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Pesquisar no Exploradora do
Windows

Pesquisa no acesso rápido

Por defeito, ao abrir o explorador do windows são apresentados os conteúdos
que se encontram na área de acesso rápido. Todas as pesquisas serão, por
defeito, direccionadas para essa área. Podemos alterar as definições para que a
pesquisa seja feita em todo o PC. Não sugerimos esta opção pois a mesma
deixará a pesquisa mais lenta.

1 Clicar [[Windows]] + [[e]] para abrir o explorador do Windows.
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2 Por defeito serão exibidos os conteúdos que estão no "Acesso Rápido".

3 Para que a pesquisa seja feita, por defeito, em todo o PC, click "Ver".
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4 Click "Opções"

5 Click "Alterar opções de pasta e pesquisa"
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6 Na caixa que se abre, na aba "Ver", em «Abrir Explorador de Ficheiros para:»
mudar para "Este PC".

7 Da próxima vez que aceder ao Explorador de Ficheiros irá aparecer por defeito
"Este PC" e as pesquisas serão feitas em toda a máquina.
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Pesquisa pela extensão do fiheiro: doc, xls, pdf, etc...

8 Na caixa de pesquisa digitar "*.doc".
Serão listados todos os documentos do word.
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9 Na caixa de pesquisa digitar "*.xls".
Serão listados todos os documentos de tipo excel.

10 Na caixa de pesquisa digitar "*.pdf".
Serão listados todos os documentos de tipo pdf.
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Pesquisa por linguagem natural

11 Na caixa de pesquisa digite o termo a pesquisar.
Serão listados todos os conteúdos com o termo escolhido, quer o mesmo apareça
no nome do ficheiro ou pasta, quer apareça no conteúdo do documento.
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12 Podemos conjugar a extensão do ficheiro com a pesquisa por linguagem natural.
Se quiser procurar conteúdos com a palavra "arma" mas apenas em documentos
do word digito "*.doc arma".

Pesquisa com palavras parciais
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13 Se quiser fazer uma pesquisa pelas palavras "arma", "armadura", "armamar" e
"armamento" só tenho que digitar "arm*" e a pesquisa irá listar todas as palavras
iniciadas por "arm".

Pesquisa com filtros boleanos

Os filtros boleanos são AND, OR, e NOT, e devem ser escritos em letra maiúscula.
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14 Se quiser pesquisar conteúdos que tenham obrigatoriamente as palavras "arma"
e "proibida" digito na caixa de pesquisa "arma AND proibida".

15 Se quiser pesquisar conteúdos que tenham obrigatoriamente a palavra "arma"
mas não contenham a palavra "proibida" digito na caixa de pesquisa "arma NOT
proibida".
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16 Se quiser pesquisar conteúdos que contenham a palavra "arma" ou a palavra
"proibida" digito na caixa de pesquisa "arma OR proibida".

Pesquisa por etiquetas, categorias ou comentários

Em cada ficheiro podemos criar etiquetas, categorias ou comentários. Quando
iniciarmos o tratamento do word iremos ver como criar estes elementos. O que
importa reter é que, quando por exemplo, pesquisa por burla, posso ter centenas
de resultados. Mas quando pesquiso pela etiqueta "burla" terei apenas o
resultados ou os resultados que em determinado momento decidi marcar como
especialmente relevantes para aquele assunto. O mesmo sucede com as
categorias e comentários. Assim, se por exemplo, tenho uma decisão de burla que
quero utilizar mais tarde como modelo, crio uma etiqueta "burla" e
posteriormente poderei aceder a ela de forma rápida e simples.

Pesquisar por etiquetas

17 Na caixa de pesquisa digitar "etiquetas:" seguida do texto da etiqueta.
Não é necessário digitar o texto completo. Por exemplo, se criei num ficheiro uma
etiqueta "burla informática", na caixa de pesquisa é suficiente digitar "etiquetas:
burla".
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Pesquisar por categoria

18 Na caixa de pesquisa digitar "categorias:" seguida do texto da etiqueta.
Não é necessário digitar o texto completo. Por exemplo, se criei num ficheiro a
categoria "decisões instrutórias", na caixa de pesquisa é suficiente digitar
"categorias: decisões".

Pesquisar pelos comentários

19 Na caixa de pesquisa digitar "comentários:" seguida do texto da etiqueta.
Não é necessário digitar o texto completo. Por exemplo, se criei num ficheiro um
comentário "modelo de burla", na caixa de pesquisa é suficiente digitar
"comentários: burla".




