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océ ja identifica facilmente o software mais importante em um

computador. E no sistema operacional que o usudrio se apdia para

produzir qualquer coisa. Antes de qualquer outro conhecimento para
processar texto, criar orcamento em planilha, navegar na internet, entre
outros, o usuario obrigatoriamente deve ter uma visao geral do sistema
operacional e saber gerenciar arquivo.

Nesta aula, iremos aprender a trabalhar com o sistema operacional com foco
no gerenciamento de arquivos. E a primeira parte de um tema importante
para utilizar um computador e, na aula seguinte, aprenderemos a configurar
o sistema operacional e outros tépicos.

7 Identificar o sistema operacional que esta instalado no
computador.

Objetivo

7 Compreender a finalidade do botao Iniciar.
7 Conhecer os componentes de uma janela.
7 Conhecer a pasta especial “lixeira” e seu funcionamento.

7 Aprender a gerenciar pastas e arquivos.

T
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Para comeco de
conversa...

2z

O sistema operacional é que da vida ao
computador. Sem um sistema operacional
0 computador nao poderia ser usado por
especialista em computacao. No mercado, dois
sistemas operacionais disputam a preferéncia
dos consumidores. O Windows, majoritariamente
dominante, e o Linux, que vem crescendo
devagar, mas consistentemente. O Windows é
um sistema proprietario pertencente a empresa
Microsoft e é vendido em lojas especializadas. O
Linux é distribuido gratuitamente e € um sistema
aberto para modificacdes; como visto em aulas
anteriores, € um software livre. [remos trabalhar
com os dois sistemas para mostrar que as diferencas sao minimas e o que 0s
tornam diferentes sao os softwares disponibilizados para um ou outro sistema.

Figura 1 — Windows x Linux
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Visao geral do
sistema operacional

s sistemas operacionais mais utilizados nas empresas e nas residéncias, hoje,

sao todos graficos, interagindo com o usuario através de recursos visuais,

dispondo de todos os seus comandos em forma de icones, botdes ou barras
de menus que sao acionados de maneira muito simples através do mouse.

Quando o computador € ligado, a primeira tela que o sistema operacional apresenta é
chamada de Desktop ou Area de trabalho. Vamos trabalhar com os sistemas operacionais
Linux versao Ubuntu KDE e Windows XE como mostrado na figura a seguir. Note as
semelhancas que existem entre os sistemas operacionais. Isso acontece porque existe
um padrao consagrado no mercado. O nome area de trabalho tem a finalidade de fazer
analogia com a sua mesa de trabalho, onde os icones sao os objetos de trabalho
que ficam sobre a mesa. O botao iniciar € como uma gaveta onde vocé procura uma
ferramenta de trabalho de que precisa, no caso sao os softwares. Na barra de tarefa
ficam registrados os softwares em uso.

A

Dolphin

g @ Enonato- Dolphin DX 1e:25
@ gj Q} @& @ Webmail Expresso Livre [ 2 v[f,lﬁ 2008-06-29

Figura 2 — Area de trabalho do Linux
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Figura 3 — Area de trabalho do Windows

No ambiente dos sistemas operacionais graficos, a principal caracteristica é o fato dos
programas serem executados dentro de uma janela. Com isso, quando varios programas
estao sendo executados ao mesmo tempo, cada um estara em uma janela diferente,
nao influenciando os demais. Se algum programa, por qualquer motivo, falhar, o usuario
podera excluir somente a sua janela, nao influenciando os demais programas que estao
sendo executados. Uma janela tem o padrao especificado a seguir:

0606
[ZJ@I

—]

2 Meu computador

Arquivo  Editar Exibr Favoritos Ferramentas  Ajuda @)
0 O 8L m| B o
Endereco a Meu computador Lv‘l I
Nome | Tipo Tamanho total Espago livre | Comentérios | &
Tarefas do sistema q dos neste d
&) Exibir informages do sistema [C)Documentos com... Pasta de arquives
{D) Adicionar ou remover programas [Dedicao_01 - docu... Pasta de arquivos 1 - Barra de titulo
B Alterar uma configurago [©suporte - docume... Pasta de arquivos 2 - Barra de menus
Unidades de disco rigido 3 - Barra de ferramentas
Outros locais 4 - Minimizar
£ e Disco local (C:) Disco local 27,3GB 8,21 GB ..
&3 Meus locais de rede <eDiscolocal () Discolocal 18,5GB 4,84GB 5 - Maximizar
() Meus documentos < Disco local (E:) Discolocal 28,6 GB 26,7 GB 3 6 - Feachar
() Documentos compartilhados . 7 - Barra de rolagem
B Painel de controle 0s com &
@ 8- Barra de status
H Disquete de 314 (... Disquete de 3% polegadas
) Uni i
Detalhes SUnidade de DVD}... Unidade de CD
Meu computador Unidades de rede
Pasta do sistema B
SPedicao em 'azul s... Unidade de rede 262 GB 151 GB
:zp\.iblim em 'azuls... Unidade de rede descone... L |
Outros
™
@ | | 13 Meu computador i |

Figura 4 - Janela do sistema operacional Windows

4
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Barra de titulo: sua funcao é identificar o programa que esta sendo usado e mantém os
botdes: minimizar, maximizar e fechar.

