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Arquivo pessoal

COMPUTACAO

Quem

procura,
acha

Encontrar arquivos nos PCs laptops, ou mesmo e-mails
perdidos em vadrias caixas, pode se tornar uma tarefa mais
simples com uma estratégia de organizacao e por meio de
alguns softwares. Confira as dicas que o Informatica preparou

eixar os arquivos espa-

lhados pelo computador

pode ser um hdbito co-

mum. Mas encontrd-los
depois se torna uma tarefa dificil.
Quem nunca precisou de um
texto ou planilha que simples-
mente desapareceu? Ou, entdo,
aquele e-mail importantissimo
que some da caixa de entrada?
Pode até parecer obra da impla-
cdvel Lei de Murphy, mas é tudo
uma questao de organizacao. Se-
gundo um estudo do [nstituto
[BM, uma pessoa gasta, em mé-
dia, 58 segundos procurando e-
mails ou arquivos quando nao
usa uma estratégia de organiza-
¢do. Em contrapartida, utilizan-
do a ferramenta localizar, seriam
gastos apenas 17 segundos com
a mesma tarefa.

Christian Barbosa, especia-
lista em administra¢ao do tem-
po e produtividade, sugere algu-
mas estratégias para facilitar a
localizagdo de arquivos. Uma
delas, baseada na metodologia
Triade — desenvolvida pelo pro-
prio Christian —, que consiste
em organizd-los por niveis. Se-
gundo o especialista, primeiro,
deve-se criar pastas baseadas
em macroassuntos, entre 10 a
12 no médximo e, depois, criar as
de microassuntos dentro das
principais. O que nao for utiliza-
do com frequéncia devem ser
apagado ou movido para uma
pasta separada.

A mesma regra também se
aplica aos e-mails. Utilizar mar-
cadores e pastas pode facilitar a
Organizacao, mas o uso excessi-
vo desses artificios pode ter o
efeito contrario. “Uma pessoa,
as vezes, tem 20 marcadores no
e-mail e gasta um tempo enor-
me monitorando cada um até
encontrar o que realmente pre-
cisa’, conta.

Outra dica dada por Barbosa é
quanto aos nomes dos arquivos,
"0 ideal é que se coloque nomes
extensos, que expliquem do que
ele se trata. Exemplo: Relat6-
rio_de_contas_do_meés_de_ja-
neiro. Se vocé coloca uma alcu-
nha qualquer, terd muito mais di-
ficuldade para encontré-lo de-
pois”, explica.

Segundo o especialista, em
uma empresa, por exemplo, € im-
portante que todos sigam as mes-
mas estratégias de organizacio, o
que vale também para computa-
dores com mais de um usudrio,
nesse caso, € aconselhdvel que
cada um guarde seus documen-
tos separadamente.

Utilizar as ferramentas bdsi-
cas que o préprio sistema ope-
racional oferece também é fun-
damental. “No Windows, nos
temos 0 Meus Documentos,
que é proprio para armazenar
documentos, mas muita gente
nao o utiliza. Colocar fotos, em
Minhas Imagens, miisicas em
Minhas Muisicas etc. e ndo dei-
xar os arquivos espalhados pelo
computador ajuda até a melho-
rar o desempenho da mdqui-
na’, comenta.

