em Zdam Ln2 o 1 GRA AT EST S Ingés(EM,  OF 4

. Figura 21 - Word ==> Editor detexto (Exemplo: uso da &rea
detransferéncia) aEDITAR / COLAR

1.6 Armazenando Dados em um Computador

Quando é realizado algum trabalho em papel, como escrever um documento, fazer um
desenho, um gréafico ou um projeto, este documento é guardo em algum lugar, como em uma pasta,
e pogteriormente essa pasta é guardada em algum local, como uma gaveta de um armario.

1.6.1 Arquivos e Pastas

Quando é realizado um trabalho em um computador, a mesma situagdo ocorre: é necessario
guardar o trabalho para utilizé-lo posteriormente. O arquivo eletrénico (ou sSimplesmente arquivo) é
a estrutura légica utilizada para guardar os dados no computador, da mesma forma que o papel
guarda os trabalhos feitos a méo (com canetas ou 14pis), datilografados em méquinas de escrever,
etc.

O ato de guardar um arquivo no computador é denominado salvamento - salvar um arquivo.
Salvar trabalhos em computador tem uma grande vantagem em relacéo ao papel: uma vez salvo um
trabalho, e€le podera ser impresso ou aterado quantas vezes for necessario, e de forma
extremamente fécil, o que ndo ocorre com os trabalhos feitos em meios ndo eletrénicos. Os arquivos
s80 salvos em dispositivos denominados discos e, por uma questéo de organizagdo, 0S arquivos sao
“colocados’ em compartimentos denominados pastas ou diretorios.

Uma pasta ou diretério (assim denominado em versdes anteriores ao Windows 95, como o
Windows 3.xx ou MS-DOS) € um local onde podem ser armazenados arquivos de programas, de
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documentos, etc. Imagine o disco rigido do computador como uma grande gaveta cheia de pastas. A
melhor forma de arrumar a gaveta € etiquetar cada pasta e colocar dentro de cada uma os
documentos referentes a ela. Da mesma forma funcionard seu H D (“Hard Disk” - disco rigido, em
inglés), porém com uma caracteristica adicional: as pastas em um disco podem conter outras pastas,
nesse caso chamadas de subpastas (ou subdiretdrios), como mostrado na Figura 22.

.~ _Disco Rigido / “Winchester” |~.
[N .-

Figura 22 - Armazenamento de ar quivos - PASTAS

1.6.2 Nomes de Arquivos e Pastas

Todos os Arquivos e Pastas possuem um nome e uma extensao, separados por um ponto. O
nome € obrigatério e pode possuir até 256 caracteres (no Windows 95); a extensdo € opcional e
pode conter até 3 caracteres.

Observacdo: nos sistemas operacionais anteriores (exemplo: MS DOS) o limite para nome de
arquivos ou pastas era de 8 caracteres.

1.6.3 Extensdes de Arquivos

E o sobrenome do arquivo. Consiste de um ponto seguido de trés caracteres. Geralmente
esta extensdo, em geral, quer dizer algo a respeito do tipo de dado que o arquivo contém. As
extensdes sdo sugeridas pelo programa onde o arquivo foi criado e ndo devem ser modificadas. Um
texto digitado no editor de textos MS Word, por exemplo, receberd a extensdo .DOC .

A extensdo ndo é obrigatéria para compor 0 nome de um arquivo, pois a maioria dos
programas ja a coloca automaticamente. Os nomes de arquivos normalmente sdo convencionados
pelo proprio usué&rio, mas embora as extensdes também possam ser, € melhor deixar que o
aplicativo que gera o arquivo coloque a extensdo automaticamente no home que Vocé fornecer, pois
geralmente elas identificam o tipo de programa que manipula o arquivo em questdo, como mostram
os exemplos na Tabela 1.

Tabela 1 - Extensdes

Extensdo Significado

BAK arquivo de copia de reserva (backup)
.BMP arquivo de figura (imagem bitmap)
.DOC arquivo de documento Word

EXE arquivo executavel - programa

HLP arquivo de ajuda (HELP)

TXT arquivo texto

XLS arquivo gerado pela planilha Excel

ZIP arquivo compactado gerado pelo Winzip

Além disso, se mudar a extensdo, 0 programa que gerou 0 arquivo provavelmente ndo mais
0 reconhecerg, e ndo sera mais possivel trabalhar com ele.
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1.6.4 Meu Computador

Através da janela My Computer (meu computador) (Figura 23) é possivel ter acesso ao
conteldo gravados em disquetes, winchester, CD, criar pastas,copiar/mover/excluir arquivos, €etc.
Podera ter acesso a janela Meu Computador (My Computer) através do menu inicial / My
Computer ou através do icone My Computer disponivel na érea de trabalho do Windows.

¥ My Computer =10) x|
J Ele Edit View Favorites Tools Help ‘ .'f
J ) Back - &) - (% ‘ - search [ Folders ‘ [~
Jngdressl 4§ My Computer j =
Mame | Type I Tatal Size | Free Space | s
System Tasks ® Files Stored on This Computer
iew system information I5hared Documents File Folder
{iYy Add or remave programs I2)Jose de Lima Juniar's Documents  File Folder
G- Change a setting | Weronice de Freitas's Documents  File Folder

Hard Disk Drives

Other Places £
) e System (C0) Local Disk 9,76 B 1,09 GB
&3 My Network Places < Dados (1) Local Disk 9,76 GB 6,66 GB
(2} My Documents <eDadoshovo (F:) Local Disk 19,5GE 16,5GE
(3 Shared Documents
[} Contral Pangl Devices with Removable Storage
._53% Floppy (A:) Ft4-Inch Floppy Disk.
Details Py 25 DVD-RAM Drive (E:) D Drive
My Computer
System Folder
i | |

Figura 23 - My Computer (M eu Computador )

Através da (Figura 244) pode-se vizualisar o contelido da pasta tmp gravada na unidade C:
do Winchester. Nesta figura € possivel visualizar o Acesso ao conteido da pasta JoaoPedro (Figura
24b) e 0 acesso ao arquivo desenhol0.bmp(Figura 24c).