Barra de menus: a funcao dessa barra € acessar os comandos disponiveis no
programa.

Barra de ferramenta: a funcao dessa barra € acessar os comandos mais usados da barra
de menus. Os botoes dessa barra servem como atalho.

Barra de rolagem: € exibida quando o tamanho da janela nao for suficientemente grande
para mostrar seu conteldo. Tem a funcao de rolar na vertical o contelido da janela.
Barra de status: tem a funcao de informar a quantidade de objetos na janela, o espaco em
disco e 0 espaco livre do disco. Quando selecionado um objeto da janela, sao informadas
as propriedade desse objeto.

Minimizar: um unico clique no botao minimizar faz com que a janela seja recolhida para a
barra de tarefas da area de trabalho do sistema operacional. Quando for preciso retornar
a janela ao seu tamanho normal, basta dar outro clique na janela minimizada na area de
trabalho.

Maximizar: um cliqgue no botao maximizar expande a janela de forma que ocupe toda a
area de trabalho, ou seja, a tela inteira. Apos expandir uma janela, clique em . para
restaurar a janela ao tamanho anterior.

Fechar: um clique no botao fechar finaliza a janela, concluindo a execugao do programa.

As janelas no Linux tém o mesmo padrao, como pode ser visto na figura seguinte. A
Unica diferenca que pode ser notada é que, na barra de titulo do Windows ficam no lado
esquerdo, e no Linux, ficam centralizadas.

Arquive Editar Ver Ir Ferramentas Configurages Ajuda

€} @ ] M
Voltar Encaminhar Icones Detalhes |Previews | Split View
Favoritos |v] @J [/ [v] [Informacéo -
XY XX
\P}i:] System Ed
= bin boot cdrom dev etc

Root

&Ml’dia de Armazenamento =
Ae [ = |
Lé-ij Network !' L i

Tipo: Directory

© % Compress Here
Open as Root
[J Arquivar & Criptografar Pasta
=) Navegar com Gwenview

&) Abrir Terminal Aqui

sys tmp usr var initrd.img
B
@
vmlinuz

21 ttems (19 Folders, 2 Files) 24.9 GB free

Figura 5 — Rede de longa distancia

Informatica | AO3



V E RS AO D 0 Material APROVADO (contetido e imagens) Data: /. /. Nome:

PROFESSOR

Atencao: o interessante é que vocé tenha o computador disponivel para
continuar a leitura, pois o confronto da leitura com a pratica sera muito util.
As atividades serao praticas e, caso nao tenha um computador disponivel
por perto, marque um horario no pélo para realizar todas as atividades e
visualizar o conteldo dessa aula in loco.

Praticando... \

Responda aqui

2 Experimente abrir, minimizar, maximizar e
restaurar uma janela. Note que quando
vocé minimiza uma janela, seu botao na
Barra de Tarefas assume um aspecto
diferente. Para restaurar a janela, basta
clicar uma vez sobre esse botao. Feche

a janela clicando no botao fechar.
Identifique os outros elementos da janela
como barra de ferramentas, etc.

\ /

——~ 6 -
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Desligando o computador

uando o computador € ligado e o sistema operacional carregado na memoéria para

controlar o computador, varios programas pertencentes ao sistema operacional ficam

ocultos sem serem percebidos. Quando se vai desligar a maquina, o sistema operacional
tem que fechar todos os programas, ocultos ou nao, que estao sendo executados. Entao,
para fechar o computador, uma rotina de fechamento segura é ir ao botao iniciar escolher a
opcao Desligar e desativar o computador.

Catélogo do Windows

Definir acesso e padrées do programa

|

\R:

% Windows Update
& I

Program Updates Desligar o computador

.-'.2)

._ Programas »
2 ’_L:q Documentos » N
2
% E/‘ ConfiguragBes »
S
i /) Pesquisar 4
& @) Ajuda e suporte
»
% =] Executar...
kel
i
= Desligar. ..

Figura 6 — Desligar o computador no Windows
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Enquanto no Windows a rotina é chamada de “Desligar o computador...” e em seguida
“Desativar”, no Linux chama-se “Fechar secao...” e em seguida “Desligar”.

Todos os Aplicativos
é;, Escritdrio 3

= Graficos 3

A Multimidia v [/
ﬂa Sistema 3

i - L e .
JJL_.'J Utilitarios » ~ Sair Suspender Hibernar

| 4 Add/Remove Programs

\ @ Ajuda @
!_'Q‘ Configuracfies do Sistema RBiniciar Desr
‘ &__\l Strigi - Pesquisa no Desktop
Actes

\ ﬁ Executar Comando. ..

‘ Trocar de Usuario r
: Bloguear Sessio

! Fechar Sesso...

