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Programa Acessa Sao Paulo

O Progroma Acessa SP ¢ uma inidativa
do Governo do &stado de SGo Paulo e tem
como objetivo combater a exdusdo digital,
levando os recursos da Internet & populacbo
de baixa renda, estimulondo o desenvolvimento
das comunidades.

Para isso 0 Governo do &stado criou os
Infocentros, espagos com acesso gratuito O
Internet. &dstem trés tipos de Infocentros: os
Infocentros Comunitérios, ciacdos em parceria
com entidades comunitérias (assodacdes de
moradores, amigos de bairro etc.); os
Infocentros Munidpais, cricdos em parceria com
prefeituras paulistos; e os Postos PUblicos de
Acesso O Internet, cricdos em parceria com
orgbos do proprio Governo do €stado em
que hd grande fluxo de populagdo.

Para fadilitar o uso dos equipamentos,
0s usudrios contam com monitores treinados
@ comprometidos com o projeto para auxilid-
los. €sses monitores sGo capacditados para
atender Gs necessidades espedficas de cada
usuario. Também sdo responsdveis pela
gestdo dos Infocentros.

Outra preocupacdo
do Acessa ¢ a oferta de
conteldo relevante para o
publico-alvo assim como o
estimulo & criacdo de
conteUdo por parte da
comunidade. Assim, os Infocentros tambéem
fundonam como centros de informagbo e
servicos voltados para o desenvolvimento
comunitario, possibilitando acesso as
informacdes nas dreas de salde, educagdo,
Neqodos e servicos governomentais disponiveis
na Internet etc. Para isso desenvolvemos
produtos como os MiniCursos Acessa SGo
Paulo, a parceria Acesso/UJebRula, Didondrios
de UBRAS ¢ a Rede de Projetos.

As comunidades providas de um
Infocentro sGo estimuladas a desenvolverem
projetos e atividades que utlizem os recursos
da tecnologia de forma driotiva e educativa. Para
isso foi ariado o portal na Internet, para que os
usudrios dos Infocentros possaom disponibilizar
contevdos elaborados pela comunidade e
assim produzir conhedmentos Proprnos.
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Introduc¢do

A copaddade de armazenaomento dos computadores pessoais aumentou muito,
desde os tempos dureos da década de 80, em que 16Kb de memdria eram um
verdadeiro luxo para maquinas deste porte, até os dias atuais, em que temos de lidar
com meQa, giga e até terabytes de informacdo. Administrar tanta coisa requer pratica,
bom senso, e muita, mas muita padéncial

Neste caderno, vocé conhecerd o que sGo arquivos de dados, para que servem e
como podem ser armazenados em um computador.

Aprenderd a copid-los, apagd-los, compactd-los, mové-los, fazer backup e
recuperd-los em caso de necessidade ou perda de dados.

\erd, ainda, como reorganizar o espaco em disco, para aumentar a rapidez No
Qcesso 00s dados, e formatar um disco, para instalar um novo sistema operacional ou
simplesmente gravar novos dados, por exemplo.

RAprenderd que dados podem ser armazenados em um ArQuivo @ coOmo O
computador distingue que tipo de dados reside em cada arquivo.

Ao final vocé encontrard sugestdes de remiss@o entre os cadernos eletrénicos
reladonados, uma secdo onde encontrar links para downloads de programas freeware
OU para cursos oferecidos online. H& também um glossdrio com os prindpais termos da
informatica e da Internet utilizados neste caderno.

\amos comecar?
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Organizando diretdrios,
pastas e arquivos

O que é, afinal, um arquivo de dados? Imagine
0 seu computador como um grande gaveteiro. As
gavetas principais contém pastas que, por sua vez,
contém as folhas de papel com as informagdes.
Estes sao os arquivos a moda antiga. Mas a logica
de organizacéo de arquivos no computador guarda
uma diferenca essencial: as pastas dos micros
podem conter outras pastas!

Os arquivos podem ser classificados
mediante a sua colocacdo em diferentes pastas e
as proprias pastas podem ser classificadas do
mesmo modo. Dessa forma, pastas podem conter
arquivos, junto com outras pastas, que podem
conter mais arquivos e mais pastas, e assim por
diante.

Mas onde termina (ou comeca) isso tudo??

Ha pastas que nao estédo contidas em outras
pastas e sim no que chamamos de diretério-raiz.
Esse diretério representa um disco do computador
gue pode estar visivel, como um disquete de pequena
capacidade, ou um CD-ROM (disco compacto de
média capacidade) nele embutido, como um HD
(hard-disk —disco rigido, fixo no computador) de alta
capacidade, no qual normalmente ficam
armazenados o sistema operacional e os programas
(softwares) instalados.

Como fazer

Os diferentes discos (rigido,
compacto ou flexivel) sGo representados
no sistema Windows com letras
sequidas do sinal : (dois pontos).
Normalmente, A: ¢ B: designom os
drives para as unidades de disquete
de pequena capaddade. As unidades
C: e D: costumam denominar os discos
fixos (dois HDs instalados na mesma
maquina ou um HD com reparticdo, por
exemplo) e s letras €: e f: costumam
nomear os drives de (D-ROMs (leitores
e/ou gravadores).

Observe naimagem seguinte uma estrutura
tipica de organizacao de pastas no Windows:
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Exemplo de estrutura de pastas do Windows.

No lado esquerdo da tela acima, vemos o
diretdrio-raiz, designado como “C:” e as pastas que
estéo abaixo dele, como “Documentos” e “Arquivos
de Programas”. Note como a estrutura de pastas
permite, por exemplo, que a pasta “Incluséo Digital”
contenha inimeras outras pastas e, dentro destas,
outras tantas, como 0 caso da pasta “Apostilas”. A
pasta “Apostilas” selecionada, que esta abaixo de
“Aplicativos”, é distinta desta. Entretanto, ambas estao
vinculadas a pasta “Inclusao Digital”.

