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4 Manipulando atalhos

Um atalho é uma referência para um determinado programa ou documento instalado no Windows. Atalhos são utilizados para acelerar o processo de busca e carga de um aplicativo. Um atalho pode ser criado a partir de um item de menu, ou a partir da área de trabalho.

5.1 Criando atalhos a partir de itens de menu

Para criar um atalho a partir de um item de menu, o usuário deverá clicar com o botão direito do mouse sobre o item e arrastá-lo até a área de trabalho, soltando o botão do mouse. Após esta etapa, surgirá um submenu de opções onde o usuário deverá determinar a ação adequada: copiar, mover ou criar o atalho. Veja a Figura 11.
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Figura 11. Criando atalhos a partir de um item do menu

4.1 Criando atalhos a partir da área de trabalho

Outra técnica para criação de atalhos é, a partir da área de trabalho, clicar com o botão direito do mouse. Desta forma, surgirá o menu de opções apresentado na Figura 12, permitindo que o usuário defina a ação desejada. Neste caso, a criação de um novo atalho.
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Figura 12. Criando atalhos a partir da área de trabalho

Ao definir novo atalho, o Windows abrirá um assistente para as definições das características do atalhos. As características são: linha de comando para execução do aplicativo, contendo o caminho onde se encontra o aplicativo e nome do atalho. Ao clicar em ok, o atalho será criado. Observe a Figura 13.

[image: image6.jpg]





Figura 13. Caixa de diálogo para criação de um novo atalho

O usuário poderá alterar o ícone do atalho clicando com o botão direito do mouse sobre o mesmo. Esta ação abrirá o submenu de opções onde o usuário irá selecionar propriedades.

E x e r c í c i o s:

1. Deslocar os ícones pela área de trabalho, desorganizando-os

· Organize os ícones por nome, data, tamanho e tipo.

· AutoOrganizar os ícones.

2. Crie um atalho para o programa bloco de notas (Notepad).

· Clicar com o botão direito do mouse sobre a área de trabalho, no submenu selecionar novo/atalho.

· Determinar as características do atalho como: linha de comando, nome do atalho, ícone, etc.

3. Criar uma pasta com o nome de Documentos

· realizar uma cópia do atalho para o Notepad na pasta Documentos

4. Abrir o programa Notepad e digitar o seguinte texto:

Observação: após digitar o texto, salvar com o nome de computador

O Computador

Um computador, conjunto de componentes e equipamentos adequadamente estruturado, tem duas partes diferentes que funcionam em conjunto:

Hardware: que em inglês significa equipamento pesado, é a parte física do computador. Componentes de memória, periféricos, cabos, placas e chips fazem parte dele.

Software: são os programas que, utilizando o hardware computador, executam as diferentes tarefas necessárias ao processamento de dados. Existem softwares de vários tipos.

5 Organizando as informações

Todo documento, criado através de aplicativos do Windows, é armazenado no disco rígido na forma de arquivos (documentos). Cada aplicação tem seu formato próprio de arquivo, alguns são incompatíveis com os demais. Veja na tabela abaixo alguns tipos de arquivos mais comuns e seus respectivos aplicativos manipuladores.

	Arquivo (documento)
	Aplicativo
	O que é ?

	Texto.txt (TXT)
	Notepad
	Documento de texto puro

	Aulas.doc (DOC)
	Microsoft Word
	Documento de texto formatado

	Testes.sdw (SDW)
	StarWriter
	Texto formatado do StarOffice

	Cesur.html (HTML)
	Internet Explorer
	Documento de Internet

	Notepad.exe   (EXE)
	-
	Um programa

	Boletim.sdc (SDC)
	StarCalc
	Documento de planilha de cálculo


Uma maneira de organizar os arquivos é colocá-los em pastas diferentes, onde cada contexto de informação é armazenado em conjunto. Por exemplo, digamos que eu possua um conjunto de informações a respeito da disciplina de Informática. Estas informações foram passadas pelo professor na forma de arquivos como: textos, exercícios, apostilas, etc. Assim, devo criar uma pasta específica dentro de meu disco rígido para armazenar este conjunto de arquivos, talvez eu chame esta pasta de DOCS_INFORMATICA.

