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Antes de comegar

Novos procedimentos foram definidos para garantir maior seguranga para a rede de computadores do TJPE e dos dados
armazenados nos dispositivos removiveis (pen drive).

Um guia rdpido foi elaborado para ilustrar como realizar as principais operagdes utilizadas pelos usudrios. Confira a seguir.

Principais operagdes na utilizagGo de Pen Drives nos computadores do TIPE

Em virtude da nova regra para utilizagdo de Pen Drives, ndo é mais possivel copiar arquivos do, ou para o Pen Drive diretamente
pelo Windows Explorer, mas isso ndo impossibilitard o uso e manuseio de arquivos necessdrios para utilizagdo dos sistemas.

Os procedimentos de abertura, salvamento e cdpia de arquivos estdo ilustrados a sequir.

I Visualizando os arquivos com o Windows Explorer

Pela nova regra, é possivel visualizar apenas os arquivos e pastas contidos na raiz do Pen Drive, conforme a seguir:
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1% Computader
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Note que ndo serd possivel abrir as pastas por aqui. Se desejar visualizar o contetdo dos diretdrios, utilize o comando “abrir”
através do software ao qual o arquivo estd associado e navegue pelas pastas. Por exemplo: para abrir um arquivo com a
extensdo “docx”, utilize o Microsoft Word. Confirma a sess@o a seguir e confira.
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I Abrindo um arquivo

I Utilizando o Microsoft Word

Microsoft Word permite abrir arquivos com a extensdo .doc ou docx, além da maioria dos arquivos de texto. A seguir, veja como
abrir um arquivo do Word contido dentro da pasta Documentos.

Clique no menu Arquivo, em seguida clique em Abrir, depois clique em Computador, e em seguida clique no botdo Procurar.
Abrir

@ Documentos Recentes E‘:I Complﬂador

Pastas Recentes
&@ OneDrive de Diego Madeira

Documentos
E:l Computador Area de Trabalho

= Adicionar um local

I Abric =)
G )olm > Compute. » Dscoremouil ) > <[ 43| Pere 5 2]
o
Organizar v Nova pasta 0 @

> G Rede

Clique na pasta desejada, neste caso, Documentos, depois clique no arquivo desejado, e em seguida clique no botéo Abrir.
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[ Abrir o
@uv‘ . % Disco removivel (G} » Documentos - | &,| ‘ Pesguisar Documentos o |
Procurar
Organizar = Mova pasta =~ O -@
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% Computador

|m§_ Ata de reunido Documento do Microsoft Word

‘E_? Disco Local (C:)
s Dados (D2}

e Disco removivel (G:)

m
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Mome do arquive: - [Todos os Documentos do Wort ']

Ferramentas = [ Abrir Iv} [ Cancelar ]

Dica: E possivel utilizar o atalho CTRL+A para abrir um arquivo.
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B utilizando o Adobe Reader

O Adobe Reader permite abrir arquivos com a extensdo .PDF. Para abrir um arquivo clique no menu Arquivo, e em seguida clique
em Abrir, conforme a sequir:

FY ~dobe Reader E@ﬂ
Editar Visualizar Janela Ajuda |
Ferramentas : Preencher e assi

Abrir do Acrobat.com... H

l&n - ane e

Depois clique em Meu Computador e clique em Procurar.

Meu computador

Arquivos do Acrobat.com

Procurar

A janela de navegagéo do software abrird, sendo possivel abrir as pastas do Pen Drive e navegar até o arquivo desejado.

T
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% Computador o )
. = TH Documento Digitalizado Adobe Acrobat Document 33KB
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~ | Arquivos Adobe PDF (pdf)  +

Note que apenas os arquivos que possuem a extensdo .PDF serdo exibidos.
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I Salvando um arquivo

I Utilizando o Microsoft Word

Microsoft Word permite salvar arquivos com a extensdo .doc ou docx, além de outras extensdes para arquivos de texto.

O comando “salvar como” deverd ser utilizado em substituicdo as operagdes de copia de arquivos através do Windows Explorer
do Pen Drive, ou para o Pen Drive. A seguir, veja como salvar um arquivo do Word no Pen Drive.

Clique no menu Arquivo, em seguida clique em Salvar Como, depois clique em Computador, e em seguida clique no botdo
Procurar.

omagses Salvar como

E;I Computador

Abrir
Salvar —

E\j Computador
-

Salvar como

Imprimir + Adicionar um local

Compartilhar

Expartar

Fechar

Procurar

A Janela “Salvar como” abrird. Entdo é sé utilizar a coluna de navegacdo (a esquerda da janela) até o diretério desejado no
dispositivo removivel (Pen Drive), dar um nome para o arquivo e clicar no botdo Salvar. Pronto.

T Sotvor omo =5

@) v/ Compitzior » Do remoiva ) 5]

e R
8 Computador
& piscoLocal (C)

s Dados (D)
e Disco removivel (G)

Mearcas: Adicionar uma marca Titulo: Adicionar um ttulo

= Octrpstas Feramentos ~ [P

Obs: note que através da janela “Salvar como” é possivel abrir e navegar em quaisquer diretdrios contidos no Pen Drive. Este
mesmo procedimento também pode ser utilizado para salvar arquivos no computador ou em quaisquer outros diretorios.
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I Utilizando o Adobe Reader

O Adobe Reader é comumente utilizado para visualizar arquivos com a extensdo PDF.

Embora ndo seja possivel editar arquivos PDF com o Adobe Reader, o comando “salvar como” deverd ser utilizado em

substituicdo as operagbes de copia de arquivos através do Windows Explorer do Pen Drive, ou para o Pen Drive. A sequir, veja
como salvar um arquivo PDF no Pen Drive.

Clique no menu Arquivo, e em seguida clique em Salvar como, conforme a sequir:

'@ Documento Digitalizado.pdf - Adobe Reader

m&iitar Visualizar Janela Ajuda
% Abrir... Ctrl+0 [

Abrr do Acrobat.com...

@ Criar PDF online...

Salvar Ctrl+5

Salvar como outro... 4

Salvar no Acrobat.com...

Em seguida navegue até o diretdrio desejado, dé um nome para o arquivo e clique em Salvar.










