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Como usar o Computador e a Internet

Ambiente de trabalho: mover ficheiros,

criar pastas e apagar pastas

Mova pasta




Introducéo

O livrete que estéas a ler

faz parte de um conjunto de livretes.

O conjunto de livretes

ensina-te a usar o computador e a internet.

Os livretes estdo escritos em linguagem facil.

Cada livrete é sobre um tema diferente.




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
v
(55

4. Memoria USB (Pen)

5. Microsoft Word

f
/ {4
| L

6. Editor de Video

7. Seguranca digital




8. Google Chrome

9. Google Maps

10. YouTube

11. Gmall

12. Facebook e Messenger

13. PixIr X

14. Curriculum Vitae Europass

europass



Especialistas de 7 instituicoes escreveram os livretes.

As 7 instituicdes séao:

Associazione Uniamoci Onlus de Italia eCk] ASSOCIATIONE
UNIAMOCI ONLUS
Asociacija "Aktyvus Jaunimas" °s .
active
da Lituania & youth
Centro Social Paroquial dos Santos Martires m
§0nios
de Portugal 9 . oarires
[ -]
Tallinna Tugikeskus JUKS da Esténia TUGIKESORS ?

IES EIl Greco de Espanha ’

I.E.S. EL GRECO

Towarzystwo Wspierania Inicjatyw

-
a‘ ‘ SPOLECZNE INNOWAC]E
SOCIAL INNOVATIONS

Spolecznych Alpi da Polonia

Universita Degli Studi Di Catania de Italia




Podes encontrar mais informacéao facil

sobre o projeto neste website:

https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Os livretes sao o resultado

n Erasmus+

de um projeto Erasmus +.

Este projeto Erasmus+

chama-se Material de Informacao Facil.

VOCABULARIO

Erasmus+ é um programa da Unidao Europeia

n Erasmus+

que da dinheiro para varios projetos.


https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Ambiente de trabalho: mover ficheiros, criar pastas
e apagar pastas

Introducéo

O ambiente de trabalho € a primeira coisa que tu vés

guando ligas o computador.

No ambiente de trabalho esta a imagem de fundo,

0S icones e a barra de tarefas.

Um icone é uma imagem pequena que representa um programa

OuU uma pasta.

P Type here to search




O que é uma pasta?

Uma pasta € um sitio para organizar ficheiros .

Mova pasta

no computador.

Ficheiros podem ser documentos, fotos ou masicas.

Uma pasta € um sitio onde podemos colocar varios ficheiros
em grupos.

Por exemplo, podemos criar uma pasta para guardar as fotos
e outra pasta para guardar as musicas.

Alguns exemplos de pastas:

Receitas de Fotos Musicas
cozinha

Como criar pastas

1. PGe o rato num espaco vazio no ambiente de trabalho.



P Type here to search

2. Carrega no botao direito do rato.

Ver

Ordenar por

Atualizar

Colar

Colar atalho

Anular Eliminar

) Propriedades grificas...
&) Opgoes gréficas

Novo

1 Definigbes de visualizagdo

& Personalizar

3. Carrega em Novo com o botdo esquerdo do rato.




Ver

Ordenar por

Pasta
@| Atalho

Atualizar

|&] Imagem de mapa de bits

@] Documento do Microsoft Word

(B Apresentacio do Microsoft PowerPoint
@] Documento do Microsoft Publisher
) Propriedades graficas... =] Documento de texto

& Opgées grificas E] Folha de Calculo do Microsoft Excel

Novo R > f Pasta comprimida (zipada)

Colar
Colar atalho

Anular Eliminar

[Z1 Definicoes de visualizag!o\r

&2 Personalizar

4. Mexe o rato para a direita e carrega em Pasta com o bot&o

esquerdo do rato.

Ver

Pasta
Ordenar por
& Atalho

Atualizar

E] Imagem de mapa de bits

] Documento do Microsoft Word

(] Apresentacio do Microsoft PowerPoint
(] Documento do Microsoft Publisher

) Propriedades gréficas... E] D et i terie

8 Opgbes grificas @] Folha de Calculo do Microsoft Excel

Colar
Colar atalho

Anular Eliminar

Novo ’é‘ Pasta comprimida (zipada)

[Z1 Definigoes de visualizagdo

g Personalizar




5. A pasta esta criada. Agora tens de dar um nome a pasta.

6. Escreve um nome curto que consigas lembrar-te facilmente.
Para guardar o nome da pasta carrega no botdo Enter

no teclado.

k
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Como apagar pastas

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

2. Carrega na pasta com o botao direito do rato.

MWdsicas Aficar em Acesso Rapido

Ea Analisar com Microsoft Defender...