[ -i0ix
J File Edit Wiew Favorites Tools Help | :,'

J Q Back - J - ? | ' Gearch - Folders | ' ™% desenho10.bmp - Windows Picture and Fax ¥iewer: -0l
J.D.gldress I. tmp

Mame = I
File and Folder Tasks ¥ ) JnaoPedro
) outros C
Binari & JoaoPedro ¢
¥ N L
Other Places ¥ J File Edt Wiew Favorites T
J (JBack * )~ ¥ ‘ ) Searc
A oo —_——
Details i Jﬂgdress ) Ciempy JoacPedro
a) Picture Tasks oo oo
969KE  Bitmap Image 2{1/200012:17 2/112000 12:17
T:J View as a slide show 875 KB Bitmap Image 2f1z000 12:25 2]1j2000 12:25
@) Crder printsariine B75KB  Bitmap Image 18]1/2000 22:54 18/12000 22:54
4 | R G87KE  Bitmap Image 18/1/2000 22:55 1&i1/z000 2258 | I
by —
o e et 90ZKE  Bitmap Image 13{1/2000 23:00 18/1/2000 23:00
£ Copr aitems to 202KE Bitmap Image 19/1/2000 22:19 19/1/2000 22:19
SSEKE  Bitmap Image 19/142000 22:35 19112000 22:35
File and Folder Tasks ¥ 294 KB  Bitmap Image 19/1/2000 22:36 191/2000 22138
N 914KB  Bitmap Image 24/1/2000 11143 24/1/2000 11:43
” y desenhold.bmp : 914 KB Bitmap Image 24{1/2000 11:51 241/2000 11:51
Wi ALy ¥oOAnESS B S14KE Bitmap Image 2512000 10:21 25112000 10:21
ﬂdesenholz‘bmp FE0KB  Bitmap Image 25112000 10:28 25(1/2000 10:28
Details ¥ ‘jdesenhnlihmp 975KB  Bitmap Image 25i1/2000 10:33 25/1/2000 10:33
b) ﬂ Imagem4Anosz.bmp 934 KE  Bitmap Image 154/2001 10:39 6312005 08: 35
ﬂ Imagemdanos.bmp 934 KB Bitmap Image 15§4/2001 10:05 6312005 08:33
4 | i

Figura 24 - Meu Computador - Visualizar contedido - Winchester (tmp->JoaoPedr o, ar quivo: desenhol10.bmp)
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Através da Figura 25 pode visualizar o menu com as opgdes paratroca de unidade (exemplo: trocar
daunidade A: (3 ¥z floppy disk) para unidade C: (system (C:)).

i
J File Edit Wiew Favorites Tools  Help | ;',"
J ) Back = 3 ~ T | ' Search Folders | -
J.ﬁ.ddress j My Cormputer — j E &0
Iy Campuker \ :L’ A | C
Syste as 314 Floppy (A
S Systemn (C1) A|teral’
Y| “e Dados (D) unidade de
A ) .
oA s DVD-RAM Drive (E:) q
o “g Dadoshlovo (Fi) dISCO
[} s Control Panel
|0 Shared Documents
|0 Jose de Lima Junior's Documents
Othe; |Z) Veronice de Freitas's Documents 1,08 GB
L) My Network Places !
=) 6,68 56
“ 2 Recyele Bin 1;5 oo
D |0 Unused Deskiop Shortouts I
-
'ij TEFTLES WILT RENTTOYydOTe 3ToTrdge
[} Control Panel
._ﬁ.S‘f& Floppy (&:) 3%-Inch Floppy Disk.
s DVD-RAM Drive (E:) CD Drive
Details ES
) -] | n
Figura 25 - My Computer (alterar de unidade)
1.6.5 Windows Explorer

Através do Windows Explorer também é possivel realizar operagdes de formatacdo de
disquetes, copiar disquetes, criar pastas, mover pastas, excluir / renomear/ copiar / mover arquivos,
localizar arquivos, visualizar tamanho do arquivo, etc. O Windows Explorer poderd se acessado
através do menu iniciar (Iniciar / Programas / Acessorios/ Windows Explorer) ou pressione atecla
A +E

A Figura 26 apresenta a interface do Windows Explorer, onde contém do lado esquerdo

opgoes para selecdo da unidade (exemplo: 3 %2 Floppy (A:), System(C:), etc. Nesta figura pode-se
visualizar a unidade A: selecionada (3 %2 Floppy (A:) no lado esquerdo e o contelido da unidade A:

ao lado

direito.

=10l

J File Edit “iew Favorites Tools Help

!
"

JOBack > T | ' Search | * Faolders | m'

JAc_Idress Iﬁ A

jaGo

X

Falders Hame =

@ Desktop | [)0ffice

(23 My Documents = QWindUWS
Bl My Computer ] bkt
B i
|2 Office
12 windows
[ <& System {C:)
|2 Documents and Settings
|2) Program Files

Unidade A:
selecionado

Conteldo do

disquete
contido na
unidade A:

|2) Softwares ;i . |

=

Figura 26 — Windows Explorer (Visualizar - Conteido do Disquete)

Observacdo: as funcionalidades encontradas no Windows Explorer também podem ser
realizadas através da Janela Meu Computador. Através da Figura 27 pode-se visualizar a mesma
operacdo apresentada na Figura 24 realizada através do Meu Computador.
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JEIE Edit Yiew Favorites Tools Help

