Gerenciador de Arquivos Ferramenta

O que é um Gerenciador de Arquivos?

E um programa que auxilia a organizagdo dos
arquivos criados por meio de diferentes
aplicativos. Tomaremos como exemplo o
Gerenciador de Arquivos conhecido pelo
nome de Windows Explorer, versdo 97,
utilizando o Sistema Operacional Windows
95,

O Gerenciador de Arquivos ¢ o meio pelo qual pode-se organizar e visualizar
todos os arquivos e programas contidos no computador.

Ele nada mais ¢ do que a estrutura de diretorios do computador, ou seja, onde cada
componente estd localizado e armazenado.

Quando visualizamos toda esta estrutura, podemos observar que hd sempre um
lugar reservado para cada programa, aplicativo ou arquivo.

Esta estrutura pode ser comparada com a de um arquivo fisico, por
exemplo. Em um arquivo deste tipo, ha diversas gavetas, que
podem ser os diretorios do gerenciador; em cada gaveta ha
inimeras pastas, que podem ser os subdiretorios; e dentro das
pastas, encontramos diversos oficios ou documentos, que podem
ser comparados aos arquivos do gerenciador.

Dependendo do contexto de utilizacdo, esta estrutura de organizacdo de diretdrios
pode variar. Um computador pode ser utilizado para diversas finalidades: para uso
pessoal (onde somente um usuario manipula arquivos), para uso de muitas pessoas
(como no caso de uma empresa, por exemplo) etc..

Quando o computador ¢ compartilhado por um grande numero de pessoas, ha
necessidade de se fazer uma estrutura detalhada, de tal forma que, quando o
usuario desejar encontrar determinado arquivo, va direto ao que estd procurando.

Para melhor entendimento, veja-se o exemplo de uma escola ficticia, onde todos os
alunos fazem uso dos computadores da escola.
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Para facilitar a organizagdo dos arquivos, foi criada uma estrutura de diretérios no
driver C: do computador.

Todas az pasztas
= (T

Colegio Aprender

O diretorio principal recebeu o nome do colégio (Colégio Aprender). Dessa
forma, todos os usuarios deste colégio devem saber que os arquivos criados por
eles devem ficar neste diretorio.

Como o colégio possui diversas classes de alunos, foram criadas pastas, uma para
cada classe:

Todaz az paztas
= (&)

Colegio &prender
+-_ ] Sene A

] SenieE

] SenieC

Como sabemos, em cada série os alunos cursam determinadas disciplinas. Para
tanto, foram criadas novas pastas para disciplinas:

Todas as pastas
= L]
=-|__] Colégio Aprender
| .: erie b
__| Cienciaz
| Geografia
] Historia
1 Ingles
] Matematica
] Portugues
] Serie B
] SeneC
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Assim, quando for criado um determinado arquivo, este ja tem seu local certo para
ser guardado.

Cada aluno da Série A por exemplo, pode criar sua propria pasta em cada uma das
pastas que se referem as diferentes disciplinas.

Todaz az pastas

EI--Q ]

=23 Colégio Aprender
EI{:l Sernie b
= Ciencias
S Ll o]
{:l Geoarafia

-7 SeneB
-7 SeneC

Assim se o aluno Rafael da Série A fizer um trabalho de Ciéncias, por exemplo,
este arquivo devera ser salvo dentro da sua pasta pessoal naquela determinada
disciplina:

Enderega |_| C:MColégio AprendersS ere A4Ciencias j
Todas as pastas o Manie Tamanha | Tipo Madificada |
B (C) d EﬁCDrpo_Humano 79KB  Documento do Micro.. 27037991135
B3 Colégio Aprender # |Mozsa_Corpa 226KE  Imagem de bitmap 27/03/3911:36
EI{:l Sere b as
! B[] Ciencias

Fafael
Geografia
2 Historia
[ Ingles

L Matematica
2 Partugues
----- {1 Senie B
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Para se nomear um arquivo, deve-se levar em conta alguns critérios:
Q  ndmero de caracteres: os nomes ndo devem ser muito longos

Q caracteres especiais: ndo podem conter nenhum dos caracteres
abaixo:

A

Q facilidade: o nome do arquivo deve ser simples de modo que

possa ser lembrado facilmente e ter alguma relagdo com o seu
contetido.

