Como usar o Computador e a Internet

Memoria USB (Pen)
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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

4. Memoria USB (Pen)

5. Microsoft Word

6. Editor de video

7. Seguranca digital
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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 ltalia

Asociacija "Aktyvus Jaunimas"

da Lituania

Centro Social Paroquial Santos Martires

de Portugal

Tallinna Tugikeskus JUKS da Estonia

IES EIl Greco de Espanha

Towarzystwo Wspierania Inicjatyw

Spolecznych Alpi da Polonia

Universita Degli Studi Di Catania de Italia
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Podes encontrar mais informacéao facil
sobre o projeto neste website:

https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Os livretes sao o resultado

- Erasmus+

de um projeto Erasmus +.

Este projeto Erasmus+

chama-se Material de Informacao Facil.

VOCABULARIO

Erasmus+ é um programa da Unido Europeia

- Erasmus+

gue da dinheiro para varios projetos.


https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Memoria USB

Introducao

Memoria USB é um aparelho onde podes guardar ficheiros.
Ficheiros podem ser documentos, videos ou fotos.

Em vez de dizermos memoria USB,

podemos dizer Pen Drive ou so6 Pen.

Este aparelho é util porque podemos guardar os ficheiros
do nosso computador

e passar os ficheiros para outro computador.

As memorias USB tém cores e formas diferentes,

mas todas tém um conector USB.

Memoéria USB ou Pen ——>
<—— conector USB

O conector USB € a parte que encaixa no computador.

O conector USB permite ligar a memoria USB ao computador.



Como usar uma Pen

- Para ser mais facil, vamos chamar Pen a memoéria USB.
- Procura uma porta USB no teu computador.

Uma porta USB tem a mesma forma e 0 mesmo tamanho
que o conector da tua Pen.

A porta USB é um pequeno retangulo.

Porta USB Pen

T-Flash/Micro SD

- Encaixa o conector da tua Pen

na porta USB do teu computador.

Se nao funcionar, vira o conector USB ao contrario
e tenta outra vez.
Se a tua Pen tiver uma luz,

a luz liga quando a Pen estiver ligada.



Quando o computador detecta uma Pen,

uma janela abre com o contetdo da Pen.

Como abrir a Pen no computador
Para abrires a tua Pen

podes carregar no icone do explorador de ficheiros. E

O icone do explorador de ficheiros

esta na barra de ferramentas no fundo do ecra.

L Escreva aqui para procurar

Uma janela abre.
No lado esquerdo da janela aparecem varias pastas,

e aparecem os aparelhos que estéo ligados ao teu computador.

Carrega onde diz Este Pc. |v [HEstepc

B [ [] = EstePC

conputoder e
« v~ 4 B EstePC
v
s Acesso Répido Pastas (7)
[ Ambiente detral Ambiente de trabalho =, Documentos Imag
5 | £ =
[£ Documentos  #
& Transferénciss Objetos 30 Transferéncias Videos
Ml S 3 B
CAQ (Centro de . .
v Dispositivos e unidades (2)
3. Atalhos do teclzd
Disco Local (C:) KINGSTON (D)
4, Meméria USB = m
reenshots Mg 422 GB livres de 465 GB My 285 MB livres de 14,5 GB
creenshots usb
@ OneDrive
[ [ Este PC I

= KINGSTON (D)
Documentos
Imagens
Videos

& Rede




- Carrega no nome da tua pen na area principal da janela.
O nome da tua pen

pode ser Kingston, Verbatim ou SanDisk, por exemplo.
Uma janela com o contetdo da tua pen abre.

O conteudo da tua pen

€ 0 que tens dentro da pen.

& | [ = | Gerir KINGSTOM (Dz) - O >
' Base Partilhar Wer Ferramentas de Unidade 07
— “ M mm > Este PC 3 KINGSTOM (D:) w | @ D Procurar em KIMG...

- Mome Data de moedificag..  Tipo Tar
7 Acesso Rapido
) Documentos 06/05/2021 14:05 Pasta de ficheiros
[ Ambiente de — = —
_ Imagens 06/05/2021 14:05 Pasta de ficheiros
[l Documentos Videos 06/05/202114:06  Pasta de ficheiros

‘ Transferéncia
= Imagens
CAOD (Centro
3. Atalhos do tec
4, Mermdaria USE

screenshots Conteudo da Pen

screenshots ush

@ OneDrive

H Este PC
[ Ambiente de tra

|&] Documentos

&= Imagens
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Como passar ficheiros do computador para a pen
Primeiro tens de encaixar o conector da pen na porta USB
do computador.

Ha muitas formas de guardar ficheiros na pen.

Forma 1

Se o ficheiro que quiseres guardar na pen

estiver no ambiente de trabalho,

poe o ponteiro do rato em cima do ficheiro

e carrega no botao direito do rato.