J QBack =) - T | ,'i‘ Search ‘FC Folders | -

JA:_Idress I@ Ciitmp|JoaoPedro

Folders

@ Deskiop
hrJ My Documents
=] :J My Computer
3 314 Floppy (A1)
=] Se# System (C:)
|3 Dacuments and Settings
I=3) Program Files
[C7) Softwates

Mame =
) GUILHERME

= 3 Desenhol bmp

4 Desenhoz, bmp
4 desenho bmp
] desenhod bmp
3‘ DesenhodAnosl.bn
3 Desenhodhnosz.bon
3 desenhos.brp

B JoaoPedro

=10l

z desenho10.bmp - Windows Picture and Fax ¥iewer:

vl

| ow |

= ) top :;desenhos.bmp
I JoacPedrao 2 desenha?.bmp
) outros ::_{desenhoa.bmp

[ ) WINDOWS ) desenhod.bmp o0 | - | Yy | o ‘ % & @ E‘ 2
(£ wuTemp -

3 desenhol1.bmp
4 desenhol 2. bmp
4 desenhol 3.bmp

%@ Dados (D:)

& DYD-RAM Drive (E:)
“e# DadosNovo (F1)
[} Control Panel

OTF TG BRmap Image
FEO KB  Bitmap Image
O7S KB Bitmap Image

STITZ000 1072
25142000 1002
25142000 1003

2| [ | o

Figura 27 - Windows Explorer - Visualizar conteddo - Winchester (tmp = JoaoPedr o-ar quivo: desenhol0.bmp)

Observacao: na secéo 1.8 (exercicio do Windows Explorer) serdo apresentados o procedimentos
pararealizar as principais tarefas do Windows Explorer como formatar / copiar disquetes,
criar/mover/renomear pastas, copiar/mover arquivos.

1.6.6 Dicas > Copiar / Mover - Arquivos / Pastas
Procedimento para COPIAR:

Selecionar o(s) arquivos(s) ou a(s) pasta(s);

Usar o comando Copiar (Editar / Copiar);

Selecionar o local destino;
Usar o comando Editar / Colar.

Procedimento para MOV ER:

Selecionar o(s) arquivos(s) ou a(s) pasta(s);
Usar o comando Recortar (Editar / Recortar);
Selecionar o local destino;

Usar o comando Editar / Colar.

Observacao: os comandos Cut (recortar), Copy (Copiar) , Paste (Colar) sdo encontrados no menu

editar de todos os aplicativos que usam interface padrdo (Tabela 2)-> exemplo: exemplo:
Windows, Word, Excel, etc.

Tabela 2 — Formas para usar os comandos RECORTAR, COPIAR, COLAR
Formas para usar os comandos RECORTAR, COPIAR, COLAR

Menu Editar Comando / Menu Editar Teclade Atalho
Cut (Recortar) CTRL + X %
Edit

Undo Move Chrl+2

| o (Copa) CRTL+C
Copy Chrl+C
Paste Chrl+y
Paste Shorkouk Paste (COlar) CRTL +V B
Select all Chr+5
Invert Selection
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28:

J Fle Edit \ew Favorites Tools Help

Observacdo: para selecionar varios arquivos ou pastas siga 0 procedimento apresentado na Figura

= [ml

L/
| &

J Qbak - ) - T |,- Search |,_‘ Folders | -

J Address I.j A OFfice! Ward

Folders | 2°) Cligue na primeira
@ oo pasta e segure atecla
[y Documents q
= j My Camputer 10) CTRL pr Onaja. e
2 Bt & selecione o S clique nas demais
e local onde pastas.
= l‘:l.,ijceclustos a?m OS
D oreamente/” GFQUIVOS OU No exemplo ao lado
I2) PowerPaint - E A
2 5 Werd pasta foram selecionadas trés
g :ﬂ;?;é?rt:ta pagas' ContratO!
122 Memorando H H
o oo MalaDireta, Pesquisa
I5) Relakario
1) windows = ﬂ | _’Il

arquivos ou pastas.

Figura 28 —Mover vérias pastas€/ou ar quivos

Observacdo: com o procedimento de selecdo multipla podera copiar, mover ou excluir varios

1.6.6.1 Dicas para copiar arguivos usando o mouse

MESM A UNIDADE (o arquivo e/ou pasta seréa movido)

Exemplo: se selecionar um arquivo que esté no disquete na WINDOWS - WORDPAD e arrasta-lo

para a pasta OFFICE - WORD - RELATORIO o arquivo sera movido.

=101

J File Edit ‘wiew Favorites Tools Help

r
| iy

JQBack > b | ' Search | Folders | E'

J Address I_} Adwindowsl AcessoriosiwordPad

H8e

Folders X | _Mame +

| Size | Type

| Date Modified

| Date Created

| aktribut

= i My Computer
= ﬁ 3% Floppy (A:)
12 Introducac f
= I3 OFfice
1) Access
1) Excel
12 PowerPoint
B 15 Word
1) Contrato
1) MalaDireta
15 Memorarn
1) Pesqui
1) Relatorio
= 23 Windows
El I Acessotios
12 Imagens
1) MotePad 1.

“e® System (C:)

< Dados (D)

b DVD-RAM Drive (E:)
iﬂ DadosMava (F:)

lﬂ
|» 1|

d WindowsExplorer.doc

20KE  Documento do Micr, .,

Type: Documento do Microsoft Word
Author: Weronice de Freitas

Title: Windaws Explorer

Date Modified: 5/3/2005 10:21

Size: 19,5 KB

5132005 10:21

S/3/2005 10142 A

Neste caso 0 arquivo foi
arrastado da pasta
WordPad para a pasta
Relatorio (como a
unidade é a mesma o
arquivo sera movido).