A Cancelar

Figura 7 — Desligar o computador no Linux

A lixeira

Lixeira funciona como um local no disco rigido que armazena todos 0s arquivos
ou pastas que sao excluidos. Quando vocé exclui qualquer objeto do seu disco
rigido, o sistema operacional o coloca na Lixeira, cujo icone muda de vazio para
cheio. Importante é atentar que itens excluidos de um pen drive ou qualquer midia
removivel, bem como de uma unidade de rede nao sao enviados para a lixeira, ou seja,
sao excluidos definitivamente.

Os itens contidos na Lixeira permanecem nela até que vocé decida exclui-los
definitivamente do computador. Esses itens ainda ocuparao espaco no disco rigido,
poderao ser restaurados para seu local original ou sua exclusao podera ser desfeita.
A lixeira tem uma limitacao de espaco para ndo armazenar muitos arquivos excluidos.
Quando a Lixeira esta cheia, o sistema operacional automaticamente limpa espaco
suficiente nela para acomodar os arquivos e pastas excluidas mais recentemente.

Informatica | AO3
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Importante: se vocé tiver pouco espaco no disco rigido, lembre-se sempre de esvaziar
a Lixeira. Também é possivel restringir o tamanho da Lixeira para limitar a quantidade
de espaco ocupada por ela no disco rigido.

»

Lixeira Lixo

Figura 8 - Lixeira vazia e cheia no Windows e no Linux

Gerenciador de
arquivos

Quando uma empresa esta em pleno funcionamento, muito papel é produzido, como nota
fiscal, orcamento, memorando, etc. Alguns desses documentos tém permanéncia em arquivo
por varios anos por exigéncia legal ou organizacional. Para conservar melhor os documentos
sao armazenados em pastas.

A empresa, optando por abandonar os papéis, pode passar todas as rotinas para arquivos
digitais. Com isso pode automatizar a empresa ganhando produtividade e competitividade.
Porém o controle tem que ser feito com a mesma eficiéncia da época do papel. Armazenando
em pastas e guardando em local seguro. O gerenciamento dos arquivos e pastas, bem como
sua seguranca € realizado pelo sistema operacional. Agora vamos aprender a gerenciar
arquivo no Windows Explorer para nao ter que fazer nos dois sistemas, ja que todo o
processo € o mesmo se for feito no gerenciador de arquivo do Linux.

(@) Acessibildade

ComunicagBes

(@) Entretenimento

[ Ferramentas do sistema

@) Assistente de compatibiidade de programa
@ Bloco de notas

1§ calkuladora

\.) Catdlogo de enderegos

& catslogo do windows ,
Ga Conexio de Area de Trabalho Remota

@ Definir acesso & packdes do programa Y paint
Prompt de comando
Windows Update @) Sincrorizar
H Program Updates & Tour do Windows %P
) @ Windows Explorer
'E-!i BETaD f@@ Acessérios A wordrad Exibe os arquivos e pastas do computador.
e (@ Adobe Master Collection €53 »
4 | [ Documentos *|E@) Mozila Firefox »
o
= 3 windows Messenger
7 E» Configuragtes » 3 na
o ¥
o % .
& ,) Pesquisar »
% 0) Ajuda e suporte
v
2 7] Executar...
°
=
(@) oesiger...

is Iniciar.

Figura 9 — Windows Explorer no menu iniciar do Windows
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Ao executar o Windows Explorer abre-se uma janela tipica do sistema operacional ja
conhecida de tépicos atras. No lado direito sao exibidos o disco rigido, as midias
removiveis ativas no momento e a hierarquia das pastas, e do lado direito, as subpastas
€ 0S arquivos que a pasta ativa contém. Nos sistemas operacionais, quando o usuario
cria uma conta (recebe uma senha de acesso) para usar o computador, é criada uma
pasta especifica para que sejam colocados seus arquivos. No Windows, esta pasta
recebe o nome de “Meus documentos” e no Linux, de “Home”.

Praticando... 2

A Entre no Windows ou no Linux, o que for disponivel, e antes
de iniciar o gerenciador de arquivo explore a opcao desligar
computador do Windows ou fechar secao do Linux para notar a
diferenca das diversas opcoes existentes. Utilize todas as opcoes
sem medo.

Favoritos  Ferramentas ~ Ajuda £

Arquivo  Ex
-0 sl &

Enderego [ C:\Arquivos de programas ~ B
A

Pastas X ﬂ,
[ e [T oot
. . ; .
® 3 Anaog Devices . @ @ )

@ () Apple Software Update.

