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Sumario

* ldentificar e distinguir pastas, ficheivos e atalhos assim como as
diferentes operagoes que se podem realizar.

< Qestdo ficheiros, pastas e atalhos.
< lIdentificar e operacionalizar um software de compressao de dados.

* Resolugdo e Corregdo da ficha de trabalho n°4




Revisao
I

*  Que cuidados devemos ter quando descarregamos software da
Infernet?

« TIdentifica as formas que estudas-te para aceder a um programa
instalado?

*  Quais os procedimentos para se proceder a instalagdo de
software a partir de um CD?

¢  Quais os elementos bdsicos da interface de utilizador?
« O que entendes por ambiente de trabalho?

« TIdentifica as opgoes de personalizagdo do ambiente de trabalho
estudadas?




Objetivos da aula
B

* Identificar a diferenca entre atalhos, ficheiros e pastas;
*  Reconhecer a funcao de atalhos, ficheiros e pastas;
*  Conhecer as operagdes que se podem realizar com ficheiros;

. Realizar operagdes basicas (criar, renomear, eliminar, recuperar) com ficheiros, pastas e
atalhos;

*  Reconhecer os diversos modos de visualizacao de ficheiros e pastas;

*  Conhecer as diversas formas de obter informacao referente ao espaco ocupado por
ficheiros;




Gestao de ficheiros, pastas e atalhos em
ambiente grafico




Gestao de ficheiros, pastas e atalhos em ambiente grafico

> Pastas ou diretorios

“Tem como principal objetivo guardar objetos;

" Tal como no nosso dia a dia podemos ver uma pastas
como um local onde guardamos, de forma organizada, 4

ficheiros e outras pastas.
Pasta




Gestao de ficheiros, pastas e atalhos em ambiente grafico

Ficheiros

" Toda a informacao é guardada em ficheiros;

= Todos os icones cujo simbolo associado nao seja ) | sao ficheiros;

= Podemos facilmente identificar o conteddo de um ficheiro através
do icone que lhe esta associado.

Ficheiro do PowerPoint Ficheiro do Word Ficheiro do Excel

PowerPoint Word



Gestao de ficheiros, pastas e atalhos em ambiente grafico

> Ficheiros

*Todos os trabalhos sao guardados em ficheiros;
*Todos os programas, incluindo o Windows consistem em ficheiros;

*A designacao de um ficheiro € composta por duas partes:
* Nome

* Extensao

* Ficheiro do programa de criacdo de apresentacdes
Microsoft PowerPoint

h *  Ficheiro de imagem JPG ou JPEG

Exemplo.jpg 9



Gestao de ficheiros, pastas e atalhos em ambiente grafico

> Ficheiros

Para o informatico, o Ficheiro é o conjunto de
registos da mesma natureza, suscetiveis de sofrer

modificacdes, com uma organizacao interna bem
estruturada.
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Gestao de ficheiros, pastas e atalhos em ambiente grafico

> Operacoes com ficheiros

Quais as operagoes que podemos fazer sobre ficheiros?
v Consulta(leitura)

V' Escrita
=Atualizacao
= Alteracao
= Insercao
= Anulacgao

v" Ordenacio

v Fusdo

‘ —
‘ =
2L d

&~ Vv Intercalacio
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Gestao de ficheiros, pastas e atalhos em ambiente grafico

0000000000000
»Icones 5! o, H 2 2

Osmeus Osmeuslocais Reciclagem Reciclagem
computado: documentos na rede (cheio) (vazi0)

= S3o as pequenas imagens/simbolos que representam programas, ficheiros e
pastas.

» Atalhos

= S3o formas de chegar mais rapidamente a determinado local, unidade
impressoras, pastas ou ficheiros do computador ou da rede, que se usam
com frequéncia;

= Distinguem-se dos restantes icones pelo simbolo que apresentam no canto
inferior esquerdo;

— = Pode criar atalhos sempre que desejar para outros programas ficheiros e

paStaS. 12



Gestao de ficheiros, pastas e atalhos em ambiente grafico

» Criar Atalhos

Para criar atalhos, escolher um dos seguintes procedimentos:

1. Clicar no ambiente de trabalho com o botao secundario
(direito) do rato e escolher a opc¢ao:
Novo -> Atalho.

* Preencher a localizacao do item, ficheiro ou pasta,
escrevendo o caminho; —

£ JMcossit Offce Access 2007 Base de Dados ) Meaicacies
2, tmagem ¢ mapa do bty Al Personalae

