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Nome: __________________________________________________________________________________________ 

 Hoje vais aprender a organizar informação no computador. A informação no computador encontra-se dentro de 

ficheiros. Cada programa produz o seu tipo de ficheiros. Por exemplo o bloco de notas produz ficheiros do tipo 

TXT e o Wordpad produz ficheiros RTF. Mas onde estão estes ficheiros todos? No disco do teu computador! 

 Para organizar a tua informação deves criar pastas com nomes que indiquem quais os ficheiros que estão no seu 

interior. 

 Começa por criar uma pasta com o teu nome no Ambiente de trabalho. Para isso, com o botão do lado direito do 

teu rato escolhe a opção Novo e depois Pasta: 

 

 Escreve o teu nome e turma na tua pasta 

      

 Terás agora uma pasta com o teu nome no computador. Será aqui que vais guardar toda a informação que 

produzires na aula de informática. Para veres o interior da tua pasta faz duplo clique esquerdo do rato sobre ela 

muito rápido. Abrirá uma aplicação nova chamada Explorador de ficheiros onde terás a tua pasta vazia. 

    

 Cria duas novas pastas, dentro da pasta do teu nome, de nome Bloco de notas e outra Wordpad com o botão do 

lado direito sobre o local onde diz “A pasta está vazia”. Ficarás com duas novas pastas. 

 



Informática no 1º ciclo 

Organização de informação 

Trabalho Prático Nº 6 
 

Página 2 de 2 Ricardo Sérgio http://rsergio.pt 

 

 Abre agora o Bloco de notas e digita o seguinte texto: 

 

 Guarda este documento com o nome Revisão.txt dentro da tua pasta Bloco de notas. Segue os passos pelos 

números: 

1 - No Bloco de notas acede a: 

Ficheiro→Guardar Como 

2 - Clica em Ambiente de trabalho, procura a tua pasta e 

faz duplo click esquerdo sobre a pasta 

 

 
3 – Clica duas vezes com o botão esquerdo do rato 

sobre a pasta Bloco de notas 

4 – Atribui o nome Revisão.txt ao teu ficheiro de texto e 

termina com Guardar 

 

 

 

 Acabaste mais cedo? Com o que aprendeste cria uma nova pasta de nome Desenhos dentro da tua pasta. 

Escolhe um dos desenhos que o teu professor te der e pinta-o no programa Paint. No final deves guardar o 

desenho com o nome Desenho1.jpg dentro da pasta Desenhos.  
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