Estando a pasta (ou diret6rio) “Apostilas”
selecionada, como na figura anterior, vocé pode ver o
seu conteudo do lado direito: ela contém mais pastas.

A maquina de onde foi capturada esta tela tem
dois diretérios-raiz, o C: e o D:. Eles representam dois
discos logicos, visiveis para o sistema operacional.

Como fazer

Pastas e diretdrios representam
a mesma coisa no Windows. A palavra
“diretdrio” ¢ mais antigo e vem dos
tempos do DOS: significa a listagem
dos arquivos contidos em um disquete,
por exemplo. O conceito de diretério,
nos dios atuais, coincdde com o conceito
de pasta do Windouus.

Para criar uma nova pasta basta selecionar a
pasta que ira conté-la, ou C: ou D: caso vocé queira
criar a pasta logo abaixo do diretério-raiz. Entao,
selecione Arquivo/Nova Pasta. O nome “Nova Pasta”
aparecera no lado esquerdo da tela. Para mudar esse
nome, basta clicar sobre ele e aguardar um instante,
até que ele se tornara editavel. Depois, basta digitar o
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nome desejado e pressionar “Enter”. Isso pode ser
feito também para pastas ja criadas, caso vocé deseje
renomea-las.

Utilizando o icone
“Meu Computador”

(desktop) dos computadores que operam

com o Windows h& um icone chamado

“Meu Computador”. Esse icone é um atalho para
um gerenciador de arquivos armazenados no micro.
Vamos verificar alguns dos comandos basicos nele
existentes.

Ao clicar duas vezes no icone “Meu
computador”, surgird uma nova janela com outros
icones para se acessar os arquivos do drive A: (para
disquetes de 3%%), do drive C: (disco rigido), do drive
D (CD-ROM ou DVD) e finalmente do Painel de
Controle. Esses sdo os caminhos bésicos.

Eventualmente haverd outros icones,
dependendo da configuracdo do computador, como
um drive de Zip (D:), por exemplo.

Ao clicar apenas uma vez nos icones de
qualquer drive, vamos poder visualizar quanto de
espaco esta ocupado por arquivos e quanto ainda
esta livre para gravarmos mais conteudo. Essas
informagdes ficam visiveis por um gréafico em forma
de pizza que o “Meu Computador” exibe
automaticamente. Veja o exemplo:
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Clicando duas vezes sobre um icone do drive,
vamos visualizar todas as pastas, subpastas e
arquivos gravados nessa unidade. Para abrir as
pastas ou os arquivos, basta clicar duas vezes

sobre eles. O icone “Meu Computador” € o principal
meio para verificar o espaco disponivel no nosso

disco rigido e em nossos disquetes e CDs.

Com o botéo esquerdo do mouse podemos
executar varios comandos para o determinado
arquivo. Entre eles: abrir, imprimir, examinar com o
anti-virus, abrir com um determinado aplicativo,
enviar para outro diretério ou outra pasta. Também
€ possivel escolher a opgao “enviar para destinatario
de correio” e anexar o documento em uma
mensagem do nosso gerenciador de e-mails. Além
desses comandos, pode-se também copiar,
recortar, criar um atalho, renomear, excluir e verificar
as propriedades — como o tamanho do arquivo, a
data de criacdo e a data da ultima alteracéo.

O icone mais diferente do “Meu Computador”
€ o0 “Painel de Controle”. Como o préprio nome ja
diz, € por ele que se gerencia varias modificagoes
nas configuracdes do computador. E por esse
painel, por exemplo, que acessamos os aplicativos
gerenciadores de instalacdo e remocao de
hardwares (placas de video, som etc.) e softwares.

€ bom saber

Nos micros compartihados por
muitas pessoas, os comandos do
"Painel de Controle” nem sempre estdo
habilitados para evitar que as
configuracdes dos computador sejom
modificadas por engano. Isso ocorre
porque quando o Windowss ¢ inicado,
o sistema pede um login e uma senha.
Dependendo dessa identificacdo, a
pessoa que o fizer terd permissdes
para mudar ou Ndo as configuragdes
do micro.

Tela do “Painel de Controle”. As caracteristicas do micro
sao modificadas por aqui. Podemos adicionar e remover
softwares, entre outras coisas.

Pelo “Painel de Controle” ainda é possivel
mudar as configurac6es do video, determinar como
0 mouse deve funcionar (para pessoas destras ou
canhotas), configurar o teclado, adicionar ou
remover tipos de fontes e muitas outras aplicagdes.
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Conhecendo os
comandos do
Windows €xplorer

O Windows Explorer € um aplicativo de
gerenciamento de arquivos ja instalado nos
computadores com sistema Windows. Sua
utilizacao é bastante simples. Por ele pode-se
organizar os arquivos de dados e de programas do
seu computador, mové-los de uma pasta para outra,
copia-los, excluir, compactar etc. O principal atalho
para abrir o Windows Explorer é apertar ao mesmo
tempo as teclas do Windows e da letra “E”.

cccccccsecccsescscscscsccs

Dica

O menu do Windows &xplorer &
praticamente igual co do Internet
&olorer. Na verdade, os dois programas
sGo bastante integrados. € possivel até
mesmo Nnavegar pelo Internet a partir
do Windows &xplorer. As opcdes do
menu do Windows &xplorer funcdonam
exatomente como No Internet €xplorer.
Os botdes de voltar e avancar, por
exemplo, fazem visualizar novamente
0s arquivos qQue j& estdvamos
observando.

E pelo Explorer também que se organiza
arquivos gravados em outros computadores ligados
a uma rede local. Por exemplo, nos Infocentros
(salas de acesso publico a Internet para pessoas
gue nao possuem micros proprios) os
computadores estdo ligados uns aos outros pela
rede interna. Um usuéario do Infocentro pode
escrever, de qualquer computador, o seu curriculo
e salva-lo no Micro 01. Desse computador, o usuario
pode salvar seu documento em um disquete —
sempre pelo Windows Explorer, ja que o Micro 01 é
0 Unico da sala com drive de disquete. Portanto,
esse aplicativo do Windows serve tanto para
manipular arquivos do computador que estamos
operando quanto de algum outro da rede local.

