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Como usar o Computador e a Internet 
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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 

 



4 
 

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 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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Memória USB  

Introdução 

Memória USB é um aparelho onde podes guardar ficheiros. 

Ficheiros podem ser documentos, vídeos ou fotos. 

Em vez de dizermos memória USB,  

podemos dizer Pen Drive ou só Pen. 

Este aparelho é útil porque podemos guardar os ficheiros  

do nosso computador  

e passar os ficheiros para outro computador. 

As memórias USB têm cores e formas diferentes,  

mas todas têm um conector USB. 

 

Memória USB ou Pen  

 

 

O conector USB é a parte que encaixa no computador. 

O conector USB permite ligar a memória USB ao computador.  

 

conector USB 
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Como usar uma Pen 

- Para ser mais fácil, vamos chamar Pen à memória USB. 

- Procura uma porta USB no teu computador. 

Uma porta USB tem a mesma forma e o mesmo tamanho  

que o conector da tua Pen.  

A porta USB é um pequeno retângulo. 

 

 

 

 

 

- Encaixa o conector da tua Pen 

na porta USB do teu computador.  

 

Se não funcionar, vira o conector USB ao contrário  

e tenta outra vez.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se a tua Pen tiver uma luz,  

a luz liga quando a Pen estiver ligada. 

Pen Porta USB 
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Quando o computador detecta uma Pen,  

uma janela abre com o conteúdo da Pen. 

 

Como abrir a Pen no computador 

Para abrires a tua Pen  

podes carregar no ícone do explorador de ficheiros. 

O ícone do explorador de ficheiros 

está na barra de ferramentas no fundo do ecrã. 

 

 

Uma janela abre. 

No lado esquerdo da janela aparecem várias pastas,  

e aparecem os aparelhos que estão ligados ao teu computador. 

Carrega onde diz Este Pc. 
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- Carrega no nome da tua pen na área principal da janela. 

O nome da tua pen  

pode ser Kingston, Verbatim ou SanDisk, por exemplo. 

Uma janela com o conteúdo da tua pen abre. 

O conteúdo da tua pen 

é o que tens dentro da pen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

conteúdo da Pen 
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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.  

Há muitas formas de guardar ficheiros na pen. 

Forma 1 

Se o ficheiro que quiseres guardar na pen  

estiver no ambiente de trabalho,  

põe o ponteiro do rato em cima do ficheiro  

e carrega no botão direito do rato.  

- Carrega em Enviar para com o botão esquerdo do rato. 

Aparece uma lista.  

- Carrega no nome da tua pen. 

O ficheiro fica guardado na tua pen. 
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Se o ficheiro que queres guardar na pen  

estiver na pasta Transferências, Documentos ou Imagens, 

carrega no ícone explorador de ficheiros 

na barra de ferramentas.  

Uma janela abre. 

- Aparecem várias pastas no lado esquerdo do ecrã. 

Carrega na pasta  

onde está o ficheiro que queres guardar na pen. 

- Põe o ponteiro do rato em cima do ficheiro que queres 

e carrega no botão direito do rato.  

- Carrega em Enviar para. 

Aparece uma lista. 

- Carrega no nome da tua pen. 

O ficheiro fica guardado na tua pen.  
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Forma 2 

Põe o ponteiro do rato em cima do ficheiro que queres guardar 

na pen e carrega no botão direito do rato. 

Agora podes carregar em Copiar ou em Cortar. 

 

- Se carregares em Copiar,  

o ficheiro vai continuar guardado no teu computador. 

Uma cópia desse ficheiro vai ficar guardada na tua pen. 

- Se carregares em Cortar,  

o ficheiro vai ser apagado do teu computador  

e só vai ficar guardado na tua pen.  
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- Depois de carregares em Copiar ou em Cortar,  

tens de abrir a tua pen. 

Carrega no ícone do explorador de ficheiros  

na barra de ferramentas ao fundo do ecrã.  

Uma janela abre. 

- Carrega em Este pc na lista do lado esquerdo do ecrã. 

- Carrega no nome da tua pen debaixo das palavras Este pc. 

O conteúdo da memória USB aparece no ecrã. 

- Põe o ponteiro do rato num espaço branco no ecrã. 

- Carrega no botão direito do rato. 