@ ) Arquivos comuns

8 =L SRS

D Complus Applcations
& Bonjour

12 ComPlus Applications == o= == .
00 el m Corel U Creo B Cybertink

Gl=1) ‘5

@ ) Cyberlink. ~
B Intel B Intel

) Messenger
@ ) microsoft frontpage
@ (2 Microsoft Office.
@ (2 Microsoft Visual Studio
@ 2 Microsoft Works
@ 2 Movie Maker
@ 2 Mozl Firefox
& msBuild
@ () MSN Gaming Zone

@ ) Okidata
2 Outlock Express
@ 2 QuickTime:

| e
£ et
£ e

B Internet Explorer
@ Marvel

\@ microsoft frontpage:
B Microsoft Works
@ wsBuid

lpj Nero

B Outlock Express

@ MathType
@ Microsoft Office
@ Movie Maker
@ [E——
@ Netieeting
B QuickTine:

i

& 22) Rainhow Techools
42 objeto(s) (mis 3 oculcos) (espago ivre em disco: 8,30 GB)

| Obytes | 3 Meu computador

Figura 10 — Windows explorer

s
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0O modo de exibicao das pastas e arquivos do lado direito é escolhido pelo usuario na
opcao Exibir da barra de menu ou no icone modo de exibicdo da barra de ferramentas,
como mostrado a seguir.

B% Arquivos de programas

Arquivo Editar

= entas
Q- © {|voaradesate
Enderego | C:A
isturas 3
pastas ~
oo e Ladoalad e
3 adobe
Som i 3
O} e
[=} Detalhes ==
EY: (j Apple Software Update
® | Organzariconespor >
& O gocomer dotahes.

. ~—
S we > "j A6
Atualizar

(=]
D ComPlus Applications BT
@ 2 corel g ore

fg cv:’ " 5 8% Arquivos de programas

Coert _

@ O Intel r(j el Arauvo Edter Exbr Favorkos Femamentas Ajuda

@ ) Internet Explorer D . | @

s - 0 o slejm®
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arvel o Ladoalado

12 MathType. Pastas x
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© Hessenger [ F] messerger a Q Adobe
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©D Adobe Type Manager ] ~—
© ) Andog Devices !;7 sople software Update
© fople softmare Update
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B ) AskTear ~ ave
BDa6
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© Corel Corel
B © Cybertink =
® S m c‘i] e
@ © Interet Explorer
od ~

@ s
® 2 MathType

) Messenger "] essenger
@ 3 microsof ft frontpage
—

Figura 11 — Modo de exibicao “Lado a Lado”

Criar Pasta

Para saber em que pasta vocé esta, temos que olhar para o lado direito do gerenciador
de arquivo ou barra de endereco, como visto a seguir:

% Minhas imagens

Arquivo  Editar Exibir Favoritos Ferramentas  Ajuda

= z

Q-0 o oke|m @
Endereso [(E) C:iDocuments and settingsledicao_01iMeus documentosiMinhas imagens <-——@ Barra de endereco
Pastas S
| @ peskeop
& () Meus dacumentos

& (2 AdobeStockPhotos

(2 Corel User Files

[ Meus arquivos recetidos - N
@) Minhas imagens Amostras de imagens sample1.tif

@ ) Minhas mésicas

(2 scheduleOCR Output W
(2 sharepod / -
) updaters iy £ B=

) version Cue
@ 1 Meu computador
@ €3 Meus locais de rede.
& uixeira sampleS. i
(2 banner
2 jucurutu_230808
@ portal

Figura 12 - Barra de endereco
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Para criar uma nova pasta, va a Arquivo, na barra de menus, escolha Novo e clique
em Pasta.

8% Minhas imagens
Edtar Exibr Favoritos Ferramentas  Ajuda

(& Sincronizagdo de Pastas do Groove »
ORI 'l—|: ™. G

@ Atsho

) Microsoft Office Access 2007 Banco de Dados
Porta-arquivos

a) bitmap do Windows

Minhas imagens » P CorelpRAw 12.0 Graphic
Fechar ) Documento do Microsoft Office Word
e Viha Tagens L] 5o do Mi Office PowerPoint

@ (& vinhes misicas B 1magem do Photoshop

12 scheduleOCR Output 1) Documento do Microsoft Office Publisher

D sharepod B Arquivo do WInRAR

O Updaters %) Documento de texto

() Version Cue

2 Wicrosoft Wave Sound Format
£)) Planilha do Microsoft Office Excel
B Arquivo ZIP do WinRAR

@ 13 Meu computador
® € Meus locais de rede
# tixera
(2 banner
2 jueurutu_230808
2 portal

Figura 13 - Criar uma nova pasta

Ao clicar em Pasta, sera exibida uma nova pasta com o nome padrao, “Nova pasta”,
selecionado. Digite um nome para a nova pasta e pressione ENTER.

@ Bip (“}j Inbox

s {P/’; o ?/‘/ tnbox

D=
(flj CEFET

Figura 14 - Criacao de uma nova pasta chamada CEFET
Vocé também pode criar uma nova pasta clicando com o botao direito do mouse em

uma area em branco na janela da pasta ou na area de trabalho, apontando para Nova
e clicando em Pasta.