- Carrega em Enviar para com o bot&do esquerdo do rato.
Aparece uma lista.

- Carrega no nome da tua pen.

O ficheiro fica guardado na tua pen.

Abrir
Editar
Novo

Iprimir

) Partilhar com o Skype

Ea Analisar com Microsoft Defender...
12 Partilhar

Conceder acesso a >
B8 Addto archive...

B8 Addto "Documento 1rar"

B¥ Compressand

B8 Compressto "Documento 1.rar" and email
Restaurar versdes anteriores

Envi . .
nnnnn pa& > I Ambiente de trabalho (criar atalho)
St | Destinatario de correio
Copiar
{5 Destinatario do fax
Criar atalhi B
Elirninar % Destinatario do fax
Mudar o nome 0 Dispositivo Bluetooth
Propriedades Documentos
; Pasta comprimida (zipada)
- KINGSTOM (D) N
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Se o ficheiro que queres guardar na pen

estiver na pasta Transferéncias, Documentos ou Imagens,
carrega no icone explorador de ficheiros Q

na barra de ferramentas.

Uma janela abre.

- Aparecem varias pastas no lado esquerdo do ecra.
Carrega na pasta

onde esta o ficheiro que queres guardar na pen.

- P6e o ponteiro do rato em cima do ficheiro que queres
e carrega no botéo direito do rato.

- Carrega em Enviar para.

Aparece uma lista.

- Carrega no nome da tua pen.

O ficheiro fica guardado na tua pen.

- | [ = | = KINGSTOM (D) — O ®
Base Partilhar Ver Ferramentas de Unidade 0
« “ P mm » Este PC » KINGSTON (D:) w | 0 Procurar em KIMG...

A

7 Acesso Rapido ~\\ w

B Ambiente de ’L [ ==
5= Documentos Pig |

~J
J Transferéncia
Documentos Imagens Videos Documento 1

& | Imagens

CAQ (Centro
3. Atalhos do tec
4, Memdria USB
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Forma 2
Pde o ponteiro do rato em cima do ficheiro que queres guardar
na pen e carrega no botao direito do rato.

Agora podes carregar em Copiar ou em Cortar.

- Se carregares em Copiar,

o ficheiro vai continuar guardado no teu computador.
Uma copia desse ficheiro vai ficar guardada na tua pen.
- Se carregares em Cortar,

o ficheiro vai ser apagado do teu computador

e s0 vai ficar guardado na tua pen.

Abrir
Editar

Novao

Imprirnir

€) Partilhar com o Skype

Ea Analisar com Microsoft Defender...
1= Partilhar

Abrir com...

Conceder acesso a >
m Add to archive...

8 Addto "Documento 1.rar"

m Compress and email...

8 Compress to "Documento 1rar” and email

Restaurar versdes anteriores

Enviar para >

Cartar I

Copiar

Criar atalho
Eliminar

Mudar o nome

Propriedades
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- Depois de carregares em Copiar ou em Cortar,

tens de abrir a tua pen.

Carrega no icone do explorador de ficheiros Q

na barra de ferramentas ao fundo do ecra.

Uma janela abre.

- Carrega em Este pc na lista do lado esquerdo do ecra.
- Carrega no nome da tua pen debaixo das palavras Este pc.
O conteudo da memoria USB aparece no ecra.

- PGe o ponteiro do rato num espaco branco no ecra.

- Carrega no botéo direito do rato.

Uma janela abre.

- Carrega em Colar.

= | B = | Gerir KINGSTOM (D:)
Base Partilhar Ver Ferramentas de Unidade
« “ A s » EstePC > KINGSTON (D:)
A
7 Acesso Rapido \\
B Ambiente de ,L
= Documentos b |
I Transferéncia P |>s Ver >
Documentos Imagens Videos
= | Imagens Ordenar por >
CAQ (Centro Agrupar por >
3. Atalhos do tec Atualizar
4, Memaria USB Personalizar esta pasta...
screenshots Colar
screenshots usb Colar atalho
@ OneDrive Conceder acesso a >
[ Este PC Novo b
I Arnbiente de tra Propriedades
= Documentos
=/ Imagens
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Forma 3
- Carrega no ficheiro que queres guardar na tua pen.
- Se quiseres copiar o ficheiro,

carrega na tecla Ctrl e na tecla C ao mesmo tempo.

Citrl +

Quando copias o ficheiro,
o ficheiro fica no computador e na pen.
- Se quiseres Cortar o ficheiro,

carrega na tecla Ctrl e na tecla X ao mesmo tempo.

Ctrl +

Quando cortas o ficheiro,

o ficheiro so fica na tua pen.

