CENTRAL DE APOSTILAS
WINDOWS

Lição 04

1. WINDOWS EXPLORER


O Windows Explorer é um aplicativo do Windows utilizado para gerenciar arquivos e pastas. Através dele temos acesso à praticamente todo o computador. Nele tanto podemos criar pastas como copiar e colar, renomear, excluir e restaurar – arquivos e pastas.



Entre no menu Iniciar, e abra o Windows Explorer. Mantenha a janela do Windows Explorer maximizada. 


Compare a figura seguinte com a tela do Windows Explorer e tente identificar cada item desta janela:
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Obs.: O sinal + que aparece à esquerda de algumas pastas e unidades indica que, as sub-pastas contidas nessa pasta ou unidade não estão sendo exibidas na árvore. Para exibi-las, basta clicar no sinal +. Fazendo isso aparecerá o sinal –, ao invés de +, indicando que as sub-pastas estão sendo exibidas na árvore.


Genericamente falando, o Windows Explorer apresenta-nos as seguintes opções:

1. Criar Pastas

2. Copiar e Colar Arquivos e Pastas

3. Renomear Arquivos e Pastas

4. Excluir Arquivos e Pastas

5. Restaurar Arquivos e Pastas

1.1. Criando Pastas

Pastas são usadas para guardar arquivos e sub-pastas que também contém arquivos. 



Podemos criar pastas dentro de qualquer unidade de disco da árvore [(C:), (A:) etc] ou até mesmo dentro de outra pasta. Antes, porém, de criarmos qualquer pasta teremos que abrir a unidade ou pasta dentro da qual queremos criar a pasta.



Siga os próximos passos para criar uma pasta em seu disquete:

A. Coloque seu disquete no drive (A:);
B. Na árvore do Windows Explorer, clique com o botão esquerdo do mouse no ícone do disquete para abri-lo. (Na árvore do Windows Explorer só precisamos clicar uma vez para abrir qualquer ícone);
C. Na Área de trabalho (setor direito) do Windows Explorer clique com o botão direito do mouse em qualquer parte do fundo da tela, entre na cortina Novo e clique na opção Pasta.
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D. Quando aparecer uma nova pasta com o rótulo piscando, digite um nome para ela (por exemplo: Informática) e pressione a tecla Enter para confirmar.



Você acabou de criar em seu disquete a pasta Informática. Para criar uma sub-pasta na pasta Informática, seguiríamos os mesmos passos citados a pouco, com uma única diferença: abriríamos a pasta Informática após abrirmos o disquete.
1.2. Copiando e Colando Arquivos e Pastas


Criamos pastas com o objetivo de guardar dentro delas arquivos, por isso colocaremos o arquivo Lista de Compras e o arquivo Imprevisto criados nas lições anteriores dentro da pasta Informática. Para isso faça o seguinte:

· Na árvore do Windows Explorer, clique com o botão esquerdo do mouse no ícone do disquete para abri-lo.

· Clique no sinal + à esquerda do disquete para exibir a pasta Informática na árvore.

· Na área de trabalho do Windows Explorer, clique com o botão esquerdo do mouse sobre o arquivo Lista de Compras e segurando a tecla Ctrl clique também no arquivo Imprevisto para selecioná-los.

·  Clique com o botão esquerdo do mouse sobre qualquer um dos arquivos selecionados e, segurando o botão, arraste-os para a pasta Informática na área de trabalho ou na árvore do Windows Explorer. Quando a pasta Informática ficar selecionada solte o botão.
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Observe que o arquivo Lista de Compras e o arquivo Imprevisto foram transferidos para a pasta Informática. Isto se deu porque a pasta Informática encontra-se no disquete. Sendo assim, podemos afirmar que, arrastando arquivos para outro local dentro do mesmo disco esses arquivos não são copiados, mas transferidos. Esse processo denomina-se Recortar e Colar.



Por outro lado, quando arrastamos um arquivo para outra unidade de disco o arquivo é copiado e não simplesmente transferido. E esse processo denomina-se Copiar e Colar. Para confirmar isso, aplique os seguintes procedimentos:

A. Na árvore do Windows Explorer, abra a pasta Informática.

B. Na área de trabalho do Windows Explorer, clique com o botão esquerdo do mouse sobre o arquivo Lista de Compras e segurando o botão arraste-o para a pasta Meus documentos na árvore do Windows Explorer.



Observe que o arquivo Lista de Compras continua dentro da pasta Informática. Agora abra a pasta Meus documentos e veja que existe uma cópia do arquivo Lista de Compras; então, este arquivo foi copiado e colado para a pasta Meus documentos.