‘J out

2
.\-j

Propriedades @ Ataho

] Microsoft Office Access 2007 Banco de Dados
B Ports-arquivos

1] Imagem bitmap do Windows

Pl CoreloRaw 12.0 Graphic

) Documento do Microsoft Office Word

1) npresentag8o do Mirosoft Office PowerPoint
B 1magem do Photoshop.

3 Documento do Microsoft Office Publisher

B Arquive do WinRAR

) Documento de texto

2 Microsoft Wave Sound Format

&) Planiha do Microsoft Office Excel

B Arquivo ZIP do WinRAR

Figura 15 - Criacao de uma pasta com o botao direito do mouse

&
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Criar arquivo

Arquivos se criam quando se utiliza um aplicativo. Cria-se um arquivo de texto, uma
planilha com orcamento, etc. Porém, no mesmo local em que se cria uma pasta, pode
se criar um arquivo vazio de aplicativos que se tenha instalado no computador. A lI6gica
de criar arquivo vazio € estabelecer um nome de imediato para o arquivo com o qual se
quer trabalhar. Vamos criar na pasta CEFET trés arquivos, um desenho, uma planilha
e um texto.

L =2, Planiha.xisx
‘ Desenho.bmp (] [rin T—
1] Imagenn bitmap do Windows aKe
>

Exibir

Orgarizar fcones. »
Atualizar

Personalizar esta pasta...

Colar ataho
Desfazer Renomear Crlz
1 Sincronizagdo de Pastas do Groove »

© poe

@ Atsho

Propriedades

) Microsoft Office Access 2007 Banco de Dados
B Porta-arquives

1] Imagem bitrap do Windows

P CorelbRAW 12.0 Graphic

1) Apresentago do Microsoft Office PowerPoint
1 1magem do Photeshop

) Documento do Microsoft Office Publisher

B arquivo do WinRAR

[2) Documento de texto

#) Micrasoft Wave Sound Format

) Planiha do Microsoft Office Excel

B Arquivo ZIP do WinRAR

Figura 16 — Criando arquivo

Copiar arquivos

Para copiar arquivo ou pasta, basta selecionar o arquivo ou pasta que queira copiar e
cliqgue Editar na barra de menus e, em seguida, Copiar. Esta rotina copia o endereco
do arquivo para area de meméoria de trabalho. Escolha o local onde deseja que a copia
seja feita e va de novo a Editar na barra de menus e clique em Colar. Essa rotina cria
uma copia idéntica ao arquivo selecionado anteriormente. Todo o processo pode ser
realizado utilizando os icones Copiar e Colar da barra de ferramenta.

Ctr o_01{Meus documentosiiinhas imagens\CEFET
I x

3 esenho
Pesenho do OpenDocument]
3 KB

(2 sharepod

D ba
2 jueuruty_230808
D portal

Figura 17 - Copiar arquivo desenho selecionado
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E possivel copiar mais de um arquivo ou pasta ao mesmo tempo. Para selecionar arquivos
ou pastas consecutivos, clique no primeiro item, pressione e mantenha pressionada a
tecla SHIFT e, em seguida, clique no dltimo item. Para selecionar arquivos ou pastas
nao consecutivos, pressione e mantenha pressionada a tecla CTRL e, em seguida,
clique em cada item.

Mover arquivo

A rotina de mover um arquivo ou pasta de um local para outro € o mesmo de copiar.
Porém, o desejo agora nao € ter uma copia idéntica em dois lugares e sim obter a
transferéncia do arquivo ou pasta para um novo local. Na rotina atual, o copiar dara
lugar a recortar antes de ser colado no novo lugar. Todo o processo pode, assim como o
anterior, ser realizado, utilizando os icones Recortar e Colar da barra de ferramenta.

% CEFET
arquivo [[Z0E00 Exbir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda
e Reomear CtiHZ

Enderego

- @

Io_01{Meus documentoslinhas imagens|CEFET
Pastas x
(& pesiec
© (M Copiar parapasta...
@ ¢ r para pasta...

Ctrk+a

) cerer
@ () Minhas misicas
(5 ScheduleOCR Output

Figura 18 — Mover arquivo desenho selecionado

Excluir Arquivo

Para excluir arquivos e pastas é s selecionar o arquivo ou pasta que se deseja
excluir, na barra de menus escolher Arquivo e clicar em EXCLUIR. Uma mensagem vai
perguntar se deseja enviar 0 arquivo para a lixeira. Exatamente como mostrado no
topico 3, os arquivos excluidos ficam na lixeira antes de serem definitivamente excluidos
do computador.

Js documentos|inhas imagens|CEFET

x
3 esenho
Pesenho do OpenDocument]
3 KB

Figura 19 - Excluindo o arquivo Desenho

N\
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Vocé também pode excluir arquivos ou pastas clicando com o botao direito do mouse
neles e, em seguida, clicando em Excluir.

esenho
Pesenho do OpenDocument]
|3 KB

Abrir
Editar
Tmprimir
Visualizar

& Convert to Adabe PDF
1 Combine supported files in Acrobat...