* Clicar em Seguinte, dar um nome ao atalho e vy
premir Concluir. — ol

e e

S
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Gestdo de ficheiros, pastas e atalhos em ambiente grafico

2. Clicar no objeto com o botao esquerdo do rato, manter premida a tecla
Ctrl e arrasta-lo para o ambiente de trabalho.

7-Zip v
Copiar para aqui
Mover para aqui

Criar atalhos aqui

Cancelar

3. Abrir o menu de atalho sobre o objeto e escolher a op¢ao:
* Enviar para o ambiente de trabalho (criar atalho).

Abrir
Abrir como Bloco de Notas no OnelNote
7-2

4B Analisar com o Microsoft Security Essentials. ..

Partithar com >
Restaurar versdes antercres

) Verificar Estégio Materiais de apoio &z aulas
Induir na bibloteca >

14




Gestdo de ficheiros, pastas e atalhos em ambiente grafico

» Eliminar Atalhos

Para eliminar um atalho, clicar sobre o objeto com o botdo secundario
(direito) do rato e escolher a opgao: Eliminar

* De seguida surge uma caixa de confirmacao, onde se pode confirmar

a ordem de eliminar ou nao.
Abrir
Mowo
Irmiprimir
Medialnfo
7-Zip k Eliminar atalho x|

{;}'u'erlﬁmr calendario_12_13.xls ’_‘_'1' Tem a certeza de que pretende mover este atalho para a Reciclagem?
@l Analisar com o Microsoft Security Essentials... o

. | — calendano_12 13.xls - Atalho
Abrir com... - L\_,_ Localizacdo: calendario_12 13
M (ChUtilizadores\Utilizador\Ambiente de trabalha)

Partilhar com k
Restaurar versies anteriores

Enviar para L

Cortar
Copiar

Sim MNao

Criar atalho

Eliminar

Mudar o nome

Propriedades 15



Gestdo de ficheiros, pastas e atalhos em ambiente grafico

S

Recclagem  Drepbos masic box
Downlcads

2 n 0

HE Ajudae Geogle Drive  Nowa pasta
Supere

5 ©

Weraenancas iTunes

Z e

Avira Control  RealPlayer

T DS Y a6 129



Gestao de ficheiros, pastas e atalhos em ambiente grafico

> Criar Pastas

A criacao de pastas pode ser feita de uma das seguintes formas:

N

A

L=

1. Criar uma pasta a partir de uma janela do explorador de pastas:”
o Clicar no botao “Nova Pasta” que aparece na barra de ferramentas da

janela.

T

=1L X]

(K) |@ ~ Bibliotecas ~ Documentos -

- m]l Procurar Documentos @‘

Organizar *  Partihar com «  Gravar Mova pas13|

i Favoritos
Bl Ambiente de trabalho
£l Localizaches

4. Transferéncias

- Bibliotecas
@ Documentos
[E=] Imagens
o) Misica
E Videos

i@ Grupo Doméstico

1M Computadar
ﬂ-:" Disco Local {C:)

G'! Rede

[ = - L s
|Criar uma pasta nova e vazia. ﬁntOS

Incui: 2 localizagdes

= - 0 @

Dispor por: Pasta *

Mome “ Data modificacdo Tipo Tamanho |
. geql-0.0 5/31/2012 8:06 PM Pasta de ficheiros
L. Inventor 5112012 12:35 PM Pasta de ficheiros
. maya 7/5/2012 8:30 PM Pasta de ficheiros
. Mestrado 5/11/2012 11:36 AM Pasta de ficheiros
|, microsoft 592012 1:34PM Pasta de ficheiros
.. Minhas digitalizagies 8/28/2012 1:09 FPM Pasta de ficheiros
@j Despesas Mensais, xlsx 11/6/2012 7:43 PM Folha de Célculo do ... T2KB
@] Horario gindsio Braga parque.docx 6112012 7:22 PM Documento do Micr... 63 KB
@] IJser meo,docx 6/18/2012 4:48 PM Documento do Micr. .. 11 KB

17




Gestao de ficheiros, pastas e atalhos em ambiente grafico

2. Criar uma pasta no ambiente de trabalho ou numa zona livre de
uma janela do explorador de pastas:

o Clicar no botao direito do rato:

 Escolher Novo -> Pasta

Ver »
Ordenar por »
Actuslrar

Arvdar Eminar Cti+Z

— Resolucso de ead
= JMcosoft Office Access 2007 Base de Dados . Miniapicacies
{=-]Contacto