Fazer uma busca pelo Windows para
procurar um arquivo que vocé nao sabe ao certo
em que pasta estd gravado é um recurso
interessante. Clique no icone “Pesquisar”, no alto

da tela. A parte da tela a esquerda mudara e vocé
terd duas opcdes de pesquisa: escrevendo 0 nome
ou parte do nome do arquivo ou entao um trecho do
texto contido no documento. Caso vocé néo se
lembre do nome do arquivo ou de uma palavra
especifica do texto, mas sabe que € arquivo do
Word, pode escrever “*.doc” no campo “Procurar
por Arquivos Chamados:”. O sinal de asteriscos (*)
indica que o aplicativo deve procurar todos os
arquivos com essa extensdo, ndo importando o que
estiver escrito antes. Para concluir a pesquisa,
escolha o diretério onde o arquivo poderia estar.

Como fazer

O compartihamento de pastas
@ arquivos em micros ligados em uma
rede interna & bem simples. Basta
habilitar que determinada pasta seja
compartihada. Para isso, cique na
pasta desejoda com o botdo
esquerdo do mouse. €scolha
“Compartihamento”. Na tela que se
abrir, marque a op¢do “Compartilhar
esta Pasta”. Vocé ainda pode
determinar quantas pessoas poderdo
abrir a posta e se poderdo modificar
ou NGO Os Arquivos abertos.
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Para permitir que a pasta seja aberta por outros micros da
rede interna, selecione “Compartilhar esta pasta” Defina
também qual sera o tipo de compartilhamento.
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Caso néo se lembre do diretorio, escolha o
drive C: para pesquisar por todo o disco rigido do
micro. Clicando no botdo “Pesquisar”, o sistema
comecara a procurar por todos os arquivos de Word
gravados no computador.

Nos proximos topicos deste caderno
veremos outros comandos acionados a partir do
Windows Explorer, como compactar arquivos,
desfragmentar o disco rigido etc. Veremos que é
possivel fazer muito mais com os arquivos além de
apenas abri-los e fecha-los.

Gerenciando seus
Qrquivos com o
Total Commander

O Total Comander é um aplicativo shareware
que pode ser baixado pela rede.

Além de gerenciar arquivos, o Total Commander
€ um programa de FTP e compactador de arquivos.

Seus comandos para gerenciamento de
arquivos sao bastante intuitivos, permitindo que
organizemos nossas pastas muito facilmente. Além
dos recursos béasicos de um gerenciador padrao,
ele possui outros bastante sofisticados.

Vamos conhecer alguns comandos basicos

€ bom saber

As a¢des de abrir e renomear

um arquivo sdo iguais no Windows
€xplorer ¢ no Total Commander. €m
ambos utilize os sequintes comandos:
1. Para abrir um arquivo, selecione-o,
posicdonando o cursor sobre ele e dé
um duplo dique, automaticomente cle
se abrird.
2. Para renomed-lo, seledone-o e dique
uma vez sobre ele. €spere alguns
instantes para que se torne editdvel e
escreva 0 Novo nome. Atencdol Ao
renomer um arquivo, mantenha a sua
extens@o, caso contrdrio poderd ndo
consequir abri-lo novamente! O arquivo
deve estar fechado, pois Nndo ¢ possivel
renomear documentos abertos.

como: visualizar, abrir, renomear, copiar, e apagar
arquivos e diretérios.

No Total Commander é possivel visualizar os

arquivos por meio de duas janelas diferentes, o que

nos possibilita ver, a0 mesmo tempo, o contetdo

do diretério-raiz C:, do drive A: ou D: (letras

normalmente atribuidas aos drives de disquete e

CD-ROM, respectivamente) e de outros diretorios-

raiz ou drives que 0 micro possa ter. Para essa

operacao, basta selecionar a letra do drive ou
diret6rio no menu principal.
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Visualizando simultaneamente arquivos de drives e
diretérios por meio do Total Commander.

Com este aplicativo vocé pode copiar arquivos

de dois modos: selecionando o arquivo com o

mouse e arrastando-o para o local em que se deseja

copia-lo ou selecionando o arquivo e clicando na
opc¢éao “F5 Copy” (ou clicando na tecla F5 do seu
teclado).
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Copiando arquivos pelo “Total Commander”.
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Nos dois casos, aparecerd uma janela para
confirmar a agédo. Basta clicar em “OK”.

Para apagar um arquivo é necessario seleciona-
lo com o mouse e clicar na tecla “Delete/Del”. Vocé
também pode apaga-lo, apos a selecéo, clicando na
opcao “F8 Delete” (ou apertando a tecla F8 do teclado).
Nesse momento também aparecera uma janela para
confirmar a agcdo. Basta entdo clicar em “Sim”.
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Apagando arquivos com o Total Commander.

Finalmente, para criar pastas ou diretérios,
selecione o local em que a pasta ou o diretorio sera
criado. Clique no botédo “F7 New Folder” (ou aperte
atecla F7). Logo em seguida aparecera uma caixa
de didlogo para digitar o nome do novo diretério ou
pasta. Depois é s6 clicar em “OK”.

HHH

[T et ¥ NI XY 15
T T L
"

P EEET

R EEEERE
5
:

et =

AT EEHIE T

WA (R

5|
[IWTS TP KT F N B 0
o m—— | k|

T e e [ e e

Neste exemplo selecionamos o disco-raiz C: para alocar
um novo diretorio.

Associando programas a
seus respectivos
formatos

Vocé ja sabe que um arquivo armazena
dados. Dados, na linguagem da informéatica, pode
significar desde uma receita de bolo a um videoclipe
do Olodum. Uma receita de bolo pode ser feita

utilizando um editor de texto como o Word, por
exemplo, enquanto um videoclipe pode ser
visualizado pelo Windows Media Player. (Consulte
os Cadernos Eletronicos 2 e 10, respectivamente).