O programa que realiza a organização da informação em uma unidade de disco é o EXPLORER. Com o conceito de organização de arquivos em pastas o usuário poderá ter um maior controle e gerenciamento sobre seus dados. A interface do Explorer é apresentada na Figura 14.


Figura 14. Caixa de diálogo para criação de um novo atalho

O Explorer é subdividido em duas áreas de visualização: uma área onde é apresentado o conteúdo do computador (área de trabalho, unidades de disco, impressoras, etc) e, outra área, onde são apresentadas as informações ou conjunto de pastas e documentos de um dispositivo selecionado.

Observe que a estrutura de organização da informação segue um modelo hierárquico. De acordo com o que vemos a partir da área de trabalho, Figura 15.


Figura 15. Estrutura hierárquica de organização da informação

5.1 Manipulação de pastas

Pasta é a denominação para uma estrutura de organização que irá conter um conjunto de documentos. Uma determinada pasta poderá ser subdividida em outras pastas para organizar em mais detalhes a informação. Exemplos de pastas

CESUR





Ciências Econômicas

 
Ciências Contábeis


Secretariado Executivo

Turismo

No exemplo anterior, podemos verificar que foi criada uma pasta denominada CESUR. Esta pasta é mais genérica, em seu interior podemos criar novas estruturas para organizar de uma melhor forma as informações pertencentes a cada curso. Desta forma, criamos uma pasta para cada curso.

Para a criação de uma pasta, o usuário deverá selecionar o dispositivo alvo e, após, clicar no menu arquivo/novo/pasta. Assim, será criada a pasta, bastando o usuário digitar o nome que deseja.

Para excluir uma determinada pasta, o usuário deverá clicar com o botão direito do mouse e, então, selecionar a opção de menu excluir. Outra forma é clicar sobre a pasta e pressionar o botão DELETE, ou arrastar a pasta até a lixeira.

Para mover a pasta para outro lugar, deve-se clicar com o botão esquerdo do mouse e arrastar até o ponto desejado, liberando o botão.

Para realizar uma cópia da pasta, deve-se clicar com o botão direito do mouse e arrastar a pasta para o local desejado, liberando o botão. Após isso, será apresentado um menu de opções onde o usuário deverá selecionar copiar.

5.2 Manipulação de arquivos (documentos)

Como foi relatado, anteriormente, uma pasta é uma forma de organizar documentos (arquivos) que fazem parte de um mesmo contexto de informações. Os documentos são criados e manipulados pelos aplicativos que os criaram. Cada aplicativo cria seu próprio formato de documento e cada documento pode ser armazenado em uma pasta dentro da estrutura de organização do disco.

Por exemplo, digamos que o aluno tem uma série de documentos referentes a disciplina de Informática. Provavelmente, o aluno criará uma pasta que irá armazenar o conjunto de arquivos referentes a disciplina. Esta característica permite que os documentos fiquem organizados no disco de forma que será bem mais fácil encontrar um determinado documento.

O gerenciamento de documentos segue as mesmas técnicas comentadas a respeito da pastas, com o diferencial quanto a criação de documentos que é realizada pelos aplicativos e não pelo usuário diretamente. A realização de cópias, exclusão e outras tarefas de organização, seguem as mesmas operações citadas para as pastas.

E x e r c í c i o s:

1. Abra o Windows Explorer e realize as seguintes operações:

a) Crie na unidade de disco rígido (C:), uma pasta denominada CESUR
b) Copie o arquivo notepad, que está na pasta Windows para a pasta CESUR
c) Abra o NotePad e crie um texto qualquer, salve o texto com o nome de Exercicio 1, dentro da pasta CESUR
d) Remova a cópia do NotePad que está na pasta CESUR
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Para criar o atalho





Selecionando o bloco de notas e movendo para a área de trabalho
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Linha de comando do aplicativo
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Para procurar um aplicativo no disco rígido





Avança para o próximo passo.
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Meu Computador





Lixeira





Meus Documentos





Unidade de disco rígido





Unidade de disquete





Conjunto de pastas





Centro de Ensino Superior de Rondonópolis


Faculdade do Sul de Mato Grosso (FACSUL)


Cursos de Contabilidade, Economia, Secretariado e Turismo


Disciplina de Informática Aplicada
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