Windows explorer
O programa Windows explorer é o gerenciador de arquivos e pastas do sistema Windows. Ou seja, é utilizado para a cópia, exclusão, organização, movimentação e todas as atividades de gerenciamento de arquivos, podendo também ser utilizado para a instalação de programas.
Seu ícone é 
Aparência do Windows Explorer

A janela do Explorer tem uma Barra de Menu,  no lado superior, acompanhada ou não de barras de ferramentas.
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No menu Exibir pode-se escolher como se deseja ver o conteúdo do Explorer. 

Para se visualizar as barras de ferramentas e de status elas devem estar marcadas. 

A área do programa, logo abaixo das barras, está dividida em duas partes.
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No lado esquerdo (Todas as pastas) aparecem as unidades de disco ("drives") existentes, sendo que os mais comuns em geral são simbolizados por letras como C = disco rígido, A = leitor e gravador de disquetes e D = leitor de CD´s.
Além dos "drives" aparecem as pastas contidas diretamente nele. Na parte da esquerda, antes dos drives, pastas ou subpastas pode existir um sinal ( + ou - )
Para verificar o conteúdo de um drive ou pasta pode-se: 
- clicar sobre a figura, ou seja, selecionar  ou 
- clicar sobre o sinal ( + ou - ), sendo que 
   + = Há conteúdo. 
    - = Não há conteúdo. Chegou-se ao último nível.
Quando se clica na figura ou no sinal, no lado esquerdo, o seu conteúdo aparece do lado direito da tela. Lembre-se de:  
- Sempre clicar sobre a figura e nunca sobre a parte escrita.  
- Quando algo está selecionado fica sobre um fundo colorido.

Como se pode observar no menu Exibir, os arquivos podem ser exibidos de diversas maneiras: 

Ícones grandes - aparecem desenhos relativamente grandes e os nomes de cada pasta e/ou arquivo existente, 
Ícones pequenos - surgem desenhos relativamente pequenos e, também,  os nomes de cada pasta e/ou arquivo existente, 
Lista - aparece uma lista apenas com o nome dos arquivos, 
Detalhes - lista o nome, tamanho, tipo e última data  em que o arquivo foi modificado. Portanto, a opção detalhes é a que mostra mais informações sobre os arquivos.

Arquivos - selecionar

Lembre-se: Quando se lê: "clique", usa-se sempre o botão esquerdo do mouse, que deverá ser apertado e imediatamente solto.

Um Arquivo 
- Clique-o. 
Vários arquivos em ordem seqüencial 
- Clique o primeiro, mantendo a tecla "shift" pressionada. 
- Clique o último arquivo desejado. 
Arquivos Alternados 
- Clique o primeiro, mantendo a tecla "ctrl" - control pressionada. 
- Clique os demais arquivos. (Um depois do outro, sem arrastar o mouse). 
  

	Arquivos - copiar e   mover 
	Mouse

	- Selecionar o arquivo desejado. 
- Clicar no menu editar e na função desejada (copiar ou mover) 
- Clicar no local para onde deseja que o arquivo seja copiado 
   ou movido 
- Clicar no menu editar e em colar 
	 Copiar 

Mover 

Colar


Um modo muito rápido de realizar algumas funções é dado por teclas de atalho do teclado. Assim, pode-se usar o teclado para realizar estas tarefas (recortar, copiar, colar, etc). 
  

	COPIAR = CTRL C 
	COLAR = CTRL V 
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	RECORTAR = CTRL X
	DESFAZER = CTRL Z
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Outras maneiras de copiar/mover

Podem ser abertas duas janelas do explorer. Ajuste-as para que sejam visualizadas ao mesmo tempo, uma na metade superior da tela, por exemplo, visualizando o drive C e outra, na metade inferior da tela, focalizando a pasta de destino.

Para copiar/mover um objeto entre as janelas pode-se, também, arrastar o objeto, ou seja, selecioná-lo e manter o botão direito do mouse pressionado. Note que quando se chega ao lugar onde se quer copiar ou mover, o botão deve ser solto.

Quando se solta o botão, aparece um menu de opções que permite escolher entre mover ou apenas copiar e, eventualmente, criar atalhos. Usa-se o botão direito tambem para criar novas pastas. 

Comando Desfazer (Undo)

Caso perceba que cometeu algum erro, é possível corrigí-lo: clique no Menu Editar e na opção "desfazer". 
Essa opção desfaz a última ação realizada. 
A sua utilização pelo teclado também é fácil: basta se pressionar CTRL Z.

Pastas

São usadas para organizar os arquivos, possibilitando dar ordem no drive. Eram chamadas de "diretórios" até o Windows 95. 

Pastas - Como criar

- Selecionar a unidade de disco desejada ("drive")
- Abrir o Windows explorer.
- Acessar o menu Arquivos e clicar em Novo / Pasta  ou 
- Clicar com o botão direito do mouse em uma área vazia do Windows explorer. No menu que aparece, clicar em  Novo / Pasta 

Em ambos os casos, aparecerá um ícone denominado Nova Pasta que já está selecionado 
- Digitar o nome para a nova pasta 
  (sempre dê nomes que lhe recordem o porquê de ter criado a nova pasta) 
- Pressionar a tecla Enter para finalizar 

Se tiver dificuldades pra renomear a pasta, basta 
- selecioná-la, 
- pressionar a tecla F2 (ou clicar com o botão direito e escolher renomear) e 
- digitar o novo nome. 

Pastas - Como excluir

- Selecione a(s) pasta(s) desejada(s)
- Pressione a tecla "delete"
- Confirme a exclusão, clicando na opção "sim"   ou   Cancele-a, clicando em "não" 

Espaço livre em discos

Para saber quanto espaço livre existe em um disco 

- No Windows explorer, clicar com o botão direito do mouse no "drive" que se deseja ver o espaço livre ("drive" C, "drive" A) 
- Clicar em Propriedades 
- Aparece um gráfico onde, na aba Geral, estão o tamanho total do disco, o espaço OCUPADO e o espaço LIVRE. (Ver figura A, abaixo). 

Fonte: http://www.cultura.ufpa.br/dicas/