Figura 29 —Mover arquivos €/ou pasta usando o mouse (mesma unidade)
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MESMA UNIDADE (o arquivo e/ou pasta sera copiado)

Exemplo: se selecionar um arquivo que esté localizado no winchester e arrasté-lo para o disguete
serarealizado uma copia do arquivo e/ou pastas.

J File Edit Wiew Favorites Tools Help

=11 ]

| &

J (PBack ~ ) - T | - Search |[l'f Folders | -

JAgdress I_) Cilkmp

jGo

Folders

= 5 314 Floppy (AL
1) Introducan
E 1) Office
15 Bccess
I3 Excel
IL2) PowerPoint
=] 1) Waord
|5 Conkrato
) Malabireta
122 Memorando
I3 Pesquisa
1) Relatorio
= 12 Windows
=2 Acessorios
I Imagens
1) MotePad
1 WordPad
[=] = System (C:)
| Documents and Zettings

=l kmp
15 outros

Mame  * | Size: | Type

| Date Modfied |

79KE  Documento do Micr...

oukros File: Folder

&/10/2004 15:18
5/3/2005 10:52

Neste caso 0 arquivo
“Binério.doc” foi
arrastado da pastatmp
para a pasta Relatorio
(como a unidade é

copiado).

diferente o arquivo sera

-

< |

Figura 30 - Mover arquivos €/ou pasta usando o mouse (unidades diferentes)

DICA: para ndo ter problema de mover ou copiar arquivos de forma indesejada use o botéo direito
do mouse quando for arrastar 0 arquivo. Ao redlizar este procedimento serd apresenta um menu de
atalho (Figura 31) para escolher se dessja MOVER ou COPIAR independente da unidade em que o

arquivo foi selecionado.

JFi\e Edit  Yiew Favorites  Tools  Help

J QBak - o) - (¥ | ! Search |I[‘_‘ Falders | |

J Address I_} Cihtmp

Falders

= ﬂ 3% Floppy {A:)
() Introducan
El D) Office
() Acress
() Excel
(3 PowerPoint
= 15 word
I2) Contrata
|2) MalaDireta
I3 Memorando
1) Pesquisa
I2) Relatoria
= (2 windows
= I3 Acessorios
IC) Imagens
I2) MotePad
1) WardPad
[=] e System (C:)
[ Documents and Setti
[2) Program Fj
I2) Softwares
=13 tmp
12 outros

Copy Here
Move Here
Create Shorkcuts Here

Cancel

< |

=100
| 2
i
i~ 3
Mame Size | Type I Date Modified |
y Einago.doc 79KE Documento do Micr...  8/10/2004 15:15
File Folder 5f3/2005 1052

Figura 31 - Copiar / Mover arquivos e/ou pasta (botdo direito do mouse)
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1.7 Lixeira (Recycle Bin)

Todos os arquivos e/ou pastas excluidos do winchester sdo movidos para a Lixeira, que € um
diretério ou pasta auxiliar. Em caso necessidade de reaver um arquivos ou pasta excluido e
necessario fazer uso do comando restaurar disponivel ja lixeira. Para recuperar pastas e arquivos
excluidos, acesse a lixeira (duplo cligue sobre o icone lixeira na area de trabalho), selecione os

arquivos e/ou pasta a serem recuperados e, em seguida, selecione a opcao Arquivo/Restaurar. Esse
procedimento colocard novamente os arquivos ou pastas em seu local de origem.

=10 x|

]
[ &

J File Edit ‘Wiew Favorites Tools Help
JOBack ~ &) - ¥ | - Search |,_‘ Folders | -
JP.c_Idressl 2 Recycle Bin

j Go
Mame = | Criginal Location | Date Deleted
2 3 My Computer ;I -@—Binari?._doc . Ciitrmp . 6/3/2005 14:38
.ﬁ 3% Floppy (A1) @Exercmlo_WlndowsExplorer.doc Fi\Dadosi\VeronicelaulasiUEL_2,..  6/3/2005 0&:27
= S System {(C:)
|2 Documents and Settings
|5 Program Files
I softwares
=I5 top
1) JoaoPedro
1) outros
1) WINDOWS
1) WUTemp
“e# Dados (D)
i DYD-RAM Drive (E
“e# Dadoshova (Fi)
D’ Control Panel
|5 shared Documents
|2 Jose de Lima Junior's Docy
|5 Weronice de Freitas's
&0 1y Metwork Places
2 Recycle Bin
|5 Unused Deskkop Shorkouts

Folders

b

Lixeira

= 4 | i
Figura 32 - Lixeira

Quando tivermos certeza que o0s arquivos movidos para a Lixeira ndo sdo reamente
necessarios, podemos limpé-la usando o comando Arquivo/Limpar Lixeira.

Observacdo: os arquivos removidos de disquetes ndo vao para a lixeira (estes arquivos séo
excluidos definitivamente).
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1.8 EXERCICIOS - Windows Explorer

Formatar disquetes (Format Disk)
Copiar disquete (Copy Disk)
Organizar arquivos
Renomear arquivos/ pastas (Rename Files/ Folder)
Copiar / Mover arquivos/ Pastas (Copy / Move Files)
Salvar arquivos dentro da pasta
Excluir arquivos (Delete Files)

Lixeira (Recycle Bin)

1.8.1 Exercicio 01-Visualizar contetdo de disquete / wincherter.

Procedimento:
e Acesse 0 Windows Explorer (Iniciar / Programas/ Acessorios/ Windows Explorer);
¢ Clique naunidade de disco que desgja visualizar.