Scan with AVG Free
(@ Create a cover
Abrir com
@ adicionar para o arquivo...
R Adicionar para "Desenho.rar"
& Comprimir e enviar por e-mail...
& Comprimir para "Desenho.rar” e enviar por e-mail

Enviar para

Recortar
Copiar

Criar atalho

Renomear

Propriedades

Figura 20 - Excluindo o arquivo Desenho com 0 mouse

Para recuperar um arquivo excluido, clique duas vezes no icone Lixeira na sua area de
trabalho. Clique com o botao direito do mouse no arquivo que deseja recuperar e, em

seguida, cliqgue em Restaurar.

(B
Arquvo Edtar Exbr Favertos Ferramentas Ajuda oy
© O 8L E @

v Br

Endereso | &) Lixeira

A 2 ho
Tarefas da "Lixeira" b
ho do OpenDocument
72 Esvaziar Lixera

UJ Restaurar este item
Recortar

Excluir

Outros locais

(&} Deskiop
() Meus documentos

Propriedades

i) Meu computador
& Meus locais de rede

Detalhes

3 Devolve os itens selecionados a seus locais origingis.

Figura 21 - Restaurar arquivo da lixeira

Para excluir um arquivo permanentemente, pressione e mantenha pressionada a tecla
SHIFT e arraste-o0 até a Lixeira ou clique em EXCLUIR com a tecla SHIFT pressionada.
O item estara definitivamente excluido e nao podera ser recuperado da Lixeira. Tenha
muito cuidado ao usar esta exclusao, pois o arquivo nao podera mais ser restaurado.
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v

1. Crie a hierarquia de pastas existentes na Figura 22 e depois exclua tudo passando
pela lixeira e em seguida restaure. Depois de restaurado, exclua tudo, sem passar
pela lixeira.

= [C3) Exerdicios do e-tec
|C5) Exercidio da apresentacan

}—& Apresentacdo do o Apresentagdo do Microsoft
OpenDocument —I— | PowerPoint
\ Apresentacdio do OpenDocum... “—— | Apresentagdo do Microsoft Po...

|3 Exerdidio de planilha
:E;’;'h Planilha do OpenDocument L planiha do Microsoft Excel
Planilha do OpenDocument ﬁ Planiha do Microsoft Excel
3KB 14KB

[C3) Exercidio de textos

=

ti Texto do OpenDocument & Documento do Microsoft Word
| Texto do OpenDocument == | Documento do Microsoft Word
=_| 3KB — | 11KE

Figura 22 — Restaurar arquivo da lixeira
Criar atalho

Um atalho é uma forma rapida de iniciar um programa utilizado com freqiiéncia ou abrir
um arquivo ou pasta sem ter de ir até o local em que esta instalado. A maneira mais
rapida de criar atalho € clicando no lado direito do mouse e escolher Novo e Atalho. E
muito comum criar atalhos na area de trabalho para nao ter que recorrer ao botao iniciar
para executar um programa que frequentemente é usado.

Criar atalho

Este assistente auxila na ariagdo de atalhos para
de, arquivos, pastas,

, pastas,
computadores ou enderecos na Internet.

| (proaer... )

Digte um nome para o ataho:
Fime 007 |

Cique em Condur' para criar o atakho.

LITH

Filme 007

Figura 23 - SeqUéncia de criagao de um atalho

&
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A seqUéncia da figura anterior mostra que, ao clicar em Atalho, surge uma caixa para
se colocar o caminho do programa para criar o atalho. Na pratica se faz a procura no
disco. Identificado o programa, coloca-se avancar e surge a tela para vocé colocar o nome
para identificar o atalho. Concluido o atalho, esta pronto para ser usado, economizando
tempo para execucao do arquivo. Vocé identifica um atalho facilmente pela setinha do
lado direito do seu icone.

Ao excluir um atalho para o item, o item original nao sera excluido. Ele ficard no seu
computador no local de origem.

Se vocé deseja criar um atalho para uma pasta, clique com o botao direito do mouse na
pasta e, em seguida, clique em Criar atalho. Isto cria um atalho para a pasta selecionada.
Para mover o atalho, selecione-o e arraste-o para um novo local.

Renomear arquivo

Para alterar o nome do arquivo ou pasta é s6 selecionar o arquivo ou a pasta que o
nome sera alterado e, na barra de menus, va a arquivos e clique em Renomear. Digite
0 novo nome e pressione ENTER.

