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Como usar o Computador e a Internet 

 

Ambiente de trabalho: mover ficheiros,  

criar pastas e apagar pastas 

2 



2 
 

Introdução 
 

 

O livrete que estás a ler  

faz parte de um conjunto de livretes. 

 

O conjunto de livretes  

ensina-te a usar o computador e a internet. 
 

Os livretes estão escritos em linguagem fácil. 

 

Cada livrete é sobre um tema diferente. 
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Temas dos livretes: 

1. Ligar e desligar computadores – Rato e Teclado 

 

2. Ambiente de trabalho: mover ficheiros,  

criar pastas e apagar pastas. 
 

3. Acessibilidade – Atalhos do teclado 

 

4. Memória USB (Pen) 

 

 

5. Microsoft Word 

 

6. Editor de Vídeo 

 

7. Segurança digital 
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8. Google Chrome 

 

9. Google Maps 

 

10. YouTube 

 

11. Gmail 

 

12. Facebook e Messenger 

 
 

13. Pixlr X 

 

14. Curriculum Vitae Europass 
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Especialistas de 7 instituições escreveram os livretes.                                                              

As 7 instituições são: 

Associazione Uniamoci Onlus de Itália 

 

Asociacija "Aktyvus Jaunimas"                    

da Lituânia 
 

Centro Social Paroquial dos Santos Mártires 

de Portugal 
 

Tallinna Tugikeskus JUKS da Estónia 

 

IES El Greco de Espanha 

 

Towarzystwo Wspierania Inicjatyw 

Spolecznych Alpi da Polónia 

 

Università Degli Studi Di Catania de Itália 
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Podes encontrar mais informação fácil  

sobre o projeto neste website: 

https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/ 

Os livretes são o resultado  

de um projeto Erasmus +.  

Este projeto Erasmus+ 

chama-se Material de Informação Fácil.                  
 

 

 

 

 

 

VOCABULÁRIO 

Erasmus+ é um programa da União Europeia 

que dá dinheiro para vários projetos.  

 

https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/
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Ambiente de trabalho: mover ficheiros, criar pastas  

e apagar pastas                                                                                       

Introdução 

O ambiente de trabalho é a primeira coisa que tu vês  

quando ligas o computador.  

No ambiente de trabalho está a imagem de fundo,  

os ícones e a barra de tarefas.  

Um Ícone é uma imagem pequena que representa um programa 

ou uma pasta. 

 

Barra de 

tarefas 

Ícones 

Imagem  

de fundo 



8 
 

O que é uma pasta? 

Uma pasta é um sítio para organizar ficheiros  

no computador.  

Ficheiros podem ser documentos, fotos ou músicas. 

Uma pasta é um sítio onde podemos colocar vários ficheiros  

em grupos. 

Por exemplo, podemos criar uma pasta para guardar as fotos 

e outra pasta para guardar as músicas. 

Alguns exemplos de pastas: 

 

 
Como criar pastas 

1. Põe o rato num espaço vazio no ambiente de trabalho.  
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2. Carrega no botão direito do rato.  

 

3. Carrega em Novo com o botão esquerdo do rato. 
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4. Mexe o rato para a direita e carrega em Pasta com o botão 

esquerdo do rato. 
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5. A pasta está criada. Agora tens de dar um nome à pasta. 

 

 

6. Escreve um nome curto que consigas lembrar-te facilmente. 

Para guardar o nome da pasta carrega no botão Enter 

no teclado. 
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Como apagar pastas  

1. Põe o rato em cima da pasta que queres apagar. 

 

 

2. Carrega na pasta com o botão direito do rato. 
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3. Carrega em Eliminar com o botão esquerdo do rato. 
 
Eliminar quer dizer Apagar. 
 

 

 
 
Como mover ficheiros 
 
1. Seleciona o ficheiro que queres mover.  

Para selecionar um ficheiro tens de carregar em cima do ficheiro 

com o botão esquerdo do rato.  

Carrega no ficheiro com o botão esquerdo do rato  

e arrasta o ficheiro para o sítio que queres.                                                   

Podes arrastar o ficheiro para uma pasta.  
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-  

Enquanto estás a arrastar o ficheiro 

tens de continuar a carregar no botão esquerdo do rato. 

 

2. Só podes soltar o botão esquerdo do rato  

quando o ficheiro estiver no sítio que queres. 
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Se estiveres a mover o ficheiro para uma pasta  

só podes soltar o botão esquerdo do rato  

quando o ficheiro estiver em cima da pasta. 
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Como abrir e fechar pastas  
 

Como abrir uma pasta                                                                              

Carrega duas vezes na pasta 

com o botão esquerdo do rato. 

 

A pasta abre.  
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Como fechar uma pasta                                                                             

Carrega com o botão esquerdo do rato 

no botão com o X  

no cimo do ecrã à direita. 
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“O apoio da Comissão Europeia à produção desta publicação não constitui 

um aval do seu conteúdo, que reflete unicamente o ponto de vista dos 

autores, e a Comissão não pode ser considerada responsável por 

eventuais utilizações que possam ser feitas com as informações nela 

contidas.” 
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