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Aula 5 – Sumário
O Sistema Operativo Windows XP (98,... )

Objectivos
• A Área de Transferência
• A Organização da Informação no Windows

Acesso às Unidades de Armazenamento

• O Explorador do Windows
Manipulação de pastas e ficheiros

• Os utilitários do Windows
O Bloco de Notas
O Paint

• Outros utilitários 
O WinZip, o Acrobat Reader
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A Área de Transferência (1)

A Área de Transferência
• A Área de Transferência ou Clipboard é um dos locais 

(memória) mais importantes no Windows 

• Permite a realização de
copiar informação;
mover informação.

• A utilização da Área de Transferência é realizada através 
do Menu Editar (Edit):

Copiar (Copy), Cortar (Cut) e Colar (Paste).
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A Área de Transferência (2)

A Área de Transferência
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ÁREA DE TRANSFERÊNCIA

TEXTO COPIAR
texto

TEXTO COLAR TEXTO
texto texto

TEXTO CORTAR TEXTO
texto texto

(...)
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A Área de Transferência (3)

A Área de Transferência
• Com as opções referidas é possível realizar duas 

operações distintas:
copiar informação;
mover informação.
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4. Colar4. Colar

3. Destino3. Destino

2. Cortar2. Copiar 

1. Seleccionar1. Seleccionar

Para MoverPara Copiar
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A Organização da Informação no Windows (1)

O Meu Computador
• Dá acesso às Unidades de Armazenamento
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A Organização da Informação no Windows (2)

As Unidades de Armazenamento
• As Unidades de Armazenamento são os locais onde a 

informação é guardada de forma permanente.
p.e.: disquete (A:), disco rígido (C:), CDROM (D:),...

• Em todas as unidades existe uma pasta principal chamada 
de Raiz (\).
p.e.: A:\ , C:\ , D:\

• Todas as outras pastas e os ficheiros estão organizados a 
partir desta pasta.
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A Organização da Informação no Windows (3)

As Pastas e / ou Directorias
• As Pastas e / ou Directorias são os locais onde podemos 

encontrar os ficheiros.
p.e.: A:\Documentos\

• Também é possível agrupar as pastas no interior de 
outras pastas.
p.e.: C:\IPAM\Trabalhos\IG1\

Os Ficheiros
• Os Ficheiros são os locais onde a informação, os dados e 

os programas estão guardados num computador.
p.e.: trabalho_IG1.doc , winword.exe
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O Explorador do Windows (1)

Apresentação

Estrutura        | Conteúdo
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O Explorador do Windows (2)

Criar uma pasta

O Meu Computador (1/6)
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O Explorador do Windows (3)

Criar uma pasta

O Meu Computador – Disco E (2/6)
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O Explorador do Windows (4)

Criar uma pasta
Disco E – Menu Ficheiro (3/6)
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O Explorador do Windows (5)

Criar uma pasta
Menu Ficheiro – Novo – Pasta (4/6)
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O Explorador do Windows (6)

Criar uma pasta
Nova Pasta – Mudar nome (5/6)
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O Explorador do Windows (7)

Criar uma pasta
Origem – Estrutura (6/6)
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O Explorador do Windows (8)

Origem – Estrutura
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O Explorador do Windows (9)

Estrutura de pastas com sub-pastas
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O Explorador do Windows (10)

Copiar pastas
1 – Seleccionar a(s) pasta(s) a copiar (1/4)
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O Explorador do Windows (11)

Copiar pastas
2 – Menu Editar – Copiar (2/4)
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O Explorador do Windows (12)

Copiar pastas
3 – Destino (3/4)
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O Explorador do Windows (13)

Copiar pastas
4 – Colar (4/4)
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O Explorador do Windows (14)

Estrutura de pastas com sub-pastas (nova!)
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Os Utilitários do Windows (1)

O Bloco de Notas
O editor de texto do Windows

.txt
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Os Utilitários do Windows (2)

O Paint
O editor gráfico / de imagem do Windows

.bmp

.jpg / .jpeg

.gif

.tiff

.png

.ico
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Outros Utilitários
O WinZip

Um compressor / descompressor de 
ficheiros

.zip
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Outros Utilitários
O Acrobat Reader

Um visualizador de PDF

.pdf
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Aula 5 – Resumo
O Sistema Operativo Windows XP (98,... )
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Resumo
• A Área de Transferência
• A Organização da Informação no Windows

Acesso às Unidades de Armazenamento

• O Explorador do Windows
Manipulação de pastas e ficheiros

• Os utilitários do Windows
O Bloco de Notas
O Paint

• Outros utilitários 
O WinZip, o Acrobat Reader

27
Ano Lectivo 2004/2005

Unidade 2: Sistemas Operativos

Informática para Gestão I - Curso Superior de Gestão de Marketing
Eng.º Vitor M. N. Fernandes 

28
Ano Lectivo 2004/2005

Unidade 2: Sistemas Operativos


