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	Nome: 
Nº :
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	Data: __/__/__


	Unidade
	Critério de evidência

	A – Operar, em segurança, equipamento tecnológico, designadamente o computador
	· Cria um atalho para um ficheiro e muda o nome.


ELEMENTOS BÁSICOS DO AMBIENTE GRÁFICO DO SISTEMA OPERATIVO

O ambiente de trabalho do Windows é como uma secretária e é constituído, geralmente, pelos seguintes elementos:
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Figura 1 - Ambiente de trabalho do Windows 7
 Ambiente de trabalho: área onde se encontram os ícones; pode ser personalizado de acordo com as opções do utilizador;
 Ícones: são pequenas imagens representativas de programas, ficheiros, pastas, entre outros. Por exemplo, a reciclagem, que é utilizada para eliminar ficheiros não desejados pelo utilizador.

 Reciclagem: podemos encontrar aqui os ficheiros apagados.
 Barra de tarefas: permite visualizar programas que se encontram ativos, pastas que se encontram abertas e alternar entre eles.
 Botão iniciar: permite o acesso ao menu iniciar.
 Secção intermédia: local onde se apresentam os programas e ficheiros abertos, sendo possível alternar entre eles ou afixar ícones correspondentes a programas.
 Área de notificação: zona à direita da barra de tarefas que contém o relógio e os ícones associados aos programas que o Windows executou automaticamente durante o arranque.

PASTAS
As pastas são uma forma prática de armazenar e organizar ficheiros no computador. Documentos e Imagens para ajudar a gerir os ficheiros. Poderá criar qualquer número de pastas e, inclusivamente, armazenar pastas dentro de outras pastas. As pastas localizadas dentro de outras pastas são frequentemente denominadas subpastas.

Para criar uma nova pasta

1. Coloque o cursor na localização onde pretende criar uma nova pasta, como por exemplo dentro de uma pasta existente ou no ambiente de trabalho.

2. Clique com o botão direito do rato numa área livre, clique em Novo e, em seguida, clique em Pasta.

Ou

2. Na barra de ferramentas, clica em Nova pasta.

3. Escreva um nome e prima a tecla Enter.

FICHEIROS

Um ficheiro é um item que contém informações, por exemplo, texto, imagens ou música. Quando aberto, um ficheiro tem um aspeto bastante semelhante a um documento escrito ou a uma imagem que pode encontrar na secretária de alguém ou num armário de arquivo. No computador, os ficheiros são representados por ícones, o que torna mais fácil reconhecer um tipo de ficheiro através do seu ícone. Eis alguns ícones de ficheiro comuns:
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Como criar e guardar ficheiros

1. Clique no botão iniciar [image: image3.emf] ou [image: image4.jpg]


, em seguida, clique em Todos os Programas, selecione o programa pretendido e abra-o.

2. No programa que está a utilizar, clique no menu Ficheiro e, em seguida, clique em Guardar.

Se o programa que está a utilizar não tiver um menu Ficheiro ou não conseguir localizar o botão Guardar [image: image5.jpg]


, poderá utilizar o atalho de teclado Ctrl+S para executar a mesma tarefa.
Se o ficheiro for novo e se esta é a primeira vez que o vai guardar, escreva um nome para o ficheiro na caixa Nome de ficheiro e, em seguida, clique em Guardar.
Para guardar uma nova versão de um ficheiro existente (Guardar como)
Se abrir um ficheiro existente e efetuar alterações, mas se não pretender substituir a versão original, poderá guardar uma nova versão do ficheiro.
1. No programa que está a utilizar, clique no menu Ficheiro e, em seguida, clique em Guardar como.
2. Na caixa Nome de ficheiro, escreva um nome para o ficheiro e, em seguida, clique em Guardar.

Enquanto estiver a trabalhar com um ficheiro num programa, deverá guardá-lo frequentemente para evitar perder dados inesperadamente devido a uma falha de energia ou a outros problemas.

Por predefinição, a maioria dos programas guarda um ficheiro numa localização lógica para os ficheiros desse tipo (por exemplo, os ficheiros de imagem são guardados normalmente na pasta As Minhas Imagens). Contudo, poderá guardar o ficheiro numa localização diferente. 

ATALHOS
Entende-se por atalho uma ligação a um qualquer elemento acessível no computador como um programa, pasta ou unidade de disco. Se fizer duplo clique num atalho, o ficheiro ou programa é aberto. 
Os atalhos geralmente são colocados em locais fáceis de aceder como no Ambiente de Trabalho ou nos menus do botão Iniciar.

De facto, o conteúdo do menu e submenus do botão iniciar são formados por atalhos.

No Ambiente de Trabalho, um atalho é reconhecido por conter uma setinha no canto inferior direito do ícone.
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Um ícone de arquivo típico e o ícone de atalho relacionado
Ao eliminar um atalho, só este é removido. O item original não é eliminado. 

Para criar um atalho
1. Abra o local que contém o item para o qual você deseja criar um atalho.
2. Clique com o botão direito do rato no item e clique em Criar atalho. O novo atalho será exibido no mesmo local do item original.
3. Arraste o novo atalho para o local desejado.
Atividade
1. Observa a figura seguinte.
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Preencha o quadro, identificando os ficheiros, as pastas e os atalhos:

	Pasta
	

	Ficheiro
	

	Atalho
	


CRIAR ATALHOS

1. Crie no ambiente de trabalho uma pasta com o seu primeiro e último nome.

2. Na pasta criada anteriormente, crie a seguinte estrutura de pastas presente na figura ao lado.

3. Abra o WordPad e escreva o seguinte texto:

“O WordPad é um acessório do sistema operativo Windows e serve para escrever pequenos textos com formatação simples.”

4. Guarda-o na pasta Contos com o nome Definição.

5. Crie um atalho da pasta Contos no Ambiente de trabalho.

6. Crie um atalho do ficheiro Definição no Ambiente de trabalho.
�
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� Fonte: Montenegro, R. & Gomes, M. (2014). FantasTIC 7/8. Areal Editores: Porto.
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