Por outro lado, se o computador ¢ utilizado somente para fins particulares, ou seja,

se ¢ um computador pessoal, esta estrutura, provavelmente, deverd ser menos
complexa ou bem menos detalhada.
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Conhecendo o Gerenciador de Arquivos

A Janela Principal pode ser fechada, maximizada e minimizada. A figura abaixo
mostra a janela principal do Windows Explorer:

Barra de Titulo Pastas localizadas dentro da Botoes
| pasta MSOffice, selecionada
‘ na estrutura de pastas.
|
BOF‘F‘G .‘ Explorando - Office HEE
de M ~ Amuivo Editar Ezibir Femramentas  Ajuda
e Menus - = . . o = [
|_\JDFflce j aEll .an _ﬂ X|| E£|.,_“'|::
Todas az pastas Contetdo de 'Office’
|5 Area de Trabalho & Mome | Tamanha | Tipo | Madificade -
Estrutura = =) Meu Computadar ) Atores Pasta de Arquivos 18/03/9915:30
=) Disquete de 3% (&) _1Bara de Atalhos Fasta de Arquivos 18/03/93 15:29
de pastas : q :
P =19 Ibm_preload [C:] 1 Biblicte Pastade brquives  18/03/9315:27
\ -0 Arquivos 1 Bitmaps Pasta de Arquivos 18/03/93 15:27
- A'q‘i‘m de:mg'amas () Bordas Pastade Arquives  18/03/33 15:29
J ACBS.S— 1 Cabecalh Pasta de Arquivas 18/03/99 15:30
+ j Iéf:fl“'ri;?e':’gzznect_ 1 Convert Pasta de Arquivos 18/03/99 15:28
%100 Inteinet Explarer 1 Exemplos Pasta de Arquivos 18/03/99 15:27
1 Intemet Mail and Mew, 1 Formular Pazta de Arquivos 18/03/9915:28
Pasta 1 Microsoft Exchangs 1 Htrnl Pasta de Arquivos 18/03/99 15:29
- =1+ Microsaft Office 1 Iniciar Pasta de Arquivos 18/03/99 15:30
Selecionada +-{_] Clipart 1 Ingtalar Pasta de Arquivos 18/03/9915:26
+-{_] Modelos 1 Macros Pasta de Arquivos 18/03/99 15:28
‘ 1 Paginas da*s'eb Pazta de Arquivos 18/03/9915:29
| Pezquiza 1 Suplemen Pasta de Arquivos 18/03/99 15:30
1 MetMeeting - __1'wardtdail Pasta de Arquivas /18;-’03;"99 15:30 -
2 objetalz) 91.0ME [Espago livre em disco: 125ME)
Barra de Status Barras de Rolagem Detalhes

A Barra de Menus mostra os menus do aplicativo tais como: Arquivo, Editar,
Exibir, Exibir, Ferramentas e Ajuda. Cada uma dessas op¢des exibe uma lista
de recursos.

A janela do Explorer ¢ dividida em duas partes. Do lado esquerdo pode-se ver as
unidades de disco e as pastas existentes. Do lado direito sdo mostrados os
documentos guardados na pasta selecionada no lado esquerdo.
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Veja abaixo:

BY Explorando - Data [_ O[]
Arquive  Editar  Exibit  Ferramentaz  Ajuda
[S0ae 2l ) el (@] o x| 2
Todas as pastas | Conteddo de Tata’
o= Area de Trabaha = | Mome |_Tamarhe [ Tipo
=1~ 2 Mew Computador o] Dy, set 1KBE  SET Awquivo
#-= Disco Flexivel de 3% (&) |#] Database.set 1KB  SET &rquiva
| 2o IbITLF.le‘Uad £ %] Ramboost.ini KB  Pardmetros de configuragio
- Arquivos de Programas Z) Ramsetupiri 2KB  Parmetros de configurago
Pasta Data . B Dos ] Spread set KB SET Arauive
R : —q =] wieekly. set 1KB  SET Arguivo
Se|eC | Onada : = gpp "3)‘ winschedlini 1KB  Pardmetros de configuracdo
) —I System Q Whlser.ini 2KE  Pardmetros de configuragio
#-__1 ldapi
5 Ipfas | wiordproc. set TKB  SET érguivo
1 Meus Documentos
#1-_1 netscape
+-|__] Odete_local
-] officed?l
& Pecycled
| temp
L0 wirus 1
#-{_] windows
Barra de
status R B — =
3 obietols) | 7.25KE [Espago livre em disco: 433ME] 7

Documentos contidos
na pasta Data

Cada documento possui um icone, situado a esquerda do seu nome, que representa
o aplicativo no qual foi criado, como exemplificado a seguir:

I%selecan. brmp %nredn.dnc

fcone do Editor de Icone do Editor de
Desenhos Paint Textos Word

O menu Ajuda fornece topicos que podem auxiliar o desenvolvimento
de determinadas tarefas. Ao clicar este item, localizado na Barra de
Menus, aparecera uma janela com opgoes e topicos para consultas.
Além de consultas, o Ajuda permite, também, imprimir o item
desejado.
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As Barras de Ferramentas do aplicativo podem ser mostradas na janela por meio
do menu Exibir, item Barra de Ferramentas.

l

_ Data

|_~JData _:J

O primeiro campo apresenta o Diretdério ou Pasta que estd aberto no momento. O
botdo ao lado permite percorrer a estrutura de diretérios, um nivel acima do atual.

Esse conjunto de botdes permite, respectivamente, Mapear Unidade de Rede ¢
Desconectar Unidade de Rede. Estas duas opg¢des sdo muito utilizadas em
ambientes compartilhados de redes de computadores.

EIE' | | =

E possivel Recortar, Copiar e Colar objetos no Gerenciador de Arquivos. Esse
conjunto de ferramentas permite realizar estas tarefas, utilizando o primeiro, o
segundo e o terceiro botdes, respectivamente.

o X!

As alteracdes feitas mais recentemente no arquivo sdo armazenadas pelo
Gerenciador e podem ser Desfeitas, através do primeiro botdo. O segundo,
permite Excluir um arquivo ou pasta. O terceiro exibe as Propriedades, como
por exemplo: tipo, nome, tamanho, pasta, localizacdo etc. de determinado arquivo
ou pasta.
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Ferramenta

Este conjunto de
diretorios na janela. O primeiro possibilita visualizar os arquivos ou pastas em formato de
Icones Grandes ¢ o segundo, em Icones Pequenos. O terceiro mostra os nomes dos
arquivos ou pastas um abaixo do outro em formato de lista. O Gltimo, exibe também os
Detalhes, ou seja, tamanho, tipo, data da Gltima modificacdo etc..

botdes permite configurar os modos de exibicdo da estrutura de

A Barra de Status do aplicativo mostra a situacdo ou status de determinado

arquivo ou pasta.

Para visualizar o status, deve-se selecionar o diretério desejado.

A Barra de status apresentard a quantidade de pastas ou subpastas contidas no
diretorio selecionado, a quantidade de bytes e a localizagdo principal do diretorio.