Se tivermos os devidos programas aqui
citados instalados em nosso computador, um duplo
clique em cada um dos arquivos do exemplo
anterior faz com que o Word ou o Media Player
iniciem-se automaticamente, carregando e
mostrando o arquivo no formato desejado.

Como o sistema operacional, no caso o
Windows, consegue distinguir entre os dois
arquivos, o de texto e o de filme, sabendo qual
aplicativo chamar, para cada um deles?

Isso é possivel gracas a extensao dos
arquivos. A extensao é simplesmente a parte final
do nome do arquivo. Quando clicamos duas vezes
sobre um arquivo, o sistema operacional olha
primeiramente para a extensao do arquivo.

Se for uma extensao que ja esta registrada,
0 sistema chama o aplicativo que é capaz de
carregar aquele tipo de arquivo, a fim de exibi-lo
corretamente.

Importante

A extensdo ¢ tudo o Que vai
depois do ponto, no nome do
arquivo. Portanto, todos os arquivos
qQue terminam em .doc sdo
reconhecidos pelo sistema para
serem visualizados por meio do Word
ou do Open Writer. J& a extensdo
.avi indica que o arquivo ¢ visualizavel
através do Media Player e assim por
diante. Veja no final deste caderno
uma lista de extensdes.

Mas o que significa “registrar uma extensao”?
Registrar é avisar para o Windows que aplicativo
ele deve chamar quando precisar abrir arquivos
daquela extensdo. Assim, o sistema operacional
guarda a informacao de quais aplicativos abrem os
arquivos, livrando vocé de ter de se preocupar com
iSS0.

O registro das extensdes é normalmente feito
durante a instalacdo de cada aplicativo. Cada
programa de instalacdo cuida de registrar,
automaticamente, a extenséo dos arquivos com 0s
guais o aplicativo que esta sendo instalado trabalha.
Por exemplo, é o instalador do Office que registra
as extensdes .doc, .dot (associando-as ao Word),
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assim como associa as extensdes .xIs e .xlt ao
Excel; .ppt ao PowerPoint e assim por diante.

Muitas vezes, porém, precisamos fazer isso
manualmente. ISso acontece quando um programa
de instalacdo ndo completou sua execucgdao,
registrando erradamente extensdes de um aplicativo
que nao instalou.

Para efetuar esse registro manual, vocé pode
usar o Windows Explorer. Selecione a opcéo de
menu “Ferramentas”, “Opc¢des de Pasta”. Dentro
dessa opcgéo, selecione a ultima aba, “Tipos de
Arquivo”.

Para registrar uma extensao, basta clicar em
“Novo”, preencher o campo com a extensao
desejada, clicar em “Avancado” e escolher que
aplicativo abrira os arquivos com a extenséo
registrada: no nosso exemplo, a extensao ficticia
“XYZ”, como na figura 1.

Escolhido o aplicativo, basta clicar em “OK”
e pronto. De acordo com nosso exemplo, o sistema
operacional passara a reconhecer arquivos do tipo
“XYZ” como um arquivo de audio do Windows Media
Player. Veja o exemplo abaixo:

| TS LiE |

Ganhe tempo e espaco:
aprenda a compactar e
descompactar arquivos

No passado, para guardar arquivos em nosso
computador precisavamos que ele tivesse muita
memodria e isso exigia investimento. Alguns arquivos
ndo podiam ser copiados para disquetes, pois eles
ndo tinham memodria suficiente para armazena-los.
Esses e outros problemas motivaram programadores
a desenvolver formas de se trabalhar os arquivos
alterando seu formato, tornando-os menores. Hoje,
com as técnicas adotadas, consegue-se reduzir um
arquivo de texto em 82% ou mais de seu tamanho
original, dependendo do conteudo. Isso é feito com
programas chamados compactadores.

€ bom saber

€ aconselhdvel compactar
graondes arquivos para armazend-los,
otimizando espa¢o de armazenagem
em seu HD. €sse procedimento
também & recomendado para envid-
los por e-mail, pois assim o tempo de
download e upload desses arquivos
¢ bem menor.

Ha diversos softwares para compactar e
descompactar arquivos disponiveis no mercado.
Eles reduzem diferentes arquivos em formato .zip,
.arj e outros.

€ bom saber

Se voce necessita ler apenas
algumas informagdes de um
documento compactado, ndo &
necessario descompactd-lo para isso.
O aplicativo Zip Peeker permite que o
usudrio leia o contetdo dos arquivos
compactados, Mas sem a inconvenienda
de ter de descompactd-los. € possivel
também remover, copiar ou mover 0s
arquivos escolhidos. Veja como baixar o
aplicativo consultando a se¢do “links na
Internet”.

0 00000000 000O0OCEOGFNOGEOGOEOEOSEOEONONOEOOIOSNOIONOPO

Um dos softwares mais utilizados pelos
usuarios é o Winzip. Se esse aplicativo estiver
devidamente instalado, para se compactar um
arquivo pelo Windows Explorer, basta clicar nele
com o botéo direito e escolher a opcao “Add to Zip”.
Isso pode ser feito com conjuntos de arquivos e até
mesmo com pastas. Ao se escolher essa opcéao,
uma janela se abrira perguntando o nome do novo
arquivo a ser criado com o(s) arquivo(s)
devidamente compactado(s) e outras informacdes.
Apos o preenchimento dessas informacgdes, o
arquivo compactado estara pronto.