Vitrine
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Super Finder XT
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O Super Finder XT & um aplicativo gratuito para buscar arquivos no
computador com mais precisao que a ferramenta do Windows. O software é
gratuito, em portugués e facil de usar, Permite também a criagdo de listas do
que foi excluido, com filtros por extensdo, nome, datas e propriedades.
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O Everything é um buscador de arquivos leve, simples e répido, que
possibilita a busca por nome, local onde o arquivo foi visto pela Gltima vez. O
software também é capaz de incluir pesquisas em HTTP, ETP e FTP.
Programa gratuito, em inglés.
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0 analista Gérson Worobiej tracou estratégias para nao perder tempo procurando arquivos no computador
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WinDirStat
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O programa faz uma varredura no disco rigido e exibe o que esta ocupando
espago. O usudrio pode escolher quais as particoes serao analisadas e, ao
téermino do processo, 0 software exibe uma lista do que esta enchendo o
computador em forma de grdfico. O aplicativo é gratuito.
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O Locate32 escaneia 0 computador para estruturar um banco de dados com
todos os arquivos do sistemna. Possibilita também a busca por meio de
filtros, como nome e localizacdo, tamanho e data ou ainda a busca
avancada. Programa gratuito, em inglés,
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http://vai.la/2HVo

O Copernic Desktop Search & um aplicativo para buscar arquivos com
rapidez. Ele indexa todos o0s arquivos existentes no PC e atualiza essa lista
dutomaticamente, permitindo a busca por localizacdo ou palavras. Software
gratuito, em inglés.

http://vaila/2HVn

O aplicativo é uma ferramenta com o objetivo de encontrar qualquer tipo
de arquivo com rapidez, utilizando apenas alqgumas partes de informacdes.
Hd urma versao para experimentar o programa valida por 14 dias, Apds esse
periodo, o software € vendido por US$ 159.

Arquivos

» Revise constantemente suas pastas,
Caso 0s itens nao sejam utilizados
por mais de cinco anos, delete-0s
0uU mova-os para um arquivo morto

» Crie uma pasta para cada projeto.
Facilita o arquivamento e agiliza a
localizacao

» Evite pastas com nomes de pessoas,
pois se ela sair da empresa ou
mudar de drea a pasta exigird um
nivel maior de manutengao

» Dé preferéncia a pastas com
assuntos em vez de pessoas

E-mails

» Criar uma conta de e-mail s6 para
cadastros, especialmente sites de
compra, ajuda a diminuir o volume
de mensagens na caixa de entrada

» Criar marcadores para separar as
mensagens por grupo, como familia,
trabalho, faculdade, facilita na hora
de localizar 0s e-mails antigos

» Utilizar cores diferentes para cada
marcador também ajuda na hora
da busca

» Ocultar marcadores antiqos ou 0s
que ndo sdo usados com muita
frequéncia ajudam a ndo poluir a tela

» Mover as mensagens desejadas da
caixa de entrada para outros
marcadores, ou até mesmo para a
caixa de spam ou lixeira também
ajuda na organizacao

Caixadaentrada

Gérson Motta Worobiej, analis-
ta de custos de uma empresa de
construcdo civil em Porto Alegre
(RS) costumava ficar além do ho-
rario de trabalho para conseguir
dar conta de todas as tarefas, devi-
do a falta de organizagao. Somen-
te em 2007 que comecou a tracar
estratégias para se organizar. Pri-
meiro, foram os e-mails. "Para
conseguir arrumd-los fui criando
pastas numeradas dentro da caixa
de entrada, de acordo com uma
classificacao que achei titil: Pasta
| Trabalho; 1.1 Chefe; 1.2 Clientes;
1.2.1 Cliente mais importante;
1.2.2 Segundo cliente mais impor-
tante, e assim por diante”, conta.

Com isso, ganhou mais tem-
po, pois s correios eletronicos ja
cadastrados vao diretamente pa-
ra suas devidas pastas, e 0s novos
sdo inseridos por meio de filtros.
“S6 isso fez com que economi-
zasse muito tempo, deixando de
dar uma olhadinha em cada coi-
sa que € nao lida’, explica.

A organizacao dos documen-
tos digitais e dos fisicos também
segue a mesma logica. "Depois
de um tempo, vocé cria um mapa
mental de onde estdo seus prin-
cipais arquivos, indo direto neles.
E possivel, inclusive, imprimir a
forma como estao organizadas as
pastas. Logo que se acostuma, is-
so nem € mais preciso’, relata.
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