Assim como copiamos arquivos podemos copiar pastas. Para copiar a pasta Informática para a pasta Meus documentos, basta arrastá-la do mesmo modo como arrastamos o arquivo Lista de Compras.
Obs.: Também podemos Recortar e Colar ou Copiar e Colar, um arquivo ou pasta fazendo o seguinte: clicando com o botão direito do mouse no arquivo ou pasta e escolhendo Copiar ou Recortar; logo após clicando com o botão direito do mouse na pasta onde desejamos colar o arquivo ou pasta e escolhendo a opção Colar. 
1.3. Renomeando Arquivos e Pastas


Renomear significa dar um novo nome. 



Para renomear o arquivo Lista de Compras siga os próximos passos:

1. Abra a pasta Meus documentos:
2. Na Área de Trabalho do Windows Explorer localize o arquivo Lista de Compras, clique com o botão direito do mouse sobre o mesmo e em seguida clique na opção Renomear; ou simplesmente selecione o ícone e pressione a tecla de funções F2;
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3. Observe que o rótulo do arquivo ficou piscando. Agora só resta digitar o novo nome e em seguida teclar Enter para renomeá-lo. Renomeie então o arquivo com o título Orçamento de Produtos. Seguindo os mesmos procedimentos, renomeie também a cópia da pasta Informática com o título Computação.
1.4. Excluindo Arquivos e Pastas


Quando excluímos arquivos que se encontram em disquete – diretamente ou dentro de uma pasta do disquete – ou na Lixeira, esses arquivos são permanentemente removidos, não havendo maneira de restaurá-los. Mas, quando excluímos arquivos do HD – ou de quaisquer de suas pastas e sub-pastas – esses arquivos são enviados para a Lixeira, podendo ser recuperados. Esses princípios se aplicam da mesma forma quando excluímos pastas.



Adote os seguintes passos para excluir simultaneamente a pasta Computação e o arquivo Orçamento de Produtos da pasta Meus documentos:

1. Abra a pasta Meus documentos.

2. Na Área de Trabalho (lado direito) do Windows Explorer, clique com o botão esquerdo do mouse na pasta Computação e segurando a tecla Ctrl clique também no arquivo Orçamento de Produtos.

3. Clique com o botão esquerdo do mouse sobre qualquer um dos ícones selecionados e arraste-os para a Lixeira na árvore do Windows Explorer; ou simplesmente pressione a tecla Delete - caso não queira arrastar os ícones.
Obs.: Também podemos excluir arquivos ou pastas dando um clique direito sobre o(s) ícone(s) selecionado(s) e escolhendo a opção Excluir.
4. Clique no botão Sim da janela Confirmar exclusão de vários arquivos.



Observe que a pasta Computação e o arquivo Orçamento de Produtos não mais se encontram na pasta Meus documentos. Esses ícones encontram-se agora na Lixeira. Para confirmar isso, abra a Lixeira e localize-os.

1.5. Restaurando Arquivos e Pastas


Restaurar envolve recuperar um arquivo ou pasta que foi excluído.

Siga os procedimentos seguintes para restaurar simultaneamente a pasta Computação e o arquivo Orçamento de Produtos:

1. Na Árvore do Windows Explorer, abra a Lixeira.

2. Na Área de Trabalho (lado direito) do Windows Explorer, clique com o botão esquerdo do mouse na pasta Computação e segurando a tecla Ctrl clique também no arquivo Orçamento de Produtos.

3. Clique com o botão esquerdo do mouse sobre qualquer um dos ícones selecionados e, segurando o botão, arraste-os para a pasta Meus documentos na árvore do Windows Explorer; ou clique com o botão direito e escolha a opção Restaurar - caso não queira arrastar os ícones.



Observe que a pasta Computação e o arquivo Orçamento de Produtos não mais se encontram na Lixeira, e sim na pasta Meus documentos. Isso indica que eles foram restaurados.

Dica.: Na Árvore do Explorer, dê um clique direito sobre a Lixeira, escolha Esvaziar Lixeira e, na janela Confirmar exclusão de arquivo, clique no botão Sim a fim de remover definitivamente o conteúdo da Lixeira, liberando assim, espaço no HD.
EXERCÍCIO

1. Crie uma pasta em seu disquete com o título Exercício.
2. Recorte o arquivo Imprevisto da pasta Informática do seu disquete, e cole na pasta Exercício.
3. Copie a pasta Exercício e cole na pasta Meus documentos.
4. Renomeie a sub-pasta Exercício da pasta Meus documentos com o título Lição 04.
5. Exclua de Meus documentos a sub-pasta Lição 04.
6. Restaure a sub-pasta Lição 04.
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Lista de Pastas (árvore)


Nesta área o Windows exibe pastas, unidade de discos, a Lixeira, e o Painel de controle.





Área de Trabalho


Nesta área o windows exibirá o conteúdo das pastas. Também será utilizada para a seleção de múltiplos arquivos e/ou pastas, das unidades de discos...
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