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Exercicio Pratico: Manipulacéo de arquivos e pastas

Resumo

O sistema de arquivamento do Windows é semelhante ao arquivamento de papéis. Meu Computador € o fichario,
as unidades de disco séo as gavetas do fichério, as pastas nas unidades de disco sdo as pastas nas gavetas e,
algumas vezes, em ambos os sistemas existem pastas dentro de pastas. Deste modo, é possivel armazenar seus
documentos ou arquivos em pastas.

Hé& arquivos de vérios tipos, identificaveis por um nome, seguido de um ponto e um sufixo com trés (e.g. DOC, ZIP,
GIF) ou quatro letras (e.g. MPEG, JPEG), denominado extensdo. Assim, cada arquivo recebe uma denominagéo
do tipo arquivo.extensdo. Os tipos mais comuns sdo arquivos de programas (programa.exe), de texto
(carta.doc), de imagens e representacdes graficas (desenho.gif, foto.jpg), de dados (custos.dat) planilhas
eletrbnicas (tabela.xls) e arquivos compactados (dados.zip).

Para visualizar a estrutura de pastas do disco rigido, bem como o0s arquivos nela armazenados, utiliza-se o
Windows Explorer, cuja tela de trabalho pode ser dividida em trés partes. A parte superior contém quatro
componentes, assim discriminadas: (i) Barra de Titulo, (ii) Barra de Menu, (iii) Barra de Ferramentas e (iv)
Endereco. A segunda parte se encontra na por¢do esquerda da tela, apresentando a estrutura de pastas e sub-
pastas do sistema (Arvore de Diretérios). A direita da tela, uma area de apresentacéo de informacgdes exibe o
conteudo da pasta selecionada na por¢éo esquerda da tela (vide Fig.1). Ha ainda a possibilidade de apresentacéo
de informac¢des adicionais (nUmero de arquivos, tamanho em bytes de um arquivo ou uma série de arquivos) na
porcéo inferior da tela, na Barra de Status.

No Windows Explorer, os botdes Voltar, Avancar e Acima, presentes na Barra de Ferramentas, permitem
"navegar" entre as diversas pastas criadas no sistema. O botdo Modo de Exibi¢c&o possibilita alternar o formato da
exibicdo do conteldo das pastas, mostrando icones grandes, icones pequenos, apenas uma lista ou a lista com
detalhes sobre cada arquivo.

Criar pastas e manipular arquivos sdo operagfes com as quais todo usuario deve estar familiarizado. Algumas
formas de manipular arquivos séo: copiar, colar, excluir, mover, renomear e localizar arquivos e desfazer
acoes. salvar e salvar como nao séo operacdes disponiveis no Windows Explorer.
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Fig. 1 — Tela do Windows Explorer.

Exercicios

1. Cite as diferencas do Windows Explorer do Windows 7 para versdo que foi apresentada na figura acima.

2. Atelainicial do Windows Explorer pode ser dividida em trés partes. Descreva-as.

3. O conteldo das pastas e sub-pastas pode ser exibido de quatro modos distintos. Quais as diferencas entre
eles? Qual deles apresenta um maior numero de informa¢des? Como fazer para alterar o modo de exibi¢cdo?

4. Quais as teclas que executam as operagdes de copiar, colar, mover e desfazer?
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Exercicio Préatico 01

Abaixo da raiz do disco rigido, crie uma pasta denominada Usuarios utilizando a Barra de Menu do Windows
Explorer. Descreva sumariamente o processo.

Dentro da pasta criada, crie uma sub-pasta com seu nome, dentro qual vocé devera criar outra sub-pasta
denominada Pratica0l1. Utilize desta vez o botdo direito do mouse para a criacdo das pastas. Descreva
sumariamente o0 processo.

Copie (ou crie) para a pasta Préatica0l dois arquivos que contenha a extensdo .doc ou .docx. Descreva
sumariamente 0 processo.

Dentro da pasta com seu nome, crie uma nova sub-pasta denominada Backup_Pratica0l. Utilize o botéo
direito do mouse para a criagdo da pasta. Em seguida, copie os arquivos da pasta PraticaOl para a nova
pasta, utilizando desta vez comandos via teclado. Descreva sumariamente o processo.

Transfira o arquivo com extensdo .doc ou .docx da pasta Backup_Pratica0l para a pasta Usuérios..
Descreva sumariamente 0 processo.

Exclua a pasta Backup_Pratica0l1 usando recursos do menu. Em seguida, recupere-a da lixeira, alterando-
Ihe depois 0 nome para Cépia_de_Seguran¢a0l. Descreva 0s passos envolvidos.

Com o Windows Explorer, visualize uma pasta qualquer do seu computador que contenha varios arquivos.
Defina 0 modo de exibicdo como detalhes. Pressione as teclas F1, F2, F3, Home, End, Page Up, Page Down,
Tab, Shift+Tab, teclas de seta e Shift + teclas de seta, anotando os resultados de cada uma de suas acdes.

Crie um atalho para a pasta Préatica0l na area de trabalho utilizando o Menu de Atalho.

Transfira a pasta Usuarios para um pen driver (se tiver), apés haver excluido os arquivos que contenha a
extenséo .doc ou .docx da pasta Copia_de_Seguranc¢a0Ol.

Exiba toda a estrutura da pasta Usudrios na tela, capturando-o com o comando Shift+PrtSc. Anexe a tela
capturada ao seu Relatério da Pratica 01, conforme indicado em sala de aula.

BOM TRABALHO!