Em versdes mais recentes do Winzip, ao
se clicar com o botdo direito sobre um arquivo,
automaticamente se habilita a op¢éo de se criar o
arquivo compactado (ou zipado, como se costuma
dizer) j& com o mesmo nome do arquivo original,
trocando-se somente a extenséo original do arquivo
para “.zip”.
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Para se descompactar um arquivo, basta que
se dé duplo clique nele. Uma janela se abrird com
todos os arquivos armazenados dentro de um
arquivo compactado e pode-se optar por
descompactar todos, clicando-se no botéo “Extrair”,
ou apenas alguns deles, selecionando-os com um
cligue e usando novamente o botao “Extrair”. Vale
lembrar que como é possivel compactar diretorios
inteiros, quando estes sdo descompactados, 0
Winzip e outros programas compactadores
reconstroem a estrutura original das pastas.

O Freezip € um descompactador freeware. Veja
na sec¢ao “Links na Internet” o endereco para efetuar
o download desse aplicativo. Sua instalacéo € bastante
simples, basta clicar duas vezes sobre o icone do
arquivo executavel, aceitar o contrato de licenca e
pronto: a instalagcao seguird sem transtornos.

Para usar esse aplicativo, inicie o Windows
Explorer, escolha a pasta a ser compactada
(preferencialmente no lado esquerdo da tela, onde
apenas as pastas sdo mostradas) e clique com o
bot&o direito do mouse sobre ela.

Ao aparecer o
menu suspenso, voceé
devera escolher a opcao
“Add to Zip”. Um arquivo
com todo o conteudo da
pasta selecionada
compactado sera gerado.
Como na imagem ao
lado, o contetido de uma
pasta ser4 compactado e
colocado no arquivo
Free.zip.

Parafazer a operacao inversa, basta clicar duas
vezes no arquivo compactado e 0s arquivos serao
retirados do arquivo zip e colocados em suas
respectivas pastas.
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Caixa de didlogo do Total Commander possibilitando a
escolha do local para salvar o arquivo compactado e
também para o formato da compactacdo (.zip, .arj etc.).

Como dissemos, o Total Commander também
tem funcdo de compactacdo de arquivos. Basta
selecionar o arquivo que desejamos compactar e clicar
no menu “Arquivos”, “Compactar”.

Para descompactar um arquivo, basta seleciona-
lo, clica no menu “Arquivo” e escolher a opcéo
“Descompactar”. Em seguida vocé verd uma caixa de
didlogo, semelhante a daimagem anterior, para escolher
a pasta em que o arquivo sera descompactado.

rd Amplie sua sequranca:
faca cdpias de seus
QrqQuivos

E muito importante que vocé faca a copia de
seguranca (backup) dos seus arquivos,
principalmente daqueles com os quais vocé trabalha
todos os dias.

Para isso, tenha sempre a mao um disquete.
Insira-o no drive de midia flexivel, geralmente
representado pela letra A:. Abra o Windows Explorer
e, do lado direito da tela, selecione os arquivos (ou
pastas) que vocé quer copiar. Para selecionar mais
de um arquivo, basta manter a tecla “CTRL”
pressionada enquanto vocé clica sobre os arquivos.
Depois clique no menu “Editar”, “Copiar”.

Essa ac¢do cria uma cOpia temporaria dos
arquivos em um lugar especial chamado “Area de
Transferéncia”. Depois, clique sobre o icone A:, que
indica a unidade de disquete, e selecione “Editar”,
“Colar”. Os arquivos armazenados na Area de
Transferéncia serdo copiados no disquete.

A utilizacdo de um disquete limita o processo
de cépia de arquivos ou conjuntos de arquivos até o
tamanho total de 1.44Mb. Para a cOpia de grandes
guantidades de informacao, o ideal é utilizar discos
virtuais, oferecidos por alguns servidores, ou uma
midia compacta como o CD-ROM.

0 00000000000 OC0OCGOGEOGEOSGEOGNOGSEONOSNOIO
Importante

€ essendial utilizar antivirus no
seu computador. Deixe sempre
ativada o fun¢do “Protecdo de
Arquivos”. €ssa funcbo possibilita a
verificacdo automadtica o medida
que eles sdo copiados. Consulte
tombem o Caderno €letronico 9:
Sequran¢a no computador e na
Internet.
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€ bom saber .

H& outros modos de copiar ¢
arquivos. Um deles ¢ selecionar ¢
aqQueles que se deseja copiar, dicar e
- [}

sobre eles e, sem soltar o botdo do e
7 7 . [}

mouse, arrastd-los até o drive A:. .
[}

[}

[}

Detectando e
corrigindo problemas:
Scandisk

Sabemos que os arquivos séo guardados em
setores de disco (rigido ou flexivel). Muitas vezes,
porém, esses setores podem apresentar defeitos,
provocando perda de dados. Outras vezes, processos

de gravacao nNao g E—

concluidos podem | s s |
levar o sistema de | FSemmmsmss .
arquivos a um estado | -t e
inconsistente. @
~ B ol babass
Quando VOCe |
comecar ase deparar = — Bl

com erros do tipo:
“Impossivel ler/gravar

B i g

. .
‘. ks i e i

a partir do dispositivo”, vranaars s |
fiqgue certo de que as
coisas nao estdo | e | |

como deveriam.

O primeiro passo para tentar uma solugdo €
executar o Scandisk para detectar e corrigir problemas
no sistema de arquivos.

Para executar o Scandisk, entre no Windows

€ bom saber

O Scandisk elimina setores
marcados erroneamente como se
pertencessem a mais de um arquivo,
e setores orfdos, que estdo
marcados como usados, mas NAo
pertencem a nenhum arquivo. €le
também tenta ler os dados de
setores defeituosos, transferindo-os
para setores bons, e marcando os
defeituosos de modo que o sistema
operacional NGo os use mais.

Explorer e clique com o botéo direito do mouse
sobre a unidade de disco a ser diagnosticada (A:,
B:, C: ou D:). Selecione a opg¢éao “Propriedades” e,
dentro da janela “Propriedades”, selecione a opgao
“Ferramentas”. Cligue sobre o botado “Verificar
Agora” e o Scandisk sera iniciado. Selecione a
opcéao teste “Completo” e marque a opcéo de
correcao automatica. Cliqgue em “Iniciar” para realizar
a verificagao e correcgao.