- Para colares o ficheiro na pen,

tens de abrir a pen primeiro.

- Carrega no icone do explorador de ficheiros E
na barra de ferramentas.

Uma janela abre.

- Carrega em Este pc na lista do lado esquerdo do ecra.
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Carrega no nome da tua pen debaixo das letras Este pc.
O conteudo da pen aparece no ecra.

- Carrega com o botao esquerdo do rato

num espacgo branco no ecra.

- Carrega na tecla Ctrl e na tecla V ao mesmo tempo,

para colares o ficheiro que copiaste. el + | v

O ficheiro aparece na tua pen.

Forma 4

- Abre a pen e minimiza a janela.

- Minimizar é tirar a janela do ecra sem a fechar.

- Para minimizares a janela, carrega no botao minimizar
no cimo do ecréa a direita. -

- Carrega no ficheiro que queres guardar na pen.

- Arrasta o ficheiro com o bot&do esquerdo do rato

para o icone do explorador de ficheiros. Q
Enquanto estas a arrastar o ficheiro

tens de continuar a carregar no botao esquerdo do rato.

Uma janela com o contéudo da tua pen abre.
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- P&e o ficheiro num espaco branco na janela

e larga o bot&do esquerdo do rato.

O ficheiro fica guardado na tua pen.

—'lﬂ = |

Gerir

Base Partilhar Ver Ferramentas de Unidade 9

screenshots ush ™

@ Onelrive )‘
3 Este PC b | N
I Ambiente de tra
Documentos
|2 Documentos
=/ Imagens
J‘& Misica
_J Objetos 3D

&« “ A wm » Este PC » KINGSTOM (D) v | O 2 Procurar em KING...

(wi

i+ Copiar para KINGSTON (D) |

Imagens Videos

N

Larga o botao esquerdo do rato

para copiar o ficheiro para a pen
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Como transferir ficheiros da pen para o computador
Também podes transferir ficheiros da pen para o computador.
Transferir € guardar no computador as coisas que tens

na tua pen.

- Abre a pen.

- Copia ou corta o ficheiro que queres transferir.

= | ] || = | KINGSTON (D) - O X

Base Partilhar Wer 0
« “ 4 em > EstePC > KINGSTON (D:) » v O L2 Procurar em KING...

screenshots usb *

@ OneDrive a - @i
Al

I Este PC
[ Ambiente de tra

. Documen tos Imag v Ab ie janel

|| Documen tos Afixar em Acesso Répido

=] Imagens 3 Analisar com Microso ft Defender...
J) Musica et

8l Objetes 3D Incluir na biblioteca

3 Transferéncias Afixar em Iniciar

B videos

i Disco Local (T3

m Add to archive...
8 Add to "Videos.rar"

= KINGSTOM (D:)
Decumen tos

B Compress and email...
m Compress to "Videos.rar” and email

Imagens Enviar para

Videos Cortar
o KINGSTON (D), Copiar N
ditens 1 item selecionado Criar atalho

- Minimiza a janela da pen.
- Abre a pasta onde queres guardar o ficheiro

gue vais transferir da tua pen.
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- Carrega com o botao direito do rato

no sitio onde queres colar o ficheiro.

Ver >
Ordenar por >
Atualizar
Colar

Carrega em Colar. R
Anular Copiar Ctrl+Z

£ Propriedades graficas...

£ Opcdes graficas >
Novo >

1 Definigdes de visualizagdo

&2 Personalizar

Como abrir um ficheiro da tua pen

- Carrega no icone do explorador de ficheiros

para abrires a tua pen.

- Carrega em Este pc.

- Carrega no nome da tua pen.

- Procura o ficheiro que queres abrir,
- Carrega duas vezes no ficheiro

com o bot&o esquerdo do rato.
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Como apagar ficheiros da tua pen

- Carrega no icone do explorador de ficheiros E
para abrires a tua pen.

- Carrega em Este pc.

- Carrega no nome da tua pen.

- Carrega no ficheiro com o botéo direito do rato.

- Carrega em Eliminar.

(e = | KINGSTON (D:)
Base Fartilhar Wer

&« ¥ A mm » Este PC » KINGSTON (D)

B Ambiente de # *

= Documen tos w‘_!.-
‘ Transferéncia J’v i b
" |

&=/ Imagens

CAO (Centro Documen tos Imagens Videos Abrir
4. Memoria USB Editar
13, Pixclrx MNovo
14, Curriculum v Imprimir
screenshots 6 Partilhar com o Skype
3 Analisar com Microsoft Defender...
@ OneDrive 12 Partilhar
[ Este PC Abrir com...
[ Ambiente de tra 8 Addto archive...

B8 Add to "Documento 1.rar”

2| Documentos
B8 Compress and email...