Windows explorer:

e Visualize o contetido de um disguete (A:);
e Visualize o contetido do winchester (C:);
e Clique no sinal de + para expandir as pastas (veja Figura 33);
¢ Clique no sinal de — para esconder as pastas (veja Figura 33);
10
J File Edit \Mjew Favorites Tools Help ‘ :,'
J Q Back - . - ¥ | ' Search | ~7 Folders | -
J.f\gdress |J;. A j a =]
Folders ® | Mame = |
@ Desktap a] .,jOF_Fice
.D My Documents "grvrfurs
=| link.kx
) Office =
10 wWindows
=] S Syskem (C:)
|J) Documents and Settings
|3 Program Files
) Softwares sils | | _'I

Figura 33 - Windows Explorer
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1.8.2 Exercicio 02 - Formatar disquete

Procedimento para formatar disquete:
Acesse 0 Windows Explorer (Iniciar / Programas / Acessorios/ Windows Explorer);
Insira o disco que contém os dados na unidade A:

Clique com o bot&o direito do mouse na unidade A - 3 %2 Floppy (AY);
Selecione o comando Format (formatar) (Figura 34).

J File Edit ¥iew Favorites Tools  Help

é CUIDADO - verifiquea

unidade de disco selecionada antes

JOBack 8 -2 | - Search | ~ Folders | B
Jnddressl _é MMy Computer

Falders

@ Deskhop

.'_} My Documents
= } My Computer
3% Floppry (A:]

@ System (C1) Zagad
% Dados (Dn) Explare
b DVD-RAM Drive  Open
“g# DadosMovo (F: Janela command agui
D‘ Control Panel Search...
|2 Shared Docurm i
) Tose de Lina i Sharing and Security. ..
I3 veronice de Fie Copy Disk. ..

‘JJ My Network Places Scan with AYG
# Recycle Bin B add to archive...

|2 Unused Deskiop St @add to "archive.rar”
B Compress and email...
B Compress to "Archive.rar" ang/emai
3 WinZip »

[Fomat |

Cut

Copy
Paste

Rename

Propetties

/

de usar o comando FORMATAR.

-lolx]
| &

-

Tok

jaGD
|

|[Z)shared Documents File Folder

[ Jose de Lima Junior's Documents  File Folder

Format 314 Floppy {A:) ﬂil
Capacity:

5.5, 1.44mB, 512 bytes/sector

=l
File system

[Far

=

Allocation unit size

=l

IDeFauIt allocation size

Yolurme |abel

Format opkions
A
¥ GQuick Format
™ Enable Compression
™ Create an MS-DOS startup disk

Skart

Figura 34 - Formatar Disquete (Windows Explorer)

Selecionaa

opcéo de
formatacéo

Cligue no
botéo Sart
(iniciar)

Observacao: aoperacdo de formatacdo de disguetes também podera ser realizada através do My
Computer (Meu Computador) (Figura 35).

! My Computer

J Fle Edit ‘“iew Favorites Tools  Help

comando File/ F

J Open olders | -
- Explore
J Janela command aqui

Search. .. e

|Tpe

Selecione a unidade que
desgja formatar e use 0

ormat

Sharing and Security...

Copy Disk,.. Shared Documents File Folder
Scan with AYG Jose de Lima Juniot's Documents — Fil
B add to archive... Weronice de Freitas's Documents B
B add to "Archive.rar"
B Compress and email, . ard Disk Drives
B compress to "Archive.rar’ and emal
& winzip " Local Disk. 9,76 G6 1,06 @B
9,76 GB 6,66 GB
Dadoshovo (F:) 19,56 16,5 G6
E::tt: Shas evices with Removable
Rename 173 1] 3t4-Inch Floppy Disk.
Froperties DWD-RAM Drive (Er) D Drive
Clos_e. . | d

files Stored on This Computer

7

Figura 35 - Formatar Disquete (Meu Computador)
Formate um disquete (ANTES DE FORMATAR verifique se o contetido pode ser apagado).

www.dc.uel.br

rafagl @dc.uel.br

Pégina: 1/30



UEL — Departamento de Computacdo

Professora: Rafael Robson Negréo
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1.8.3 Exercicio 03 - Copiar disquete
Procedimento para copiar disquete:

Acesse 0 Windows Explorer (Iniciar / Programas / Acessorios/ Windows Explorer);
Insira o disco que contém os dados na unidade A:

Clique com o bot&o direito do mouse na unidade A - 3 %2 Floppy (AY);
Selecione o comando Copy Disk (copiar disco) (veja Figura 36);

J File Edit View Favorites Tools Help

1ol
| &

| @Back ~ ) - T | S search |,_‘ Folders | [~

J Address Iﬁ Al

jGo

Falders

® | Mame =

@ Desktap
5 My Dacuments
= } Iy Computer

% System

% Dados (|
b DVD-RA
“e® Dadosh
G‘ Cantrol
1) Shared |
1) Jose de
1) Weromice
&0 My Mebwark,

H Expand

Explare

Cpen

Janela command aqui
Search...

Sharing and Security...

Scan with AYG

# Recycle Bin EAdd to archive...
| Unused Des & aAdd to "Archive.rar"
B Compress and email....
B Compress to "Archive.rar and email
ol WinZip »

Farmat...

Cut
Copy
Paste

Rename

Properties

| Size | T-

<

Etapal/5

Figura 36 — (Copy Disk - Copiar disquete)
Ao selecionar o comando Copy Disk e clique no bot&o Sart (Iniciar) (figura abaixo);

2]
Copy fram: Copy te: Etapa2/5
3% Floppy (A1) 3% Floppy (A:)
Sart
| (Iniciar)
@4| |

Apos clicar no botéo Start seré apresentado uma mensagem (Figura 37) parainserir o disco
gue contém a cdpia na unidade selecionada (verifique se o disquete esta na unidade de disco

e cligue no botéo OK).