Uma janela abre. 

- Carrega em Colar.  
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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.  

 

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. 

 

 

Quando cortas o ficheiro,  

o ficheiro só fica na tua pen. 

- Para colares o ficheiro na pen,  

tens de abrir a pen primeiro. 

- Carrega no ícone do explorador de ficheiros  

na barra de ferramentas. 

Uma janela abre. 

- Carrega em Este pc na lista do lado esquerdo do ecrã. 

+ 

+ 
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Carrega no nome da tua pen debaixo das letras Este pc.  

O conteúdo da pen aparece no ecrã. 

- Carrega com o botão esquerdo do rato 

num espaço branco no ecrã. 

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

para colares o ficheiro que copiaste. 

O ficheiro aparece na tua pen. 

 

Forma 4 

- Abre a pen e minimiza a janela.  

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

- Para minimizares a janela, carrega no botão minimizar  

no cimo do ecrã à direita. 

- Carrega no ficheiro que queres guardar na pen.  

- Arrasta o ficheiro com o botão esquerdo do rato  

para o ícone do explorador de ficheiros. 

Enquanto estás a arrastar o ficheiro 

tens de continuar a carregar no botão esquerdo do rato. 

Uma janela com o contéudo da tua pen abre. 

+ 
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- Põe o ficheiro num espaço branco na janela 

e larga o botão esquerdo do rato.  

O ficheiro fica guardado na tua pen.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Larga o botão 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 é guardar no computador as coisas que tens  

na tua pen. 

- Abre a pen. 

- Copia ou corta o ficheiro que queres transferir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Minimiza a janela da pen. 

- Abre a pasta onde queres guardar o ficheiro  

que vais transferir da tua pen.  
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- Carrega com o botão direito do rato  

no sítio onde queres colar o ficheiro. 

 

- Carrega em Colar. 

 

 

 

Como abrir um ficheiro da tua pen  

- Carrega no ícone 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 botão esquerdo do rato. 
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Como apagar ficheiros da tua pen 

- Carrega no ícone do explorador de ficheiros 

para abrires a tua pen.  

- Carrega em Este pc. 

- Carrega no nome da tua pen. 

- Carrega no ficheiro com o botão direito do rato. 

- Carrega em Eliminar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Para apagares mais do que um ficheiro de uma vez, 

carrega na tecla Ctrl  

e carrega nos ficheiros que queres apagar.  

- Carrega em cima dos ficheiros com o botão direito do rato.  
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- Carrega em Eliminar. 

Uma janela abre.  

- Carrega no botão Sim  

se tens a certeza que queres apagar os ficheiros.  

 

 

 

 

Como formatar a tua pen 

Formatar quer dizer apagar tudo o que tens na tua pen  

e começar a usá-la como se fosse nova. 

 

Podes precisar de formatar a tua pen  

se começarem a aparecer mensagens de erro  

quando 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 ícone do explorador de ficheiros  

para abrires a tua pen.  

- Carrega em Ferramentas de unidade  

na barra no cimo do ecrã. 

- Carrega em Formatar. 

 

 

 

 

 

- Carrega em Iniciar. 

 

 

 

Uma janela abre.  

A janela serve para te avisar  

que quando formatas a pen 

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

se tiveres a certeza que queres formatar a pen. 

 

 

 

Quando a formatação acaba, uma janela abre.  

 

- Carrega em OK. 

  

A tua pen ficou vazia.  

Agora podes começar a usá-la outra vez. 

 

Como mudar o nome da tua pen 

- Carrega no ícone do explorador de ficheiros 

para abrires a tua pen. 

- Carrega em Este pc.  

- Carrega na tua pen  

com o botão direito do rato.  
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- Carrega em Mudar o nome 

com o botão esquerdo do rato. 

 

 

 

 

O nome da tua pen aparece a azul. 

 

- Escreve o nome  

que queres dar à tua pen. 

 

 

 

- Carrega na tecla Enter 
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Como tirar a pen do computador em segurança 

Tirar a pen do computador em segurança, 

quer dizer tirar a pen do computador  

sem estragar os ficheiros que tens guardados.  

- Carrega no símbolo         

na barra de ferramentas à direita. 

- Carrega no símbolo 

 

- Carrega no nome da pen 

que 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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