A primeira opgdo procura ler os dados,
buscando setores defeituosos. A segunda procura
fazer sua transferéncia para setores bons, corrigindo
automaticamente os setores ambiguos e orfaos. Em
qualquer caso, os setores defeituosos eventualmente
encontrados sdo marcados para ndo serem mais
utilizados pelo sistema operacional. Dependendo do
tamanho em megabytes da unidade de disco a ser
diagnosticada, esse processo pode ser demorado.

Importante

A ferramenta do Scandisk s
pode ser usada em discos que

aceitom nova gravacdo de dados,
como os disquetes e os HDs. Assim,
CD-ROMs que s6 podem ser
gravados uma Unica vez Ndo podem
ser corrigidos, caso hajo algum
problema no processo de gravagdo.

Faca uma faxina
em seu computador

O sistema operacional Windows, a medida de
trabalha, faz uso de uma area de rascunho que usa
para guardar dados temporariamente. Quando vocé
navega pela web, por exemplo, as paginas que vocé
visitou sdo armazenadas em uma area temporaria,
para que possam ser visualizadas rapidamente, caso
VOCé retorne a elas. Tudo isso consome espaco em
seu disco rigido, o que, como veremos no tépico
seguinte, torna seu computador mais lento.

Para ficar livre desses arquivos temporarios, de
tempos em tempos, utilize a opcdo “Limpeza de
Disco”. Para isso, faca 0 seguinte caminho: na area
de trabalho do Windows, clique na barra “Iniciar”,
“Programas”, “Acessorios”, “Ferramenta do Sistema”,

CADERNOS €LETRONICOS 6

GERENCIAMENTO € ORGANIZACAO DE ARQUIVOS




“Limpeza de disco”. A0 rurrre—

acionar essa opgao, uma !
janela aparecera para que
vocé escolha a unidade
de disco aserlimpa. Faca
a escolha e clique em
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janela como a ilustrada ao lado.

Ao optar, por exemplo, em apagar 0s arquivos
ActiveX e Java baixados da Internet, vocé impedira a
execucao offline dos mesmos. Mas ainda ficardo
rastros de navegagdo como os cookies, por exemplo.

H& outros modos de apagar arquivos
desnecessarios, cookies e outras pistas deixadas em
NOSSo micro todas as vezes que abrimos um arquivo,
acionamos um programa ou havegamos na Internet.
Existem, inclusive, programas especializados nessa
tarefa. Essa limpeza torna a navegagao mais rapida.

Para apagar seus rastros de navegacao, por
exemplo, abra o Windows Explorer e selecione no
disco C: as pastas “Arquivos de Programas”,
“Windows”, “Temp”, “Temporary Internet Files”. Ao lado
direito da tela vocé podera ver todos os arquivos e
cookies recentemente baixados da Internet para o seu
computador. Basta seleciona-los e teclar os comandos
“shift/del”. Consulte também o Caderno Eletrénico 4:
Navegacao e pesquisa na Internet.

Aprenda a
desfragmentar
o computador

Vocé deve notar que, a medida que vocé instala
mais aplicativos, seu computador fica mais lento.
Isso acontece porque uma maior quantidade de
aplicativos ocupara um maior espaco, deixando
menos espaco para o Windows trabalhar.

O trabalho cotidiano com o seu micro, mesmo
sem instalar novos aplicativos ou copiar grandes
massas de dados para o disco rigido também o torna
lento, pois o proprio uso dos aplicativos degrada o
desempenho do computador.

O que ocorre na verdade, nos processos
descritos anteriormente, € uma fragmentacao cada
vez maior dos compartimentos do disco rigido. Os
arquivos sao guardados nos discos em pedacos.
Cada pedaco tem um tamanho fixo e é guardado

em locais chamados setores. Um complexo sistema
de organizacao associa cada conjunto de pedacgos
a cada arquivo, mantendo o sistema organizado.
Quando um arquivo é criado, os pedacos
estdo em setores contiguos, isto é, cada pedaco do
arquivo esta proximo ao pedaco seguinte e eles
formam um bloco macic¢o de dados dentro do disco.
A medida que arquivos sdo apagados e
outros arquivos séo adicionados, a falta de espaco
faz com que pedacos de arquivo sejam colocados
em setores ndo-contiguos. Ou seja, embora ainda
vejamos o0 arquivo como um bloco Unico (pois o
sistema operacional garante que ele apareca dessa
forma) ele se encontra espalhado por varios pontos
do disco. A isso damos 0 nome de fragmentagao.

Se 0 computador ndo apresenta nenhum
problema de conflito entre aplicativos, é a
fragmentacdo do disco rigido a responsavel pela
lentiddo do acesso aos arquivos e desempenho
aceitavel dos programas em geral. Todas as vezes
que o micro estiver muito fragmentado, o sistema
operacional é obrigado a buscar os varios pedacos
que formam o arquivo, em setores do disco distantes
entre si.

E bastante facil resolver esse problema. Basta
abrir o Windows Explorer e clicar com o bot&o direito
do mouse sobre a unidade de disco a ser
desfragmentada: no caso aqui exposto, a unidade C:.
Vocé repetira 0 mesmo procedimento utilizado para
rodar o Scandisk. S0 que dessa vez, na aba
“Ferramentas”, mudara o status para desfragmentac&o.
Selecione a opg¢ao “Desfragmentar Agora” e o programa
se iniciara.

Ve ul g nlanda @ widede ©

P | I _im _' Mot gelshes. |

A imagem mostra a ferramenta de desfragmentagdo em
acdo. Se vocé clicar em “Mostrar Detalhes”, podera ver o
processo de desfragmentagdo a medida que ele acontece.

Agora que voceé ja sabe organizar suas pastas
e arquivos, sabe compactar arquivos, fazer limpeza
de disco, verificar e corrigir problemas,
desfragmentar seu computador e outros recursos,
que tal dar aquela paradinha pra balango?