Barra de
status

ﬁ Explorando - Data

Arquive  Editar  Exibir  Feramentaz  Ajuda

=] Data‘ =]

| Todas as pastas

= B3

Bl #(ml@| of X 5wk

Contetdo de ‘D ata’

525 Area de Trabalho
= 2} Meu Computador
+|-=D Disco Flexivel de 342 (&)
| =l= |bm_preload [C:]
+-__] Arquivos de Programas
53 Dos
e
1 Epp
1 Sustern
+-_] Idapi
-] Irpfag
1 Meus Documentos
+-__] netscape
+-{_] Odete_local
+-_] officed7?l
& Rocycled
1 temp
1 witus
+H-{_] windows

| 5abistols)

|

=] Wordproc. set

4]

1KE

Mome l Tamanhol Tipo
=] Daily. set 1KE  SET Arquivo
|#] Database. sst 1KE  SET Arquivo
@ Ramboost.ini AKB  Pardmetros de configuragdo
2| Ramsetup.ini KB Parametos de configuragio
@] Spread. et 1EE  SET Arquivo
=] weekly.set 1EE  SET Arquivo
"3] winzchedlini 1KE  Pardmetros de configuragdo
é] W nuSEr.ini 2KEB  Pardmetros de configuragdo

SET Arguivo

|7.25KB [Espagn livie em disco 433MB)

Suponha-se que seja necessario Criar pastas no Winchester do computador, para

armazenar documentos do Word. Para tanto, deve-se:

Selecionar a unidade de disco C:. Em seguida, no menu Arquivo, clicar sobre o
item de menu Novo e selecionar o item Pasta:
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Explorando - Microsoft Dffice | _ =]
Editar  Exibir  Feramentas  Ajuda

Atalho I‘j
ﬁiﬂ:;aar g;;u\’r:f:l: Al (L) anhio | Tipo i Modificado ﬂ
Ernpriadades Dosumento Texto Pasta de Alqu!vos 18/03/93 15:26
= WinzZip File Pasta de Alqu!vns 18/03/93 15:26
Fechar Dosumenta do Microsoft Word Pasta de Arquivos 18/03/9315:29
p 1KE  Atalho 18/03/33 1530
=4 A'”‘g ‘Fr.:iiﬂ,qﬁitmp KB Atalho 18/03/39 15.30
a j & Planiha de iabalho do Microsoft Excel KB Ataho 18/03/33 15:30
o Banhco de dados do Microsoft Access TKE  Atalho 18/03/3315:30
=030 Microsoft Office Binder 1KB Atalho 18/03/93 15:30
O Outios documentos do Office... 1KB Atalho 18/03/9915:30
Ot Apresentagio do Microsoft PowerPoint KB Atalho 18/03/93 15:30
s Carel TEXTURE Document TKB  Atalho 18/03/93 15:30
+-_| Clipart [#]| Microzoft PowerPo... KB &talho 18/03/93 1530
+-_] Modelos _éﬁ icrozoft Quemn KB Atalho 18/03/393 1530
+-__ Office W Microsoft 'wiord 1B Atalho 18/03/93 15:30
1 Pesquiza =] Mecreate. di OKE  DIR Amquiva 18/03/93 15:26
1 Metheeting - §| 0i57spec 1KE  Parametros de confi..  21/01/37 0000 —

Cria uma pasta nova vazia.

Verificar na parte direita da janela uma nova pasta chamada NovaPasta. Levar o
cursor até ela e digitar um nome qualquer, por exemplo, Diversos.

Veja:

Explorando - Office | _ 2] ]
Arquivo  Editar  Exibir  Feramentas  Ajuda
[ 3 Difice =] = | X
Todas as pastaz x Mome | Tamanho | Tipo Modificado ﬂ
:\d Area de trabalho 1 Corel Pasta de arquivos 12/01/9317:41
= B Meu computadar j Meus docurmentos Meus documentos 12/01/9317.07
+ 5 Disquete de 3% [&:] J Mouse Pasta de arquivos 2040193 11:20
= ()] 1 Temp Pasta de arquivos 12/01/9917:47
+ Q 0] C'windaws Pasta de arquivos 12/01/99 16:46
Imprezzoras |5] Autoexec.000 1KE  Corel Media Folder 13/01/93 16:09
Painel de cantrale o8] Autoexec.001 KB Arquivo 001 13/01/93 14:51
Acesso & rede dialup 8] Autoenec. agp KB Arquivo AGP 12/01/9917.05
@] Tarefas agendadas [T autosrec KB Arquivo em lotes MS...  20/01/9311:21
#-42) Meus dosumentas 8] Autossec bit KB Arquivo BIT 12/01/3317:14
@ Intemet Explorer [#] Autoesec.ml KB Arquive MO 13/01/39 16:06
\L’\'::gfn Clcommand S4KB  Aplicativo do MS-DOS  15/05/98 20.01
2] Mire R £| Metiog BEE  Documento de texto 12/01/9317:05
=] Scandisk.log BKEB  Arquivo LOG 02/03493 22:30
Pastade arquivos ~ 27/03/9915:06  _|
o | o
1 objetalz] selecionadolz] ‘ g Meu computadar

Digitar nome da nova pasta
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“ Explorando - Office HEEBR
Arquivo Editar  Exibir  Ferramentas  Ajuda
[ Office 3| ol 8 |E|@|| o] X s
Todas as pastas b4 Mome | T amnatiho | Tipo | todificada j
:\ﬁ Area de trabatha 1 Corel Pasta de arquivos 12/01/9317:41
= g Meu computadar j Meus documentos Meus documentos 12/0,/9917.07
+-=y Disquete de 34 &) J Mouse Pasta de arquivos 20401,/9911:20
= ) | Temp Pasta de arquivos 12/01/9317:47
+ Q 0] Clwindows Pasta de arquivos 12/01/99 16:46
Impressoras 2] Autoexec, 000 1KEB  Corel Media Folder 13/01/99 16:09
Painel de controls =] Autoexec. 001 1KE  Arquivo 001 13/01/33 14:51
Acesso 3 rede dial-up =] Autoexec. agp 1KB  Arguivo AGP 12401/9917.05
] Tarefas agendadas [Fltutossec KB Avquive em lotes MS...  20/01/93 11:21
42 Meus documentos e8] Autoesec. bit KB Arquivo BIT 12/01/99 17:14
+- @ Intenet Explorer 8] Autoesec.mdT 1KE  Arquivo MOT 13/01/99 16:06
g Liseira = Cammand 94KE  Aplicativo do MS-DOS  15/05/96 20:01
: m’;ﬁm" ] Netiog BKE Documento detesto  12/01/93 1705
=] Scandisk.log BKB  Arguivo LOG 02/03/99 22:30
Pasta de arquivos 27/03/9915:06 1
i i mil
1 obietolz) zelecionado(z] _,%J ey computador

Pasta Diversos

A pasta Diversos pode conter inlimeros arquivos ou subpastas. Porém, este nome
ndo especifica o tipo de arquivo que ela contém. Assim, ¢ muito mais dificil
localizar um arquivo ou uma pasta.

Nao ha critérios para a nomeagdo de arquivos ou pastas. O mais importante ¢ a
facilidade para localiza-los, posteriormente.

Esta pasta, neste caso, ¢ destinada a textos do aplicativo Word, entdo seria
conveniente nomeé-la com um nome tipo TextosWord.

Para Renomear a pasta Diversos, selecionar a pasta a ser renomeada. Em seguida,
no menu Arquivo, clicar sobre o item de menu Renomear:

Explorando - Microsoft Office

Editar  Exibir Ferramentas  Ajuda

Mova » - Big|

| %[mafm| of e =af|:

x || Mome |_Tamenho | Tipo |_tModificads =1

Seleaonar e L Corel Pasta de aiquivos 12401499 17:41
[ —— o 5 Meus documentos Meus documentos 12401499 17.07

= = 212 A "1 Mouse asta de aquivos :
opgﬁo 5] Cam Pasta d 20401499 11:20
Eropriedades 1 Temp Pasta de arquivas 12401 /99 17-47
" windaows Pasta de arquivas 12401499 16:46