Conceder acesso a
Restaurar versdes anteriores
Incluir na biblioteca

Afixar em Iniciar

Enviar para

Cortar

Copiar

Criar atalho
Eliminar

Mudar o nome

Propriedades
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3. Carrega em Eliminar com o bot&o esquerdo do rato.

Eliminar quer dizer Apagar.

MMusicas Abrir

Afear em Acesso Rapido

Ea Analisar com Microsoft Defender...

Conceder acesso a

Restaurar versdies anteriores
Incluir na biblioteca

Afvear em Iniciar

Enviar para

Cortar
Copiar

Criar atalho

Eliminar %

Mudar o nome

Propriedades

Como mover ficheiros

1. Seleciona o ficheiro que queres mover.

Para selecionar um ficheiro tens de carregar em cima do ficheiro
com o botao esquerdo do rato.

Carrega no ficheiro com o botéao esquerdo do rato

e arrasta o ficheiro para o sitio que queres.

Podes arrastar o ficheiro para uma pasta.
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Bene .
FicarTudon)  Cem)
BEM)

Ficar T;Jdc
Bem)

Enguanto estas a arrastar o ficheiro

tens de continuar a carregar no botao esquerdo do rato.

Music

Cristovam =
Andrajl utto
Bene(Val
Frcar udo
Bem)

2. SO podes soltar o botdo esquerdo do rato

quando o ficheiro estiver no sitio que queres.
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Se estiveres a mover o ficheiro para uma pasta
s6 podes soltar o botao esquerdo do rato

quando o ficheiro estiver em cima da pasta.

. k
MU sic

I.». e If , -
el > Mover para Msicas

.~':".f'| lj Fa T,

E
Cristovam -
Andra ot
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Como abrir e fechar pastas

Como abrir uma pasta
Carrega duas vezes na pasta

com o bot&o esquerdo do rato.

A pasta abre.

| = | Musicas

Base Fartilhar Ver

4 » Misicas v | D 2 Procurar em Musicas

-

~ MNeome Intérpretes partici...  Album

3k Acesso Répide
I Ambiente de #
‘ Transferéncia #
Documentos #
[&=] Imagens *
CAQ (Centro o

@ Cristévam - Andra ...

Ambiente de tra
Ligar e desligar ¢
LIVRO AlM

screenshots port

@ OneDrive

[ Este PC
I Ambiente de tra
Documentos

[&=] Imagens
J5 Musica

1item
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Como fechar uma pasta

Carrega com o botédo esquerdo do rato

no botao com o X X

no cimo do ecra a direita.

| + | Msicas - o
Ease Partilhar Ver hd

™ » Misicas v 0 2 Procurar em Misicas

-

~ MNome Intérpretes partici..  Album

7+ Acesso Rapide
B Ambiente de #
; Transferéncia #
Documentos
[&] Imagens *»
CAQ (Centro o

@ Cristévam - Andra ...

Ambiente de tra
Ligar e desligar ¢
LIVRO AlM

screenshots port
& Onelrive

O Este PC
B Ambiente de tra
Documentos
[&=] Imagens
Jl Musica

1 item
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Como usar o Computador e a Internet

Autores da linguagem féacil: Eleonora Di Liberto, Catia Broco, Julian
Antonio Diaz-Toledo Gémez, M2 Sagrario Lopez Sanchez, M@ Rosa Sanchez
Lopez Guerrero, Veronika Juknevigiené, Zivilé Paulauskaité, Roberta Piazza,
Valentina Perciavalle, Simona Rizzari, Anna Krasnowska, Malle Oberpal,

Kaja Vaabel.

Técnicos graficos da linguagem facil: Martina Di Liberto, Sandra Belchior,
Julian Antonio Diaz-Toledo Gémez, Tomas Karnecki, Simona Rizzari, Piotr

Grzegorz Bendiuk, Malle Oberpal, Kaja Vaabel.

A revisdo deste livrete em linguagem facil foi feita por: Antdnio Barbosa,

Paulo S&, Miguel Sifrésio, Lucia Pereira.

https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com

S Cofinanciado pelo
LS Programa Erasmus+
ol da Uniao Europeia

“O apoio da Comissédo Europeia a producéo desta publicacdo ndo constitui
um aval do seu conteudo, que reflete unicamente o ponto de vista dos
autores, e a Comissao ndo pode ser considerada responsavel por
eventuais utilizacdes que possam ser feitas com as informacdes nela
contidas.”



https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