= |Documento do Microsoft Office Word
4 Doaumento do Didrio

A : i+i] Apresentacio do Microsoft Office PowerPoint
’|
. Documento de texto
R W -
—— i:/]Folha de Célaulo do Microsoft Office Excel

£ Porta-documentos

18



Gestao de ficheiros, pastas e atalhos em ambiente grafico

Qualquer que seja o procedimento efetuado, como
passo final, digitar um nome para a pasta e premir a tecla

19



Explorador do Windows

20



Explorador do Windows
-

O programa de gestdo de ficheiros (Explorador) Permite:

Organizar os ficheiros em pastas ou diretorias.

3 Todos os Programas

I Procurar programas e ficheiros @

= i computador

21



Explorador do Windows
E Documentos _I_l- O ﬂ
‘%V |@ ~ Bibliotecas -~ Documentos - - I Procurar Documentos E
Organizar *  Partlhar com +  Gravar Mova pasta EI:: r ﬁﬂ @
¢ Favoritos Biblioteca Documentos _
. Dispor por:  Pasta ™
B ambiente de trabalho Indui: 2 localizagdes
gegl-0.0
Pasta de ficheiros

"5l Localizacies
i

& Transferéndias

i

Inventor
Pasta de ficheiros

maya

l Pasta de ficheiros

= Bibliotecas
Estrutura hierarquica < Documentos
de pastas e subpastas ©] Os Meus Documentos
1. Documentos Pablicos
[ Imagens
o Misica
As pastas ordenas mais BE videos
a esquerda significa
que contém subpastas ) Grupo Doméstico
1% Computador
& Disco Local (C:)
fj Rede

Mestrado
Pasta de ficheiros

i
I

microsoft
Pasta de ficheiros

Minhas digitalizacdes
Pasta de ficheiros

Despesas Mensais. xlsx
Folha de Caloulo do Microsoft Office ...

e

Documento ou
ficheiro

22



Modos de Visualizagdo
S

» O windows permite escolher o modo de visualizacdo de pastas e
ficheiros.

Para alterar a forma de visualizacao:

H 3
I
{

e 1. Abrir o Explorador do windows; I
P ;

i 2 Clicar em |\/|aiS Opgﬁes. = | Icones grandes

55 fcones médios

Icones pegquenos

+7 Lista

4== Detalhes

_» = Mosaicos

I’i\ﬁ {= Contelido
~

23



Modos de Visualizagao

Aula 4_Usar uma interface grafica de computador.ppt [Modo de Compatibilidade] - Microsoft PowerPoint

des Apresentacdo de Diapositivos Rever Ver

||#} orientacio do Texto

BExN000 DI_1

Qpreenchimento

i fcones muito grandes

|=| fcones grandes

fcones médios

fcones pequenos

£ Lista

#= Detalhes

= Mosaicos

=] Alinhar Texto ALLdd G- . = L/ Contorno da F
| ar r F- I ' - PR . Niznnr Fetilnie
1 ‘ %v | | = Computador ~ Disco Local (C:) - Programas - - I Procurar Programas
Organizar 5 Abrir  Induir na biblioteca ~  Partlhar com +  Gravar s
W Transferéncias 2l Nome - Data modificacio Tipo | Tamanho |
= Ehliobecas L 7-Zip 5/9/2012 1:27FM Pasta de ficheiros
i
@ Documentos 1 Alwil Software 5/11/2012 11:15AM  Pasta de ficheiros
[ Imagens | CDBurnerxP 5/9/2012 1:37 FM Pasta de ficheiros
J" Musica ommon Fi
B videos || DVD Maker 5/2/2012 12:03PM  Pasta de ficheiros
| Google 5/31/2012 4:34PM Pasta de ficheiros
@ Grupo Doméstico
L HP Ff2j20128:11PM Pasta de ficheiros
1% Computador 1 Internet Explorer 9f23/2012 12:41PM  Pasta de ficheiros
a Disco Local {C:) | Microsoft Games 7/14/2009 7:13 PM Pasta de ficheiros
A, 60754d9bf4dde82f35 1 Microsoft Office 5/9/2012 1:52PM Pasta de ficheiros
| Autodesk | Microsoft Security Client 10/2/2012 3:24PM  Pasta de ficheiros
| Perflogs | Microsoft Silverlight 5/9/2012 2:52 PM Pasta de ficheiros
. Programas
e 1 MsBuild 7f14/2009 6:32 AM Pasta de ficheiros
1 Programas (x36)
J Utiizadores | Reference Assemblies 7/14/2009 6:32 AM Pasta de ficheiros
| Windows o 1 Windows Defender 5/2/2012 1:03PM Pasta de ficheiros
1 Windows Journal 5/2/2012 1:03FM Pasta de ficheiros