Copy Disk

B

\lj) Insert the disk wou want to copy From (source disk), and then click Ok,

Zancel |

Etapa3/5

Figura 37 - Mensagem parainserir o disco que contém os dados para a copia
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1.8.4 Exercicio 03 - Copiar disquete (continuacao)

e Durante o0 processo de cOpia serd apresentado a caixa de didlogo (Figura 38) e sigaas
instrucdes apresentadas nas caixa de didlogo de (Figura 39 até Figura 41)

- Aguarde até
2l | Aguadede
EC::up';.f from: * Copy to: mensagem (Figura
E ._9,31;& Floppy (&) E ._9,31;& Floppy (A 39) para mser_lr 0
: : disquete queira
- : receber a copia
AN :
* Reading source disk, :

Figura 38 - Copiando dados do disquete paraa meméria (DI SCO ORIGEM)

Copy Disk ] il

Etapad /5

\ll) Insert the disk you want to copy ko (destination disk), and then click Ok

Insira o disquete que ird

| RECEBER a COPIA na
———___ Uunidade selecionada.

Figura 39 - Mensagem de aviso para inserir o disquete queira RECEBER A COPIA

Copy from: : Conyto | | copiando dados
2344 Floppy (A:) [ 3% Floppy (42) 2| | contidos na memoéria
: :| | referente ao disquete de
: :| | ORIGEM parao
: ~- disquete de DESTINO
INERENENERRNNNRRRRENENE (receber acopia),

'l.l'l.l'rltll'lg ko dEStiI‘latiDI'l disk. : tart | _, ........................ M

Figura 40 - Caixa de didlogo - Copiando dados par a o disquete

2

Copy From: Copy ko Etapa5/5
._9,31;& Floppy (&) ._9,31;& Floppy (&) T
Copia
completa

Copy completed successiully. 4'

Figura 41 - Caixa de didlogo - Cdpia completa
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1.8.5 Exercicio 04 - Organizar arquivos - pastas

Procedimento para criar pastas (diretorios).
Cligue no local que desgja criar a pasta (folder);

Use o comando File (Arquivo) / New (Novo) / Folder (Pasta);

Informe 0 nome da pasta.

Crie a estrutura pastas apresentada na figura abaixo no disguete.

@ 315 Floppy (A = IEllil
J File Edit Wiew Favorites Tools Help | :f
J (PBack ~ ) - T | ) search |[l'f Folders | [-
JAgdress |5 A j e
Folders ® | _Mame = | Size: I Ty
@ Deskiop - [Z)Introducan Fil¢
(5 My Documents Dyoffice Fil¢
(D) windows File
S O Em = .
[]
Bl ) Office
I 1) Access I
B ) Excel
u 23 Custas u
lﬁ Qrarnento
I la PowerPoint I
= 1) word
[ 1) Corkrako [
I3 Malabireta _
I 23 Memarands I
= (5 Windows
n =l [ Acessotios n
1) Figuras
I 1) MokePad I
= 5 WordPad
. I Pesquisa .
I5) Relatorio
Syl (HE W mmm @ o @ - || | LI

Figura 42 - Estrutura de pastas

Esconda ou mostre a estrutura das pastas clicando respectivamente no sinal de = (Expandir)

ou = (esconder)

B Acessorios

J File Edit Wiew Favorites Tools Help

=11 ]

| &

J (PBack ~ ) - T | - Search ||‘l'f Folders | -

JAgdress I[ﬁ A:Wwindows\Acessorios

jGo

Folders

= 5 314 Floppy (AL
I5) Introducan

= 5 Office
la Arcess

I Excel
1) PowerPoink
= 1) Word

I5) Corkrako
[5) Malabireta

) Memorando

!
[=] S System (C:)
I5) Documents and Settings
I5) Pragram Files
IL0) Softwares
= () top
I3 outros
[ wINDOWS
la WUTemnp

“e# Dados (D)

x| Mame = | Size | Tvpe | Date Modfied |
- [C)Blocolakas File Falder 5/3/2005 09:09

) Imagens Filz Falder 5/3/2005 09:05

() wordPad File Folder 5/3/2005 09:05

Facatestes

v‘I

Figura 43 - Esconder / Expandir estrutura de pastas
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1.8.6 Exercicio 05 - Renomear arquivos / renomear Pastas

Procedimento para Renomear arquivos ou pastas:
e Selecione 0 arquivo ou pasta;

e Use o comando File (Arquivo) / Rename (Renomear) (ou pressione a tecla <F2>);
e Informe o nome do arquivo ou pasta.

=101
J File Edit Wiew Favorites Tools Help | :,'
JaBack L3 ? |,--'Search |rl‘f Folders | [E-
Jngdress I@ Awindows Acessorios\Figuras

R
Falders

x| _Mame * Size | Type | Date Modified |
@ Desktop =
B My Documents
=] _J Iy Computer
= J} 3% Floppy (A:)
I3 Introducao
= I3 Office
1) Access
= ) Excel
1) Custos
I Orcamenta
I5) PowerPaint
=I5 word

|5 Contrato
|5 Malabireta

Exemplo:

|2 Memarando
I5) Pesquisa

de edicéo
|5 Relatario
= 1) Windows _I
El D) Acessorios

|5 MakePad
1) WordPad =
G System (1)
S Dados (D)
i DNVD-RAM Drive (E:)
S DadosMova (Fi)
[} Control Panel
[# [ Shared Dncumen) 13

v‘l

Figura 44 - Editar nome de ar quivos ou pastas

1. Renomeie apasta FIGURAS paralMAGENS e NotePad para BlocoNotas . Edtas pastas
estdo em WINDOWS - ACESSORIOS.

= ) Windows = ) Windows
= |,i'| Arcessarios [ ) Acessarios
I Figuras [ BlocoMakas
() MiotePad I Imagens
) wordrad I WardPad

Figura 45 - Renomear pastas
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1.8.7 Exercicio 06 - Mover arquivos

Procedimento para mover PASTA:

e Selecione a pasta que deseja MOVER - (exemplo: pasta Pesquisa);
Use o0 comando Edit (Editar) / Cut (Recortar);
Cligue no local que deseja mover a pasta (Exemplo: pasta Word);
Use o comando Edit (Editar) / Paste (colar).

