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 Vamos continuar a explorar o Sistema Operativo Windows 8.1. 

 Relembra o teclado: 

 
 

 

E também o Rato. 

 
O botão esquerdo dá ordens (mais utilizado).  

O botão direito mostra opções extra. 

Roda (Scroll) permite deslizar conteúdo para cima e para baixo. 

 

Resolve os exercícios que se seguem. 

Exercício 1 – Pastas 

 Hoje vais aprender a copiar/organizar os ficheiros para a tua PEN. (quem não tiver PEN irá 

copiar os ficheiros para outro local). 

Enter 

Esc 
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 Os dispositivos USB, como as PEN são denominados periféricos de armazenamento externo. 

Permitem guardar fora do computador informação. Insere a tua PEN numa das portas USB 

(2.0 cor preta ou 3.0 cor azul) existentes na frente do teu computador. 

 
Atenção: a PEN só entra de uma forma (tem direitas). Se não entrar não deves forçar mas 

sim virar a PEN. Lembra-te o material tem sempre razão. 

 Uma vez com a PEN inserida no PC já podemos iniciar a cópia de ficheiros. Para isso começa 

por abrir o explorador de ficheiros. Utiliza a pesquisa rápida de aplicações e acede-lhe 

através da tecla Windows  

 Abre outro Explorador do Windows mas, agora com a combinação de teclas  

 
 

E 
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 Vamos colocar as duas janelas lado a lado para podermos começar a trabalhar de forma 

eficiente. 

Arrasta a janela de sítio através da barra superior e arrasta a janela até o ponteiro do rato 

bater na lateral esquerda do ecrã. 

 
Ao tocar na lateral larga o botão esquerdo do rato e a janela irá ocupar exatamente metade 

do ecrã: 

 

 Faz o mesmo com a outra janela para que fique na outra metade do ecrã: 
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Em alternativa podes fazer botão do lado direito do rato sobre a barra de tarefas e escolher 

a opção Lado a Lado.  

 
 

 

Atenção: este método só funciona quando apenas as duas janelas estão visíveis no ecrã. 
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 A lógica de trabalhar com duas janelas lado a lado é um dos lados ser o que envia os ficheiros 

(source – fonte) e o outro lado ser o que recebe (receiver). No lado esquerdo do ecrã procura 

a tua pasta no Ambiente de trabalho: 

 

 Do lado direito do ecrã tens de aceder à raiz da tua PEN. Para isso procura pelo nome da 

marca (intenso, verbatim, Samsung, kingston,…) ou pelo nome disco amovível. Aqui no 

exemplo ela chama-se Intenso: 

 
Quem não tem PEN deve abrir do lado direito a Pasta Música do computador: 

Podes ver aqui o espaço 

ocupado e livre da PEN 
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 Já terás agora um cenário como este: 

 

 Clica sobre a pasta com o teu nome. Ela ficará azul. 

 

Utiliza as teclas  para copiares a pasta. 

 Clica sobre a janela do lado direito para ficar selecionada como destino e pressiona as teclas 

 para colares a pasta com o teu nome na tua PEN e assim ficares com uma 

cópia do que existia no computador para ti. 
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 Fecha a janela do lado esquerdo e maximiza a do lado direito (onde está a tua PEN). 

 Muda o nome da tua PEN para o teu. Para isso com o botão do lado direito do rato sobre a 

PEN escolhe a opção Mudar o nome. Podes fazer o mesmo apenas pressionando a tecla  

 

Insere o teu Primeiro e último nome e termina com a tecla Enter  
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 Agora para acederes à tua PEN basta procurares o teu nome:  

 

 Agora que tens a PEN com o teu nome já não necessitas de ter uma pasta com o mesmo 

nome. Altera o nome da pasta com o teu nome para TIC 5ºANO. Utiliza a tecla  para 

mudares o nome. 

 

 Descarrega o ficheiro da página do teu professor. É um pack de fotos. 
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Depois de descarregares o ficheiro irá aparecer na parte inferior do teu Browser. 

 

 
 

 No explorador de ficheiros acede à pasta transferências para conseguires localizar o ficheiro 

que descarregaste. Se não conseguires encontrar o ficheiro podes listar os resultados por 

Data de modificação. Será o primeiro da lista. 

 

 

Utiliza o  para copiares o ficheiro. 

Acede à tua PEN e entra dentro da pasta TIC 5ºANO e faz  

http://rsergio.pt/disciplinas/tic5/mod1/img1.zip
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 O ficheiro será copiado para a PEN. 

 Um ficheiro ZIP tem vários ficheiros dentro. Utiliza-se para enviar muita informação num 

só ficheiro e também, por vezes, que ocupe menos espaço. Para acedermos ao que está  

dentro temos de extrair o seu conteúdo. Para isso com o botão do lado direito do rato 

escolhe a opção 7zip→Extrair para aqui 

 

 Ficarás com algo semelhante: 
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 Começa por selecionar o ficheiro img1.zip e apaga-o com a tecla delete  

 

 Cria uma nova pasta com o nome Trabalho3 
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 Seleciona a primeira imagem de nome Alentejo e com a tecla Shift 

premida clica sobre a última imagem (Vila Real) para selecionares todas as imagens de uma 

vez. 

 
 

 Arrasta (drag&drop) os ficheiros para dentro da pasta trabalho3. 

 Entra dentro da pasta Trabalho3. 

 Cria duas novas pastas de nome Fotos1 e Fotos2. 

Podes utilizar o separador Base opção Nova Pasta para ser mais rápido. 

 

 Vamos agora aprender a selecionar apenas alguns ficheiros. Neste caso queremos 

selecionar as fotos Alentejo, Figueira da Foz, Sanabria e Vila Real. Isso é possível se 

mantiveres a tecla CTRL  premida enquanto selecionas. 
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 Arrasta estas imagens para a pasta Fotos1. 

 Arrasta as restantes imagens para a pasta Fotos2. 

 No final da aula é necessário retirar a PEN com segurança (Unmount). Para isso acede ao 

explorador do Windows mais uma vez e por cima da PEN com o botão do lado direito do 

rato escolhe a opção Ejetar. 

  
 

 

Quando aparecer a seguinte mensagem no ecrã podes retirar a Pen em segurança. 

 

 Chama o teu professor para avaliar.  


