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FAZER 1  
 

Estes exercícios pressupõem que todos os alunos já possuem uma pen, 
introduzida na porta USB, e que será reconhecida pelo sistema como “Disco 
Amovível (E:)” o E: pode variar para F: ou qualquer outra letra. 
 

1 – Definir uma NOVA PASTA com o nome TIC1 

 
a) Botão INICIAR / Computador / Disco Amovível (E:) / <Enter> – para abrir 
b) Nessa Janela clica em Nova Pasta; 
c) O sistema cria uma nova pasta chamada Nova pasta (1…2…) 

Se esse nome estiver a azul e com o cursor a piscar basta escrever o nome 
que lhe quer atribuir e clicar em <Enter>; 
Se não, clique sobre Nova pasta com o botão direito do rato e escolha Mudar 
Nome … e depois escreva o nome e dê <Enter>; 

d) Fecha a janela clicando no X (canto superior direito); 
e) Retire a pen: clique no triângulo na barra ao fundo à direita,

 e, na janela que se abrir, clique no símbolo pen  que 
há-de fazer abrir uma nova janela onde clicará sobre a indicação da sua pen: 

  
 
2 - DEFINIR na pasta anterior OUTRA NOVA PASTA; dê o nome PASTA-A 

 
a) Botão INICIAR/O Meu Computador/Seleccione a pen e, dentro desta, a pasta 

TIC1, que acabou de criar; 
b) Visualizando essa pasta na sua pen 

 
 
clique em Nova pasta  
c) O sistema cria uma nova pasta chamada Nova pasta (1…2…) 
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Se esse nome estiver a azul e com o cursor a piscar basta escrever o nome da 
nova pasta PASTA-A e clicar em <Enter> 
Se não, clica sobre esse nome com o botão direito do rato e escolhe  
   Mudar Nome … e basta escrever PASTA-A 

 
3 - CRIAR UM FICHEIRO com o nome FICH1 dentro da PASTA-A 

 
a) Botão INICIAR / Todos os Programas / Acessórios / Bloco de Notas; 
b) No espaço em branco (espaço de trabalho) que se vai abrir escreva “Amanhã 

vai estar um lindo dia!”; 
c) Guarde esse texto indo ao menu Ficheiro / Guardar Como; 
d) Na nova Janela “Guardar Como” escolhe com o rato a pasta TIC1 e, dentro 

desta, a pasta PASTA-A, com cliques, para que o nome desta pasta fique no 
campo da primeira linha da janela; 

e) Dê um novo nome ao ficheiro, escolha um tipo e clique “Guardar”. 
 
4 - DEFINIR outra pasta com o nome PASTA-B 

 
Processo idêntico ao 2, considerando o nome da pasta como PASTA-B. 

 
5 - COPIAR O FICHEIRO FICH1 para a PASTA-B 

 
a) Botão INICIAR / Computador / Seleccione a pasta TIC1; 
b) Clique sobre a pasta PASTA-A e, quando esta se abrir, dê um clique sobre o 
objecto com o nome FICH 1, de modo a ficar seleccionado (azul); 
c) Clique com o botão direito do rato sobre o ficheiro FICH1 e, na janela que se 
abrir, escolha Copiar; 
d) Regressa à pasta TIC1 (clicando nesse nome na primeira linha da janela) e 
seleccione a pasta PSTA-B para a abrir; 
e) Na área dessa pasta clique com o botão direito do rato e, na janela que se 
abrir, seleccione Colar. 
 
 
6 - MUDAR O NOME DO FICH1 PARA FICH125 NA PASTA-A 

 
a) Clique sobre FICH1 com o botão direito do rato e, na janela que se abrir, 
escolha Mudar Nome; 
b) Quando o nome estiver a azul e com o cursor a piscar basta escrever 
FICH125. 