1. Movaapasta PESQUISA e RELATORIO de (WINDOWS - ACESSORIOS -
WORDPAD) para a pasta WORD (OFFICE - WORD).

2. Movaapastalntroducéo para dentro da pasta Windows.

E|_| Office
----- _I Access
B0 Ewesl
E _I Cuskos
. _I Orcarmento
----- J PowwerPaink
=0 waord Confirase sua
""" 1 Contrato estrutura esta igual
----- 1 MalaDireta
----- 1 Memarando
----- _I Pesquisa
----- 1 Relataria
=1 Windows
EI_I Acessorios
- 1 BlocoMatas
----- _I Imagens
P 1 wordPad
(] Introducao

Figura 46 - Estrutura de pastas
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1.8.8 Exercicio 07 - Salvar arquivo dentro da pasta

1. Abrao WordPad (Iniciar > Programas - Acessorios - WordPad), crie o texto abaixo e grave

com nome “WindowsExplorer.rtf” dentro da pasta WordPad (Windows - Acessorios 2>

WordPad).

Windows Explorer

arquivos, copiar disquetes, formatar disquetes, etc.

Através do Windows Explorer é possivel criar pastas, apagar arquivos, renomear

Instrucdes para gravar o arquivo na pasta WordPad:

savess 21

Save jn; I ) wordPad

~
Selecione a pasta

WordPad
Formato RTF
My Docurments
My Computer
«
iy b . File name: Dacument. itk - Save I
Save az lupe: Rich Text Format [RTF) Cancel |
¥ | Savein this Format by default /Ll
Observacao: Verifique se o arquivo foi gravado na pasta WordPad.
% wordrad N [=] ]
J File Edt ‘“iew Favorites Tools Help | -;,'
| @Back » ) - T | S search ||[“ Folders | [~
J Address I@ Awindows) Acessorios\wordPad j Go
Folders > | Mame ~ | S\zel Type | Date Modified | Date Created | Abtributs
= 5 314 Floppy (A1) - Wi ndowsEpr orerrtf 20KE Documento do Micr,..  5/3/2005 10:21 5i3/2005 10021 A
23 Introducan '
= ) Office
I3) Access
=l ) Excel
L) Custos
@ Qrcamento
IC3) PowerPoint
=l (5 Ward
(L) Contrato
[C5) MalaDireta
(L3 Memorando
@ Pesquisa
(L) Redatorin || - -
B £ Windows Confirao local onde foi
=l ) Acessorios '
S reent | 1 gravado o arquivo
(L) NotePad —
=) /
“® System (1)
% Dados (D)
i DYD-RAM Drive (E:) -
4 AT | |
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1.8.9 Exercicio 08 - Renomear arquivos

1. Renomeie o arquivo “WindowsExplorer.rtf” para“FuncoesWinExp.rtf”

Procedimento:
e Selecione 0 arquivo;
e Uso o comando File (Arquivo) / Rename (Renomear) (ou pressione atecla F2);
e Informe o nome do arquivo “FuncoesWinExp.rtf”.

1.8.10 Exercicio 09 - Copiar arquivos / copiar pastas

1. Fagauma copiado arquivo “FuncoesWinExp.rtf” (WINDOWS - ACESSORIOS >
WORDPAD) e coloque na pasta OFFICE - WORD - RELATORIO

Procedimento:
e Selecione 0 arquivo;
e Uso o comando Edit (Editar) / Copy (Copiar) = ou use asteclas <CTRL> <C>;
e Selecione o local que desgja copiar o arquivo: OFFICE - WORD - RELATORIO;
e Use o comando Edit (Editar) / Paste (Colar) ou use asteclas <CTRL> + <V>.

1.8.11 Exercicio 10 - Excluir arquivos / lixeira

1. Excluao arquivo “FuncoesWinExp.rtf” dapasta WINDOWS - WORDPAD.

Procedimento:
e Selecione 0 arquivo;
e Use o comando File (Arquivo) / Delete (Excluir)

| Observagdo: OS ARQUIVOS REMIVIDOS DO DISQUETE NAO VAO PARA A LIXEIRA

1.8.12 Exercicio 11 — Visualize o espaco livre em diquete e winchester

1. No Windows Explorer use o comando Arquivo / Propriedades.
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1.8.13 Exercicio 12 - Localizar arquivos

Procedimento paralocalizar arquivos:
e Acesse 0 Windows Explorer;
e Use o comando File (arquivo) / Search (Pesquisar);
e Informe astring para busca (Tabela 3).

