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O gue seria pasta?

e S3o estruturas que dividem
o disco em varias partes de
tamanhos variados;

e Pasta € o nome que damos
as “gavetas” do disco;

* Pode armazenar arquivos e
outras pastas (subpastas).



O que seria arquivo?
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* E arepresentacdo de
dados/informacoes no
computador;

* Ficam dentro das pastas;

* Possuem uma EXTENSAO
qgue identifica o tipo de
dado que ele representa.



Extensoes de arquivos

S s | e

JpPg, .jpeg, .png, .bpm, .gif, ... Imagem
Xls, .xlsx, .xIsm, ... Planilha
.doc, .docx, .docm, ... Texto formatado
txt Texto sem formatacao
.mp3, .wma, .aac, .way, ... Audio
.mp4, .avi, .rmvb, .moy, ... Video
.Zip, .rar, .7z, ... Compactadores
.ppt, .pptx, .pptm, ... Apresentacao
.exe Executavel

.msl, ... Instalador



Nomenclatura dos arquivos e pastas

* Os arquivos e pastas devem ter um nome;
* O nome é dado no momento da criacao;

* Os nomes podem conter até 255 caracteres
(letras, numeros, espaco em branco,
simbolos), com excecdode /\ | ><*:“ que
sao reservados pelo sistema operacional.



Bibliotecas

* Criadas para facilitar o gerenciamento de
arquivos e pastas;

e Sao um local virtual que agregam conteudo de
multiplos locais em um so;

* Estao divididas incialmente em 4 categorias:
— Documentos;
— Imagens;
— MuUsicas;
— Videos.



Windows Explorer

* E o gerenciador de arquivos e pastas que
acompanha o sistema operacional Windows;

* Todo e qualquer arquivo que esteja gravado
no seu computador e toda pasta que exista
nele pode ser vista pelo Windows Explorer;

* Possui uma interface facil e intuitiva.



Windows Explorer
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4.7 Favoritos 4 Unidades de Disco Rigido (1)
Bl Area de Trabalho Disco Local (C:) |

& Downloads w
256 GB livre(s) de 465 GB

%l Locais
1. ConcisoTl 4 Dispositivos com Armazenamento Removivel (2)
@
Unidade de BD-ROM (F:)

23 Dropbox
@ Unidade de DVD-RW (D:)

4 Bibliotecas
3 @ Documentos
I [i=| Imagens
> J‘ Musicas
Videos

l

| 4% Computador
b ﬁ Disco Local (C:)

> “! Rede

Disco Local (C)) Espaco usado: | Tamanho total: 465 GB
_ o 1626

Disco Local Sistema de arquivos: NTFS
b=l 09/07/2015

Espaco livre: 256 GB
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[ Favoritos
B Area de Trabalho
4 Downloads
=l Locais
. ConcisoTl
%3 Dropbox

= Bibliotecas
@ Documentos
& Imagens
J’ Musicas
E Videos

& Computador
ﬁ Disco Local (C:)
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Biblioteca DoCUMENTOS m——

Incluiz 2 locais

MNome

/. Gestdo de Sisteras e Servigos de Sadde

/. Mestrado

J . TADS

. Apostilas Caelum
J ConcisoTl

. Concurso

J Concurso INSS

. Corel

 Corel

. Documentos Digitalizados
. Flavia

. Fontes

J OSExpress

. Informatica Basica

. Integration Services Script Component

. Integration Services Script Task

. Javascript

. Minhas paletas

. Modelos Personalizados do Office
, My Web Sites

J Redes de Computadores

. 5P5SInc

J 5QL Server Management Studic

. Visual Studio 2005

Data de modificag...

14/03/201514:11
13/11/2014 2216
01/08/2014 20:17
01/08/2014 14:23
20/08/2014 14:10
02/08/201417:05
01/08/2014 14:25
04/02/2015 21:54
16/09/2014 16:14
01/08/2014 14:27
01/08/2014 14:26
04/08/201411:34
02/08/2014 21:19

172014 22:45
1/2014 22:40
01/08/2014 14:26
02/08/2014 20:40
13/08/2014 22:02
02/08/2014 21:19
02/08/201417:33
12/05/2015 23:26
02/07/201514:24
02/08/201417:39