8% CEFET

Editar E)dbiL Favoritos Ferramentas  Ajuda
Abrir

IEIRAEEIEAR RS
3 Imprimir
t 7-Zp » }\Nonato\Meus documentos \Bluetooth\CEFET
X 3 - ®
Pl Convert to Adabe PDF i Yinin:
(& = Convert to Adobe PDF and EMail ] "% i aK'r:nha do OpenDoaumeny q
=i
@ 5can Planiha.ods
|73 Edit with Notepad++
Abrir com 13
Enviar para »
Novo » | ts
Criar atalho E d E
Exduir
Propriedades
CEFET »
Fechar

Figura 24 — Renomear o arquivo Planilha

Vocé também pode alterar o nome de um arquivo ou pasta clicando neles com o botao
direito do mouse e, em seguida, clicando em Renomear. Os nomes de arquivo ndo podem
conter os seguintes caracteres: \ /1 ¥ ? “ <> |.
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== W ==
- g Abrir u

Novo
Imprimir
7-Zip »

" Convert to Adobe PDF
"2 Convert to Adobe PDF and EMail

@ Scan Planilha.ods

77 Edit with Notepad++
Abrir com »
Enviar para b
Recortar
Copiar
Criar atalho
Excluir

Propriedades

Figura 25 — Renomear o arquivo Planilha com o botao direito do mouse

Praticando... 4 >

2 Crie um arquivo qualquer na pasta meus documentos, se for no Windows,
ou na pasta Home, se for no Linux. D€ o nome de primeiro arquivo. Agora,
troque seu nome para arquivo renomeado. Para facilitar seu uso, faca
um atalho na area de trabalho do computador. Teste o atalho para ver
se abre mesmo o arquivo. Exclua o atalho e veja se o arquivo continua
em seu lugar.

Backup do arquivo

Os dados na empresa e até mesmo em casa sao valiosos. Nas empresas, com a
competicao acirrada e a automacao comercial, € o patriménio mais importante. Perder
a carteira de cliente, o cadastro dos fornecedores ou controle de estoque, os dados
fiscais e 0 controle em geral, leva uma empresa ao caos e a faléncia. Em casa, o estrago
também é expressivo, pois perder as fotos e filmagem de anos de meméria, o controle
da economia doméstica, os trabalhos académicos e outros dao um desespero. Por tudo
isso € que 0s arquivos importantes tém que ter cépias de seguranca, guardadas em
local seguro para serem restauradas quando da perda dos dados de trabalho.

—
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O sistema operacional Linux vem com um software para fazer Backup e, no Windows,
por ser pago, s6 em algumas versdes para 0S quais 0 preco é maior.

Todos os Aplicativos
é) Escritdrio 4
= Gréaficos ’
& nternet ’
@ Multimidia »
’j Adept Manager - Manage Packages
1,@ Utilitarios 4 Banco de Dados de Dispositivos do Kubuntu
| 47 Add/Remove Programs }:ﬁ Centro de Informacdes do KDE
@ Ajuda ‘E Dolphin - Gerenciador de Arquivos
!il Configuragdes do Sistema HPLIP Toolbox - Printer Toolbox
‘ ijd Strigi - Pesquisa no Desktop {9 kbluetooth - Servidor Bluetooth
] Agbes KCron - Agendador de Tarefas
| ecir Comando..
E Trocar de Usuério ¥ @ Konsole - Terminal
Bloguear Sesséo @ KSysGuard - Monitor de Performance
@ Fechar Sesséo... E KSystemlLog - System Logs Viewer

Figura 26 — Software Keep do Linux para Backup

Os softwares de Backup sao simples de usar. Vocé tem a opcao de escolher os arquivos
que devem ser salvos em Backup, que geralmente ficam em HOME, no Linux, € em
MEUS DOCUMENTOS, no Windows. Escolha onde quer copiar, geralmente, em uma midia
removivel segura como um DVD-R.

5 Backup do Sistema - Manter

Arquivo Configuragdes Ajuda

Sistema de backup: —

Adicione o diretdrio para backup
@] Restaurar um backup

@] Reslizar backup agora

Editar lista de backup

E Ver log de backup

~Daemon de backup:

@ Manter estado do daemon:

Directory to backup

. Selecionar um diretério para backup.

Pastas
@ [gete
A\ pasta o Usu... | @ Ejhome
[BEsronato |

4 |Midia de Arm... A Desktop

@ Pastas de Re.. Edwhelper
® Bfirefox

T ) o ]

'Add 3 backup

Directory to backup

Selecionar um dretério para backup,

Rad '3 Backup.

Backup location

Escolha um local para colocar o backup.

T — )

(homemonate [}
a Pasta... [% cancelar

'Add 3 backup

Backup options

Defina as opgdes desejadas para seu backup.

12 ~Opgdes gerais:
? | Intervalo de backup (dias) EEs]
Apagar depols (dias): B
%) Nunca apagar
@ Auda ¥ préxmo | (X cancel Opgdes extras:
%] Usar compactagao
5 Exclulr arquivos especials
(] Utilizar configuragdo avancada =

@] (€ votor | (v tnaar | [ conclar

Figura 27 - Seqliéncia no Keep de um Backup no Linux
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Exerc

Com base nas informacbdes aqui passadas, responda as
seguintes questoes:

1. Para que serve a barra de tarefa no Desktop?

a) Nela ficam registrados os softwares em uso.

b) Acessar os comandos disponiveis.

c) Acessar os comandos mais usados na barra de menus.

d) Fornecer informacdes dos arquivos armazenados.