Rennmeanr Fechar =
s [=4] Autoesesc. 000 1KE  Corel Media Folder 13401499 16:09
Fainel de contrale [=#1] Autoewec. 001 1KE  Arquiva 001 134014993 1451
Acesso & reds dial-up |#] Autoenec. agp 1KE  Arquivo AGP 12401499 17:06
i) Tarsfas sgendadas [Flautoezec KB Argquivo emlobes MS.. 20401492 11:21
+-2 Meus docurmnsntos s8] Ssutomsec bit 1KB  Arquiva BIT 12/01/3317:14
S 'L"_“e'_"‘Et Explorer 58] Sutoesec.mo KB Arguive MO1 130199 16:08
\’\':‘_e"a =] Command 94KE  Aplicativo do M5-D0S  15/05/98 20:01
iy Mi'r';amp E] Metlog BKE Documento de testo 1240199 17.05
[] 5candisk.log SKE  Arquive LOG 02403499 22:30
Ca Pasta de arquivos 27/03/99 15:06 -
| »
1 objetals] selecionadols] =4 Meu computador

Digitar TextosWord sobre a palavra Diversos. Pronto. A pasta ja esta renomeada:
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BX Explorando - Office HEE
Arquiva  Editar  Exibir  Ferramentas  Ajuda
[ Office o =] B =T Y = R e = A e L
Todas as pastaz x MHaome | Tamanho | Tipo | Modificado -
:\d Area de rabalho 1 Arquivos de progra... Pazta de arquivos 12/01./99 16:52
= g Meu computadar ) ates Pasta de arquivos 15/01/93 21:30
+]-= Disquete de 3% [&) 1 Bitware Pazta de arquivos 13/01./99 14:50
+-== [T | Colégio &prender Pasta de arquivos 2703493 09:38

¥ Q 0N 1 Corel Pasta de arquivos 12/01/9917:41
Impressoraz Pasta de arquivos 27/03/9315:06
Painel de controle

Meus documentos 12/01/9917:07

Acesso & rede dialup 1 Mouse Pasta de arquivos 20/01/9911:20
L] Tarefas agendadas Temp Pastade arquivos  12/01/3917.47
%2 Meus documentos ] windows Pastade arquivos  12/01/99 16:46
(@ Intemet Explorer 2] Autosxec.000 KB CorelMediaFoldsr  13/01/3316:09
t\':::;‘:n s8] Autoexec. 001 KB Arquivo 001 13099145
o] Mic R 8] Autoexec.agp 1KB  Arquivo &GP 12/01/9317.05
T Autoesec 1KB  Arguivo em lotes M5 20/01,/9917:21
8] Autoexec. bit 1B Arquiva BIT 12/01/3317:14
ﬂ Autoexec.ml KB Arauivo MO 13401931 B:DB| L‘j
1 objetolz) selecionadolz] g Ieu computador

Para Copiar um documento para o disquete:

Supondo que exista um documento, tipo relatério, denominado Rel Bim1 (o que
traduz Relatorio do primeiro bimestre), e que este deva ser copiado para um
disquete.

Para copia-lo, inserir o disquete no driver A:. Selecionar o documento a ser
copiado. Clicar no botao Copiar, na barra de ferramentas.

Em seguida, indicar o local onde o documento serd copiado. Para isso, clicar na
caixa de selecdo e selecionar Disco Flexivel de 3% (A:).

EX Explorando - [c)

Arquivo  Editar  Exibir  Eeramentas

|% () :_J Selegdo
_,_;...J‘f? Lrea de Trabalho a de Drivers

= tMeu Computadar

Clicar no botdo Colar, na barra de ferramentas. Para verificar se a operacdo foi
efetivada, clicar duplamente sobre o driver do disquete.