ﬂ"— Neoda j a1 na e

| Common Flles  Data modificacdo: 5/9/2012 1:42 PM
‘ Pasta de ficheiros

P P

~ 1 e -

4= conteddo

24




Modos de Visualizagao

Aula 4 _Usar uma interface grafica de computador.ppt [Modo de Compatibilidade] - Microsoft PowerPaint

jes Apresentacio de Diapositivos Rever Ver fcanes muito grandes
[Ep—— . — ;
r o [ = = = Orientacdo do Texto ~ . D ) Preenchimento .
T A E EEEEE BENNOOO - B () & P
Il e = 1 Ninhar Taxto ~ AL LGl & 7 contorno da F NS
L wr r e . B AV a2 A  lllIl= = = =lls=s=_ 18 - = = . Nicnnr  Feotilnc i 5

v|j. + Computador - Disco Local (C:) - Programas - R ¢
Organizar ~ - Abrir  Induir nabiblioteca = Partlhar com »  Gravar  Mova pasta i _ | EE Lsta
i’ Transferéncias d L 7Zip 1. Windows NT == Detalhes
- 1 Abwil Software | Windows Photo Viewer = .
Bibliotecas - Mosaicos
E@ o 0 | CDBurnerXp | Windows Portable Devices
ocumentos = ;
[ Imagens n Comman Files | Windows Sidebar E: tetido
J, Misica 1. DVD Maker
! Videos | Google
LR
ﬁ Grupo Doméstico | Internet Explorer

| Microsoft Games

1 5

1% Computadar | Microsoft Office
E Disco Local {C:)

| Microsoft Security Client
A 60764dehf4ddsa2fas

| Microsoft Silverlight

| Autodesk ]

|| perflogs |/ MSBuild

| Programas | Reference Assemblies
| Programas {x88) | Windows Defender
| Utilizadores | Windows Journal

1 Windows i | Windows Mai

| Windows Media Player
[

Common Files Data modificacdio: 5/9/2012 1:42 PM
Pasta de ficheiros

25



Modos de Visualizagao

Aula 4_Usar uma interface grafica de computador.ppt [Maodo de Compatibilidade] - Microsoft PowerPaint

jes Apresentacdo de Diapositivos Rever Ver
2 : U.A Orientacdo do Texto = QPreenchimento
s - [ = == . ENNOOO I_‘lD
- -
=| Alinhar Texto (5| 44 7 Contorno da F
[ar = 5 L. @& AV A == =lli= _MJ A—L—_th?-.& . Dicnnr  Fctilnc =

n Programas
‘%vh. + Computador = Disco Local (C:) = Programas -~

- Iri_:] I Procurar Programas

Organizar * - Abrir  Incluir nabiblioteca = Partlharcom »  Gravar  MNovapasta
4l Transferéndias ﬂ ~
7-Zip
— \ Pasta de ficheiros
7 Bibliotecas
@ Documentos .
CDBurnerXp
Imagens ¥
= i g H Pasta de ficheiros
J'! Musica
B videos -
DVD Maker
t' Pasta de ficheiros

ﬁ Grupo Doméstico

- HP
! {ﬁCompuEdor “lk Pasta de ficheiros
Disco Local (C:)
g 60764d3bfdd6a2fas .
Autodesk Microsoft Games
L Autoce | Pasta de ficheiros
. Perflogs
. Programas b
il Microsoft Security Client
1 Programas (x88) }. Pasta de ficheiros
| Utlizadores
) Wind y
. ndows MSBuild
ﬂ | Pasta de ficheiros

Common Files Data modificacdio: 5/9/2012 1:42 PM
Pazsta de ficheiros

Alwil Software
Pasta de ficheiros

nmon Files

Pasta de ficheiros

Google
Pasts de ficheiros

Internet Explorer
Pasta de ficheiros

Microsoft Office
Pasta de ficheiros

Microsoft Silverlight
Pasta de ficheiros

Reference Assemblies
Pasta de ficheiros

e

P

|| fcones muito grandes

= fcones arandes

fcones medios

fcones pequenos

£ Lista

H= Detalhes

/2 Mosaicos

“= Conteida
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Modos de Visualizagado

A

Recclagem  Dropbox music bex
Downlcads

o8

HP Ajudae GeogleDrive Nowa pasta
Supere

& P

Auira Control  RealPlayer

M

Mind)
S MindMan

2

Camtazia
Studin @
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Comandos com ficheiros, pastas e atalhos
.