Ponha seus arquivos em ordem, grave copias
de seguranca daqueles arquivos que vocé ndo pode
perder em hipétese alguma, fagca uma boa faxina e,
finalmente, desfragmente seu disco rigido. Vocé
verad que o desempenho do seu computador
melhorara sensivelmente. Maos a obra!
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Guia de €xtensoes

Programa Extensao
Acrobat Reader .pdf
Corel Presentations .shw
Corel Draw .cdr
Excel Xls
Arquivos Executaveis .exe
Arquivos Executaveis .com
Arquivos Executaveis .bat
Imagens gif
Imagens .Jpg ou .jpeg
Imagens .bmp
Imagens .pcx
Imagens tif ou .tiff
Imagens .eps
Imagens .ico
Imagens .wmf
Imagens -Wpg
Imagens .ico
Arquivos de Ajuda .hip
Arquivos de Internet .htm ou .html
Lotus 1-2-3 Wwk?
Arquivos de Video .qt
Arquivos de Video .avi
Arquivos de Video fli
MS works .wks
Page Maker 6.0 .pm6.0
Page Maker 6.5 .pm6.5
Photoshop .pho
PowerPoint .ppt
Quattro Pro .gb?
Arquivos de Som .wav
Arquivos de Som .au
Arquivos de Som .mid
Arquivos de Som rmi
Arquivos de Som .mp3
Arquivos de Som ram
Arquivos de Sistema .SyS
Arquivos de Sistema ni
Arquivos de Sistema .dat
Arquivos de Sistema dll
Arquivos de Sistema Inf
Arquivos Temporarios tmp
Bloco de Notas/Texto Jtxt
Windows Write Wri
Word .doc
Word .dot
Word rtf
Word Perfect wpd
WINZIP .Zip

Remissdo entre os
Cadernos €letronicos

Caderno Eletrénico 4: Navegacéao e pesquisa
na Internet para saber um pouco mais sobre
procedimentos de limpeza de arquivos
temporérios, historicos de sites visitados e
cookies depois de navegar na rede.

Caderno Eletrénico 5: Criagdo e publicacao de
paginas na Internet vocé saberd um pouco mais
sobre programas FTP e formas de transmissao
de arquivos por esses aplicativos.

Caderno Eletrénico 9: Segurangca no
computador e na Internet para saber mais
procedimentos de seguranca para proteger seus
arquivos no computador.

Caderno Eletronico 10: Multimidia- video e
audio no computador vocé obtera mais
informacdes sobre diferentes formatos de arquivos
e sobre 0 uso de midias como o CD-ROM.

Links na Internet

Softwares para download:

www.simtel.net/
(Total Commander)

www.adobe.com.br
(Acrobat Reader)

www.freedownloadscenter.com
www.freezip.cjb.net
www.bibvirt.futuro.usp.br

Discos virtuais, dicas e outros:

www.vilabol.com.br
(hospedagem de sites e disco virtual)

www.terra.com.br
(disco virtual)

www.yahoo.com.br
(webmail com disco virtual gratuito)

www.junglemate.com

(agenda e disco virtual - em inglés)
www.acessa.sp.gov.br/webaula
www.discovirtual.hpg.ig.com.br
www.abcdicas.com.br
www.ajudacerta.com.br
www.portaldeinformatica.com.br
http://noticias.uol.com.br/mundodigital/
www.ilhasolteira.com.br/elias/
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Glossario

ActiveX: padrdo de comunicagcdo entre pequenos
aplicativos feitos geralmente em uma linguagem como C++
ou Visual Basic, e o navegador ou outro aplicativo onde
executam, na forma de objetos. No caso do navegador,
eles se comportam como applets, executando em uma
janelinha. Vocé também pode visualizar objetos ActiveX
guando, por exemplo, insere uma planilha Excel dentro de
um documento do Word. Nesses casos, 0 home mais
comum que eles recebem € o de objetos OLE, e existem
desde averséo 3.1 do Windows.

Aplicativos: programas de computador; softwares.
Arquivo: conjunto de dados que sdo armazenados em
disco e recebem um nome, pelo qual podem ser acessados.
AVI: Audio Video Interleave. Avi € um padréo utilizado pelo
Windows para intercambio de video.

Backup: copia de seguranca das informacoes, utilizada
em caso de perda de dados.

Cookie: eminglés quer dizer biscoito. O nome se origina
daqueles biscoitos da sorte que vém com um papelzinho
com uma pequena mensagem. Cookies sdo pequenos
arquivos texto (txt) que os servidores web armazenam
temporariamente junto aos browsers que visitam esses
servidores.

Diretério ou pasta: elemento do sistema de arquivos
gue contém arquivos ou outras pastas abaixo de si.
Diretdrio-raiz: diretorio ou pasta que nao tem nome, nem
esta abaixo de nenhuma outra pasta. Os diretérios-raiz
sdo a base do sistema de arquivos de um disco ldgico.
Disco deinicializagc&o: disquete com uma pequena parte
do sistema operacional, suficiente para que um computador
possa se inicializar sem a necessidade das informagdes
que estdo no disco rigido. O disco de inicializacdo é
geralmente usado em caso de contaminacao ou perda de
dados do disco rigido.

Disco l6gico: elemento que contém um diretério-raiz. Um
disco logico é apresentado pelo sistema operacional como
uma letra, A:, B:, C:, D: etc.

Disco Virtual: é a denominacgéo do espaco oferecido por
alguns servidores, geralmente 0os que prestam servico
gratuito de webmail e locacao sites na rede, para que o
USUArio possa armazenar seus arquivos. A vantagem é que
suas cOpias estardo em outro computador na rede,
liberando, assim, espac¢o de armazenagem no DH de seu
computador.

DOC: abreviatura de documento, formato de arquivo do editor
de texto Word (Office da Microsoft).