2. E verdadeiro afirmar:

a) Para desligar um computador com seguranga tem que fechar todos os
programas que o usudrio esta executando e quando estiver na area
de trabalho pode desligar o botao da maquina.

b) A afirmativa anterior esta falsa para o Windows, mas é verdadeira
para o Linux.

c) A lixeira tem uma limitacdo de espaco para ndo armazenar muitos
arquivos excluidos.

d) Os arquivos na lixeira nao ocupam espaco em disco, pois ja foram
excluidos.

3. Sobre pastas e arquivos é verdadeiro afirmar.

a) Quando eu recorto um arquivo e colo, estou fazendo uma cépia idéntica
do arquivo.

b) Para excluir um arquivo permanentemente, pressione e mantenha
pressionada a tecla CTRL e arraste-o até a Lixeira.

c) Ao excluir o atalho do arquivo vocé perde o arquivo
permanentemente.

d) A pasta criada no Windows para armazenar arquivos do usudrio é
chamada de “Meus Documentos” e no Linux de “Home”.

J

N AR
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4. Quais as fungdes basicas de um gerenciador de arquivos?

5. 0 que é um Backup?
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Respostas

01.A 02.C 03.D 04. Criar, copiar, mover, excluir e renomear pastas;
salvar, copiar e mover arquivos; criar atalho e fazer Backup. 05. Cépia de
dados de um dispositivo para o outro com o objetivo de posteriormente
recupera-los, caso haja necessidade ou algum problema com os
dados originais.

Leituras complementares

A leitura de fontes variadas de informacao é importante para consolidar conhecimento
e, ha era da informacao virtual, temos a facilidade de ter, em casa ou no trabalho, ou
em qualquer lugar que tenha um computador e um ponto de entrada para Internet,
informacao disponivel vinte e quatro horas, de qualidade e gratuita. Recomendo os
sitios referidos. Os links sao dedicados a mostrar o Linux e o Windows e a comparagcao
entre os dois. No primeiro link tem um artigo interessante para download com uma
comparacao completa dos dois sistemas operacionais.

ADMINISTRADORES.COM. Linux x windows: as vantagens e desvantagens. 24 fev. 2008.
Disponivel em: <http://www.administradores.com.br/producao_academica/linux_x_
windows_as_vantagens_e_desvantagens/540/>. Acesso em: 15 ago. 2008.

LINUX x windows. Disponivel em: <http://www.tuxresources.org/blog/winlin/>. Acesso
em: 15 ago. 2008.

WIKIPEDIA. Linux. Disponivel em: <http://pt.wikipedia.org/wiki/Linux>. Acesso em: 15
ago. 2008.

. Windows XR Disponivel em: <http://pt.wikipedia.org/wiki/Windows_XP>. Acesso
em: 15 ago. 2008.

Resumo

Nesta aula, tivemos uma visao geral do sistema operacional grafico que
sao os utilizados pelos consumidores hoje. Aprendemos a gerenciar
NOSSO0S arquivos e paginas e assegurar copias de seguranga dos arquivos

importantes. Esse conhecimento é fundamental para todo o aprendizado que
seguira nas proximas aulas. Na criagao de textos, planilhas e apresentagoes,
iremos manipular arquivos € um bom gerenciamento é essencial para
assegurar um estudo mais produtivo.

—\
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pastas e arquivos. Agora, como auto-avaliacao, faga os itens abaixo sozinho.
Na duvida, volte a ler a parte especifica da aula.

1.

2.

9.

avaliacao

o conhecimento adquirido na aula de hoje, vocé ja pode gerenciar suas

Ligue o computador

Abra o “Meus Documentos”, se for no Windows, e “Home”, se for Linux,
e exercite os comandos: minimizar, restaurar € maximizar.

. Minimize a pasta ‘Meus Documentos’ ou ‘Home’.
. Restaure a pasta ‘Meus Documentos’ ou ‘Home'.
. Em ‘Meus Documentos’ ou ‘Home’, crie uma pasta e a chame ‘Pasta 1'.

. Abra a ‘Pasta 1’, que vocé acabou de criar, e crie um Documento de

texto nela, chamando-o de ‘Texto 1'.

. Em ‘Meus Documentos’ ou ‘Home’, crie um Documento de texto

chamando-o ‘Texto 2’.

. Mova o documento de texto ‘Texto 2’, que vocé criou, para a

pasta ‘Pasta 1’.

Exclua para a lixeira o arquivo ‘Texto 1'.

10. Restaure da lixeira o arquivo ‘Texto 1’.

11. Exclua definitivamente o arquivo ‘Texto 1’ do computador sem passar

12.

13.

pela lixeira.
Altere o nome do arquivo ‘Texto 2’ para ‘Texto 1'.

Crie um atalho no Desktop para abrir ‘Texto 2’ e dé o nome deste
atalho de “Leia texto”.

14. Exclua todos os arquivos e pasta criada.

15.

16.

Esvazie a lixeira.

Desligue o computador.
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