Observe que os comandos Recortar e Colar, movem o documento de
um local para o outro, enquanto que os comandos Copiar e Colar,
permitem que sejam feitas copias para outros locais.
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Para Apagar um documento:

Supondo que o Winchester esteja muito cheio, pode ser necessario fazer uma
“limpeza” de tempos em tempos. Por exemplo, estamos no 2° semestre e o
relatorio do 1° semestre ja foi enviado para a Secretaria de Educacao e pode ser
descartado.

Antes mesmo de se iniciar o processo de delecdo ou exclusdo de arquivos, deve-se
verificar se existem copias destes arquivos em disquetes. E sempre aconselhavel
fazer copias ou backups em disquetes.

Para se excluir, selecionar o arquivo ou a pasta. Em seguida, no menu Arquivo,
clicar sobre o item de menu Excluir:

BN Explorando - Microsoft Office

Novo v o & ] $lElE] o X[E] 2]wE
Exchi Selecionar opgdo

BzmETED Excluir

Propriedades

Fechar
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O Gerenciador perguntara se realmente deseja excluir determinado arquivo ou
pasta. Selecionar Sim.

Para verificar se houve mesmo liberagao do espaco em disco, clicar no driver C: e
observar se o0 arquivo nao esta mais disponivel.

‘1 Explorando - Office

Arquivo  Editar Ezibir Feramentas

| {3 Dffice |
Todasz az pastas

oeh Area de Trabalha
=1 =} Meu Computadar
+-= Digquete de 3% [4:)
== |bm_preload [C:]
+-_] Arguivos

Selecionar driverC:

Para verificar area livre dos drives:

Apos selecionar a unidade desejada, escolher no menu Arquivo, o item
Propriedades:

B Explorando - Microsoft Office

PG Editar  Exibir Feramentas  Ajuda

Hovo 3

[Erian Akalte
Excluir
Eenomear

Propriedades

Fechar |

A janela Propriedades de (C:), por exemplo, sera aberta:

Propriedades de [C:] EHE

Geral | Ferramentas |

Bdtulo:
= -

Tipo:

Sisterna de arquivas: FAT3Z

M E:spaco utlizado:

Espaco livre W Espagolive:

—

Disco local

1.316.653.200 bytes 1.22G8

3787 639168 bytes 36368

Capacidade:

Representagdo -
;I"G"f | ca da Unidade de disco C Limpar disco

proporgdo drea

5.114.258 368 bytes 4.76GE

livre/ocupada

Ok I Cancelar I ol |

Espago ocupado
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Nesta janela ¢ possivel verificar o espago ja utilizado no disco e o espago livre
disponivel para ser futuramente utilizado e a capacidade total de armazenamento
do Winchester.

Quando houver necessidade de liberar espaco do disco, deve-se procurar verificar
se existem arquivos que podem ser excluidos do computador, ou seja, salvos em
disquetes e retirados da unidade C:.

Outra possibilidade para liberar espaco ¢ deletar os arquivos que vao se
acumulando na Lixeira ¢ que ja foram, em algum momento, descartados pelo
usuario.

Para tanto, clicar na op¢do Lixeira. No menu Arquivo, clicar em Esvaziar
lixeira.

Para remover somente alguns arquivos da Lixeira, deve-se manter
pressionada a tecla CTRL, clicar em cada arquivo que desejar
remover e, em seguida, clicar em Excluir, no menu Arquivo.

Para abrir um arquivo que esteja na Lixeira, arrastar o icone até a
darea de trabalho e, em seguida, clicar duas vezes sobre ele.

Caso algum arquivo tenha sido removido erroneamente, ¢ possivel recupera—lo.
Para tanto, deve-se clicar no arquivo que se deseja recuperar. No menu Arquivo,
clicar em Restaurar.

Ao restaurar um arquivo que estava originalmente localizado em uma
pasta excluida, esta pasta serd recriada e o arquivo serd recuperado
dentro dela.

Para recuperar varios arquivos de uma vez, manter pressionada a
tecla CTRL, clicar em cada arquivo que desejar recuperar e, em
seguida, clicar em Restaurar, no menu Arquivo.
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