DOS: disk operating system (sistema operacional de disco).
Download: em inglés “load” significa carga e “down” para
baixo. Fazer um download significa baixar um arquivo de
um servidor, descarregando-o para 0 nosso computador.
Drive: local em que o usuério insere midias compactas
(CD-ROM) ou flexiveis (disquete).

EXE: programa executavel.

Freeware: qualquer software (programa) oferecido
gratuitamente na rede ou nas publica¢cfes especializadas
em suportes como CD-ROM. A palavra inglesa “free”,
significa livre.

FTP: “File Transfer Protocol” ou Protocolo de Transferéncia

de Arquivos”. E uma maneira de copiar arquivos via Internet.
Os arquivos sao disponibilizados e localizados em
servidores ou em computadores pessoais por um programa
servidor de FTP.

Gigabyte: um gigabyte corresponde a 1024 MB.
Infocentro: ponto de acesso publico a Internet construido
pelo Governo do Estado de S&o Paulo em parceria com
entidades comunitarias, na capital, e com prefeituras do
interior e litoral.

Internet: rede mundial de computadores. Trata-se de uma
rede planetaria de computadores que cooperam entre si.
Essa cooperacdo baseia-se em protocolos de
comunicacao, ou seja, “convencdes de codigos de
conversacao” entre computadores interligados em rede.
Java: é uma linguagem de programacéao semelhante a C++
gue permite criar aplicativos para varios sistemas
operacionais, como Windows e Linux, e também permite
criar applets que sao as janelinhas carregaveis via web. A
linguagem C foi utilizada, entre outras coisas, para escrever
0 sistema operacional Linux. C € uma evolugédo da
linguagem B que por sua vez evoluiu a partir de uma
pseudolinguagem chamada BCPL.

Kbyte: unidade de medida de informacgé&o que corresponde
a cerca de 1000 bytes. Um byte representa um caractere
de texto, como uma letra ‘A, ‘B’ etc.

Link: ligagéo, elo, vinculo. Nas péaginas da web é um
enderego que aparece sublinhado, ou em uma cor diferente
da cor do restante do texto. Um link nada mais € que uma
referéncia cruzada, um apontador de um lugar para outro
naweb.

Megabyte: um megabyte corresponde a 1024 KB.
(Consulte o verbete “Kbyte”.)

Offline: desconectado da rede.

Online: ligado, conectado a rede.

PPS: Slides do Power Point.

PPT: powerpoint presentation (apresentagdo do
PowerPoint).

Servidores: empresas que possibilitam o acesso para a
comunicacao e transmisséo de dados narede.
Shareware: é um método comercial que possibilita a
distribuicdo gratuita, por um tempo determinado, de um
software, para que o usuario possa testa-lo. Ao final deste
periodo de testes, o usuario é solicitado a registrar (comprar)
o produto ou desinstala-lo.

Sistema de arquivos: todo o conjunto de dados de um
disco légico e o0 mecanismo pelo qual os arquivos séo
armazenados e acessados pelo sistema operacional.
Software: aplicativos, programas de computador.
Terabyte: um terabyte corresponde a 1024 GB. (Consulte
o vertebe “Kbyte”).

Upload: oinverso de download, ou seja, significa carregar
um arquivo de nosso computador para enviar para alguém
descarregar em outro computador.

XLS: documentos do MS Excel. XL corresponde a (Excel)
e S para (Spreadsheet), ou seja, planilha.

XLT: modelos do MS Excel. XL (Excel) e template (modelo).
Zip: contracdo da palavra “zipper” que em inglés significa
fechado, compactado.

GERENCIAMENTO € ORGANIZACAO DE ARQUIVOS

CADERNOS €ELETRONICOS 6



Cadernos
Eletronicos

Como usar e
gerenciar seus
e-mails

Cadernos
Eletronicos

Editoracao e
processamento
de textos

Cadernos
Eletronicos

Planilha eletronica e
e banco de dados

Cadernos
Eletronicos

Navegacao e
pesquisa na
Internet

Cadernos
Eletronicos

Criacao e
publicacao de

paginas na Internet

Cadernos
Eletronicos

Gerenciamento
e organizacao de
arquivos

Cadernos
Eletronicos

Uso da impressora
e tratamento
de imagens

Cadernos
Eletronicos

Comunidades virtuais -

£ listas, chats e outros
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Multimidia:
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Organize seu
computadorl!

\océ j& usou arquivos de computador? J& usou um disquete

para guardar trabalhos escolares, fotos, videos, receitas, musicas ou de-
senhos? J& precisou compactar ou “zipar” um arquivo para reduzir o seu
tamanho? J& teve de parti-lo, em vérios pedagcos, para guardar em varios
disquetes diferentes?

J& gravou um CD com musicas ou alfarrdbios digitais como textos, e-
mails antigos e coisas que vocé Ndo desejo que o tempo estrague’?

J& teve de preparar um disquete para receber dados, formatando-
07 J& teve de formatar um disco rigido apds uma pane no computador? €
Quanto ao processo de reorganizar os dados dentro do disco, juntando
Os arquivos que estdo fragmentados em blocos maiores, para diminuir o
tempo de acesso a eles? Ou talvez vocé jé tenha recuperado um disco,
reavendo informacdes antes perdidas, que estavam nos chamados
“setores defeituosos”.

Talvez vocé j& tenha precisado “limpar” um disco, removendo os
arquivos desnecessarios, para solucionar um problema de falta de espaco
para, por exemplo, instalar um novo aplicativo.

Se vocé ja realizou(ou precisou realizar) uma dessas atividades, com
certeza despertou para o uso de arquivos de computador e das
capacidades de gerenciomento que os programas de computador
oferecem para organizarmos melhor Nossos arquivos.

Neste caderno, sGo apresentados alguns desses recursos que
permitem ao usudrio comum fazer esse gerenciamento de arquivos,
possibilitando que vocé use bem os arquivos e 0 espago que eles ocupam,

com racdionalidade e bom senso.

www.acessa.sp.gov.br