= Imagens
m Compress to "Documento 1.rar" and email

J’! Musica
J Objetos 3D Enviar para >
l Transferéncias Cortar
B videos Copiar
i Disco Local (C) Criar atalho
- KINGSTON (D) I Eliminar L\\)

= KINGSTON (D)

Documentos

Para apagares mais do que um ficheiro de uma vez,

Ctrl

carrega na tecla Citrl

e carrega nos ficheiros que queres apagar.

- Carrega em cima dos ficheiros com o bot&o direito do rato.
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- Carrega em Eliminar.
Uma janela abre.
- Carrega no botédo Sim

se tens a certeza que queres apagar os ficheiros.

Eliminar Ficheiro *

Tem a certeza de que pretende eliminar permanentemente este ficheiro?

x Documento 1

Tipo: Documento do Microsoft Word
w,._ -_— Tamanho: 0 bytes
i

Como formatar a tua pen
Formatar quer dizer apagar tudo o que tens na tua pen

e comecar a usa-la como se fosse nova.

Podes precisar de formatar a tua pen

se comecarem a aparecer mensagens de erro
guando copiares os ficheiros.

Podes precisar de formatar a tua pen

se demorar muito para copiar os ficheiros.
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Como formatar a pen:

- Carrega no icone do explorador de ficheiros E

para abrires a tua pen.

- Carrega em Ferramentas de unidade

na barra no cimo do ecra.

- Carrega em Formatar.

Base Partilhar er

Q

Gerir

KINGSTC

Ferramentas de

m & Fjetar
© Concluir gravagdo

Unidade

b
BitLocker  Otimizar Limpal Formatar Reproduzir _ )
automaticamente '§ Apagar este disco
Proteger Gerir Suporte de Dados
Formatar KINGSTON (D:) =
Capaddade:
14,5GB -

Sistema de ficheiros
FAT32 (Predefinicia)
Tamanho da unidade de atribuicio

16 quilobytes

- Carreg a e m I n i C i ar . Restaurar predefiniciies do dispositivo

Etigueta do volume

[ kmniGsTON

Opgles de formatacdo
Formatacio Rapida

Uma janela abre.
A janela serve para te avisar

que quando formatas a pen

perdes os ficheiros que tinhas la dentro.
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- Carrega em OK

se tiveres a certeza que queres formatar a pen.

Formatar KINGSTOM (D) x

| AVISO: A formatagdo apagara TODOS os dados contidos neste disco.
Para formatar o disco, clique em OK. Para sair, clique em Cancelar.

Cancelar

Quando a formatacéo acaba, uma janela abre.

A formatar KINGSTON (D:) X

o Formatagdo concluida,

- Carrega em OK.

A tua pen ficou vazia.
Agora podes comecar a usa-la outra vez.
Como mudar o nome da tua pen
- Carrega no icone do explorador de ficheiros Q
para abrires a tua pen.
[ Este PC
- Carrega em Este pc. " ez s

= Documentos
&=| Imagens

- Carrega na tua pen b misic

J Objetos 3D
; Transferéncias
com o botao direito do rato. B videos

i Disco Local (C)

= KINGSTON (D:)

s KINGETON (D:)
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Abrir
Abrir numa nova janela
Afixar em Acesso Répido
Ea Analisar corn Microsoft Defender...

Conceder acesso a
Abrir como Dispositivo Portatil
Incluir na biblioteca
- Carrega em Mudar o nome
m Add to archive...
B8 Add to "Archive.rar”
B8 Compress and email...

com o botéo esquerdo do rato. 8 Comprso e an e

Formatar...

Ejetar

Cortar

Copiar

Criar atalho
e

Mudar o nome

IS
i~

Proprieds

= Disco Local ()
™ FanGsTon]|

- KIMGSTOM (D:)

¥ Rede

O nome da tua pen aparece a azul.

- Escreve o nome 2 Disco Local (C:)

[ ]

ue queres dar a tua pen.
queq P = MARIA (D)

¥ Rede

- Carrega na tecla Enter | (J
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Como tirar a pen do computador em seguranca
Tirar a pen do computador em seguranca,

guer dizer tirar a pen do computador

sem estragar os ficheiros que tens guardados.

- Carrega no simbolo .

na barra de ferramentas a direita.

15:17

- Carrega no simbolo ADRYEB N o,

Ma Abrir Dispositivos e Impressoras

- Carrega no nome da pen Ejetar HP USB CCID Smartcard Keyboard

- Ejetar DataTraveler 2.0 |>5
- MARIA (D:)

gue queres tirar do computador.

Uma janela abre.

A janela diz que é seguro tirares a tua pen.

- Agora podes tirar a tua pen

da porta USB do computador.
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Como usar o Computador e a Internet
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