Tabela 3 - String de busca

Stringdebusca Descricéo

* DOC Localizar todos os arquivos com a extenséo .DOC
* XLS Localizar todos os arquivos com a extensdo .XLS
M*.DOC Localizatodos os arquivos iniciados por M e que

possui a extensdo.DOC

Localizar todos os arquivos

2. Facateste paralocalizar arquivos no Winchester as strings de busca apresentadas na Tabela 3.

B Search Results

1o/
| &

J File Edit VWiew Favorites Tools Help

J ) Back ~ &3 - [} ||,OSearch * Folders | [~
J Address Id Search Results

8

Search Companion X | Tostart your search, Follow the instructions in the left pane.
| Search Results =l
[ ] h Resul [u]
Fle Edt Wew Favortes Tools Help ‘ i
S a d Dok - ) - ¥ [P seareh | Folders | [
Il ng e Agdress [ search Resuits B>
bug:a Search Companion | 1r Folder | size | Type
C:\Documents and Settings\Jos... LKB Shorteut
C\Document] shortcut
Cpocumer Regjlt ajo Shorteut
satitéria be’ C:tDncument X S:nrtcut
C:\Document] d shortcut
Al or part of the file name: Ci\Documen] a peg]l-" Sa Shorteut
I r*, dad| Documento
. , Documento
tea 28wy nert * There were 20 files found. Co\tmploutro) Documents
A o Brepinnescsrt =4 g . '
= 2':“‘;:;?““‘1 what you i Loutrd Documento
I i i ‘Tlgs!dsglf;‘;:‘tpu‘nd‘;tﬁz:Egs}f%ﬁa\mwe’ uments and Settings|Jos. .. 1KB Shortcut
. es, finished searching e oputer
Look in: Ves, but maks futurs o Titls: Mndd?sjn pnﬂwa}nmr\t mputer
e Date Modified: 2411/2004 07:09
I" System (C:) j searches faster Dt Mol mpUter
No, refine this search and... mpter
When was it modified? P Chanage file name or E]MARCADOR doc My Computer
keywords modelos.doc tmploutrostpucioutrosipowe. .. ocumento
M. " delos. d Ci\tmploutrostpucioutrosy 404KE D t
What size is it? 4 [ S — B modos.doc Citmploutrostpucioutrosipone .. 47 KB Documento
More advanced options B Brmodeloz.doc Ci\tmploutrostpucioutrosipoue. .. 158KB  Documento
4 Start a new search B madelos.doc Ci\tmploutrosipucioutrosipowe .. 404 KE  Documento
k| [am ]
| i

Figura 47 - Localizar arquivos
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1.8.14 Exercicio 13 - Localizar arquivos — conteudo

Procedimento para localizar arquivos:
e Acesse 0 Windows Explorer ;
e Use o comando File (arquivo) / Search (Pesquisar);
e Informe atexto para busca.

Tabela4 - Texto para busca

Stringdebusca Descricéo

Introducéo Localizar todos os arquivos que possuem
I ntroducéo dentro do arquivo
Hardware Localizar todos os arquivos que possuem
Hardwar e dentro do arquivo
Educacdo a Localizar todos os arquivos que possuem Ensino
Distancia a Distancia dentro do arquivo

3. Facateste paralocalizar arquivos no Winchester usando os textos apresentados na Tabela 4.

il
J File Edit View Favorites Tools Help | 1','
J ) Back ~ B3 - ¥ ||,O Search | Faolders | -

JAgdress Id Search Results j Go

ame | In Folder | Size | Type

T cbzvk ueaw cazeek Falla Fra imckeockioeme i Fhe l2FE mams

Search Companion

B search Results =10 x|
J File Edit Yiew Favorites Tools Help | |','

pok = @) - ? H,OSearch * Folders | Fa-

TeXtO para =3 Id Search Resulks
busca

= Be
MHame | In Folder | Size | Type AI

Companion

search by any or & JosePalazzo.htm 448 KB HTML Do
criteria below. rching for files &1 30sevaldeni_julha_2004.htm Res.lltajo da 207 KE HTML Do
- =
&1l or part of the File nd 79 so far. PEP.doc UI 9. S2KB  Documer
& manual.htm 17KE HTMLDo
ensmmEEE miediafes &]manual.htm 17KE  HTML Dol
os® containing the words =
o% ward or phrase in "Educacdn a distincia", textnlﬁ.dnc F6 KB Documer
= A - Looking in Dados (D) 1,635 KB  Documer
Educacio & distancia =
. I ¢ and in subfolders. d\ssertacao_\dersao?&doc ‘eronice|Organizariv. .. 606 KB Documer
.Lﬁﬂltin'. aus® .* - Looking in system =l &) manual.htm D:\Dadosiveronice\Organizarly. .. 17KE HTMLDo
= LT
I 2 Dad .[; R j ﬁjmanual.htm Di\DadosiveronicelOrganizariy. .. 17KE HTML Do
% Dados (i) |C5)03_Educacdo a Distancia - Conceitos Basicos  D:\Dadosiveronice|Organizatiy. .. File Folde
when was it modified? P @EAD - Ambientes de Aprendizagem.htm [:\DadosWeronicelOrganizariv. .. 19KE HTMLDo
L @Educarede.htm Di\DadosiveronicelOrganizariy. . 4Z KB HTML Do
What size is it? » ) ) ) )
@Rewsta @prender Virtual htm [:DadosiVeronicelOrganizariv. .. 85KE HTML Do
More advanced options P @navega.html Ditmph TArquivos_Verificarihelp... Z20KB HTML Do
dissertacan_versan?d, doc Dn\Dadosiveronice|CursosiPos-, .. 606 KE  Documer
) Propost aDissertacan. doc D:iDadosiveronicelCursosiPos-. .. E9KE  Documer
Back | Search I _ — _.1'_ ) 1' . }_ .1'_ R x
4 » v
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1.8.15 Exercicio 14 — Editor de desenho

2. Crie 0 desenho apresentado na Figura 48 e salve com nome de palhago.bmp na pasta c:\tmp ou
c:\temp (se pasta ndo existir solicite gjuda).

{§f PALHACO.bmp - Paint

1 1 N o
I CEECEE R E EEE

For Help, cick Help Topics on the Help Menu, 903,5% 4

Figura 48 — Paint

3. Veifique se afigurafoi gravada no local especificado (pastatmp ou temp).
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