Gerenciando arquivos armazenados na rede da instituicao

Durante a realizagdo das atividades propostas sera necessario
armazenar algumas imagens, textos, apresentagdes ou qualquer outro arquivo que
podera ser Util ao longo do curso. Para realizar este armazenamento, cada
aprendiz devera fazer uso de um espaco virtual que Ihe dé esta possibilidade.

Portanto, seguem algumas orientagdes para o gerenciamento desses
arquivos em momentos que o aluno estiver realizando este processo nos
computadores da UNIMINAS:

e Apds ligar o micro, aparecera a tela de BOAS VINDAS DO WINDOWS
onde se deve apertar as teclas CTRL + ALT+ DEL para comegar 0 acesso

a rede:

Welcome to Windows

Requiring this key combination at skartup helps keep your

computer secure. For more information, click Help.

ctrl Alt Delete



e Aparecera a tela de LOGON NO WINDOWS. Em NOME DE USUARIO

digita-se nead, em SENHA digita-se uniminas, em FAZER LOGON EM
seleciona-se LABCOLINA e clica em OK.
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e C(lique duas vezes sobre o icone MEU COMPUTADOR que podera ser
encontrado na area de trabalho ou através no menu Iniciar:
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e Dentro de MEU COMPUTADOR, clique na unidade de rede nead em

'labserver01\alunos$'(Z:):

£ Meu computador
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o Clique duas vezes sobre a pasta correspondente a sua turma de curso:

= nead em ‘labserver0iialunos$’ (Z:)
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e Agora vocé pode criar a sua pasta onde poderdo ser armazenados todos 0s

seus arquivos. Clique com o botédo direito do mouse em um espago

vazio, selecione a opcdo NOVO >> PASTA:
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o Aparecerd uma NOVA PASTA. Vocé podera dar seu nome a ela enquanto

ela estiver azul ou clicar sobre a mesma com o botdo direito do mouse e

selecionar a opgdo RENOMEAR colocando seu nome para identificagdo da

pasta:
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Apbs seguir os passos anteriores ja se torna possivel contar com um
local para o armazenamento dos arquivos. Portanto, sempre que houver
necessidade de SALVAR ou COLAR qualquer documento em sua pasta, basta

sequir as instrucdes a sequir:

1. Para SALVAR:

e Se for uma imagem, clique sobre a mesma com o botéo direito do
mouse e selecione a opcdo SALVAR IMAGEM COMO:
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Salvar imagem coma. ..
Enviar imagem por email, ..
Imprimir imagem...

It para Minhas imagens

Definir coma item da drea de trabalha, .

e Aparecerda uma caixa onde na opcdo SALVAR EM ¢ preciso
selecionar MEU COMPUTADOR >>> nead em

'labserver01\alunos$'(Z:):

Salvar imazem
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e Selecione a pasta da sua turma de curso clicando duas vezes sobre

ela ou clicando uma vez e selecionando a op¢do ABRIR:
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e Agora basta clicar na opgdo SALVAR. O arquivo pode ser

renomeado conforme sua preferéncia:
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o Entdo para encontra-lo basta seguir os mesmos caminhos utilizados
para salvar. MEU COMPUTADOR >>> nead em
'labserver01\alunos$'(Z:) >>> TURMA >>> PASTA COM SEU

NOME (no topo da tela aparecera o nome da pasta e na barra de

enderegos aparecera o local onde a mesma esta):
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o Se for um texto, apresentagéo ou pagina da web é preciso estar com
0 texto aberto, clicar em ARQUIVO (na barra de ferramentas) >>>

SALVAR COMO e seguir 0s mesmos passos:

Arquivo de texto
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e Se for um arquivo da internet em que aparece a caixa de download,
basta clicar na opgdo SALVAR e, também, seguir os mesmos

passos:

O-© KRG PHOR& 2-Jd B

Zndereca |@ htkp:f fumiw, google, com, brfsearch?hl=pt-BR&g="%22gest a0+ do+conhecimento%22-Hiletypete38ppt&rmeta=

Web |magens Grupos Moticias  mais »

GOLJSIe gestan do conhecimenta” filetype: ppt Pesquisar —c‘—'?—gre:fe"r”;:;:" 2ds

Pesquisar. & awjiy

Web do ct

Deseja salvar ou abrir este arquivo?

(PPTI Gestao do Conhecimento = Mome:  gestao do conhecimento, ppk

Formato do arguive: Microsoft Powerpoint - Vel la] o d . i PR .

Gestio do Conhecimento uma estratégia pa = Tipo: Apresentacdo do Microsoft PowerPaint, 166 KB
Souza ... Cultura organizacional e gestio do Die: v e, UFF. br

wewrwr ndc. uff bridocumentos/gestao%20do%20

Abrir ] [ Salwar Cancelar

Frr Apresentacdo do PowerPoint
Formato do arquive: Microsoft Powerpoint - Vel
&dvento da Sociedade Pds-industrial; Os Ativo
Gestio do Conhecimento; O Profissional e
s eventos. bvsalud. org/BVSBR2004/docs/pt @ Embara arquivos provenientes da Intermet possam ser uteis, alguns

Sempre perguntar antes de abrir arquivos deste tipo

arquivog podem danificar seu computador, Se vocé ndo confiar em
3Ua ongem, nio abra nem salve este arquivo. Qual & o ngca?

rr1 Mensuracdo de Resultados

Frrrnatn dn armiens Wicrnsnft P osee i n -




2. Para COLAR:

e A opgdo COLAR ¢ uma segunda alternativa, porém, com exce¢édo
dos arquivos de imagem, os demais s6 permitem a utilizacao deste
recurso desde que ja estejam armazenados em algum local. Para
utilizar este recurso é preciso clicar com o botdo direito do mouse

sobre 0 arquivo, selecionar a op¢édo COPIAR:
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Arquivos de texto, apresentagao ou pagina da web que estdo armazenados

em outro local
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e Agora va até sua pasta, clique com o botdo direito do mouse e

selecione a op¢do COLAR:
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