Tipo

Pasta de arquivos

Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos

Pasta de arquiv

Pasta de arquiv
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

Organizar por: Pasta ~

1. Painel de Navegacao: Use
esse painel para acessar as
bibliotecas e pastas salvas. E
possivel também usar o icone
Computador para ter acesso ao
disco local e aos discos
removiveis.
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ConcisoTl . . Gestdo de Sistemas e Servigos de Satide 14/03/201514:11 Pasta de arquivos
22 Dropbox . . Mestrado 13/11/2014 2216 Pasta de arquivos
. TADS 01/08/2014 20:17 Pasta de arquivos
= Bibliotecas . Apostilas Caelum 01/08/2014 14:23 Pasta de arquivos
@ Documentos . ConcisaTl 20/08/2014 14:10 Pasta de arquivos
i Imagens ., Concurso 02/08/201417:05 Pasta de arquivos
o Miisicas .. Concurso INSS 01/08/2014 14:25 Pasta de arquivos
B Videos . Corel 04/02/2015 21:54 Pasta de arquivos
' Corel 16/09/2014 16:14 Pasta de arquivos
~
Fitali RS 27 < oS ]
18 Computador .. Documentos Digitalizados 01/08/2014 14:27 Pasta de arquivos 2. Botao volta r/avanga r. Volta
B . Flavia 01/08/2014 14:26 Pasta de arquivos
& Disco Local (C:) .
. Fontes 04/08/201411:34 Pasta de arquivos p I I g
“j Rede 1) OSExpress 02/08/2014 21:19 Pasta de arquivos a ra O Oca a nte r I O r O u ava n a
. Informatica Basica Pasta de arquiv 2,0 I I
. Integration Services Script Component 172014 22:45 Pasta de arquiv pa ra 0 p rOXI l I l 0 Oca .
. Integration Services Script Task 1/2014 22:40 Pasta de arquivos
. Javascript 01/08/2014 14:26 Pasta de arquivos
. Minhas paletas 02/08/2014 20:40 Pasta de arquivos
. Modelos Personalizados do Office 13/08/2014 22:02 Pasta de arquivos
L My Web Sites 02/08/2014 21:19 Pasta de arquivos
./ Redes de Computadores 02/08/2014 17:33 Pasta de arquivos
|/ SPSSInc 12/05/2015 23:26 Pasta de arquivos
. SOL Server Management Studic 02/07/201514:24 Pasta de arquivos
- Visual Studio 2005 02/08/201417:39 Pasta de arquivos i
=5 83 itens
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W flede ./ Informatica Basica Pasta de arquiv Como Crla r nova paSta e grava r
. Integration Services Script Component 172014 22:45 Pasta de arquiv .
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5. Painel

de

Biblioteca:

sO

aparece quando esta acessando
Usado para
customizar a biblioteca.

uma

biblioteca.
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Como criar uma pasta?
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Como criar um arquivo?
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Como criar um arquivo?
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Como renomear arquivos e pastas?
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Outra forma: dois cliques com o botao esquerdo do mouse no arquivo ou pasta



Como excluir arquivos e pastas?
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Outra forma: clica no arquivo ou pasta e aperta a tecla DELETE do teclado.



Como copiar arquivos e pastas?
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Outra forma: clica no arquivo ou pasta e aperta as teclas CTRL+C no teclado.



Como mover (arrastar) arquivos e
pastas?

Quando vocé arrasta O que acontece

Para uma pasta no mesmo disco rigido E movido para a pasta de destino

Para uma pasta em um disco rigido E copiado para a pasta no disco rigido de
diferente destino



Exercicios

. Abra o Meus Documentos. Crie uma pasta e dé
o0 nome de Anotacodes.

. Abra o Bloco de Notas, no Botao INICIAR > Todos
os Programas > Acessorios > Bloco de notas.

. Digite um pequeno texto de 10 linhas no Bloco
de Notas.

. No Menu Arquivo, Salve na pasta Anotacdes.
Feche o Bloco de Notas.

. No Menu Arquivo: cligue em Abrir. Abra o
arquivo que foi salvo e EDITE (altere). Salve
novamente.



Exercicio demonstrativo

* Crie uma estrutura de pastas para as
disciplinas do seu curso. Veja o modelo a
seguir e tente criar a do seu curso.

* Observe corretamente a ordem das pastas, e a hierarquia delas, pois existem pastas dentro de outras
pastas.

4 | Técnico em Informatica

4 1% Periodo
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. Empreendedorismo
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Duvidas




Referéncias

http://www?2.anhembi.br/html/ead01/informatica/lu01/lo3/index.htm

http://www.daniel.prof.ufu.br/procDados/Ger arquivos.pdf

http://pt.slideshare.net/mateuspeinado/apostila-informtica-16810529

http://www.cursosolon.com.br/informatica.valdirwindows explorer.pdf



http://www2.anhembi.br/html/ead01/informatica/lu01/lo3/index.htm
http://www.daniel.prof.ufu.br/procDados/Ger_arquivos.pdf
http://pt.slideshare.net/mateuspeinado/apostila-informtica-16810529
http://www.cursosolon.com.br/informatica.valdir.windows_explorer.pdf