Alguns comandos com pastas, ficheiros e atalhos:

Renomear Abrir e Fechar
Eliminar Selecionar

Recuperar Copiar
Mover




Comandos com ficheiros, pastas e atalhos
.

» Renomear pastas ou ficheiros:

1. Clicar com o botao direito do rato sobre o objecto a que pretendes
mudar o nome;

2. Selecionar a op¢ao “Mudar o nome” no menu de acesso rapido;

Abrir
Abrir como Bloco de Notas no OneMote

3. Escrever o novo nome. 7-Zip :

iR Analizar com o Microsoft Security Essentials. ..

Partilhar com *
Restaurar versdes anteriores

{3 Verificar TIC
Induir na biblioteca *

Enviar para g
Cortar
. Copiar

B 5 T~ ==

Mudar o nome

e =l
’ Propriedades

29



Comandos com ficheiros, pastas e atalhos
.

» Eliminar pastas ou ficheiros:

1. Clicar com o botao direito do rato sobre o objecto a eliminar;

2. Seleccionar no menu de acesso rapido a opcgao Eliminar;

3. Clicar sobre Sim para confirmar a eliminacao.

Abrir

Abrir como Bloco de Notas no OneNote

7-Zip »
@ Analisar com o Migosoft Security Essentials...

Partihar com » Eliminar Pasta x|

Restaurar versdes anteriores "-'1' Tem a certeza de que pretende mover esta pasta para a Reciclagem?
() Verificar TIC o
e [N — TIC

Incluir na biblioteca 4 Data de criagdo: 11/2/2012 11:43 AM
Enviar para » l

.\'ﬁ Criar atabo s
2
~

Propriedades
30




Comandos com ficheiros, pastas e atalhos
o —

~ Recuperar pastas e ficheiros:
{ H ] [’P
3 ‘ﬂ: Organizar *  Esvaziar arecicdagem  Restaurar este item

o N ) —
1. Fazer duplo clique sobre ‘& 1 Favortos Name | ocaluz;

l& Bl Ambiente de trabalho —

J “El Localizacbes

Reodagem & Transferéncias Acessérios - Copia.ppt Cortar u

2. Seleccionar o objecto a recuperar; 5 blotecas ) 12 aa TIC_Conceitos e Eminar
@ Documen tos aYourFiIe Downloader Propriedades ers
[&] Imagens 1 Internet matéria C:\Users
J' Musica 1. Internet_ Fichas C:\Jsers

3. Primir o bot3o direito do rato e seleccionar a opcao Restaurar.

Ao recuperar um objecto (pasta ou ficheiro) ele

31



Comandos com ficheiros, pastas e atalhos
.

» O Windows permite visualizar ficheiros e pastas de varias formas.
1 Numa janela do explorador do windows:

1. Abrir uma janela do Explorador do Windows;
2. Clicar sobre o objeto pretendido;

3 i i 3 [N =01
3. Escolher op¢ao de visualizacao !
@_(jv ‘ | = Computador ~ Iomega HOD (F:) = SW - - @H Procurar SW @1
Deta I h es Organizar »  Incluir nabiblioteca »  Partihar com +  Gravar  Nova pasta = - ﬂ;l @
L]
S Favaritos Nome * Data modficacéo |ﬂpo |Tamar|ho | |
B Ambiente de trabalho | || Adobe Photoshop, C54.Extended.viL0.CUS...  4/15/2010 11:48AM  Pasta de ficheiros
=1 Locaizagdes | Advanced SystemCare 3.4.0 11/1/2009 12:11AM  Pasta de ficheiros
Transferénd
 Transterendas | avast 11/1/2009 1210 AM  Pasta de ficheiros
5 Bblotecas |1 office 2007 5/3/20119:44PM Pasta de ficheiros
@ Documentas LSWIRS 1/1/2010 8:54 PM Pasta de ficheiros
[ magens | WinR4RCorparat3_37 11/5/20098:15PM  Pasta de ficheiros
o Misica B acherdran0_en_US.exe 7/31/2009 439PM  Aplcacho %,11348
B viceos ¥l Defragsetup.exe 10/3/20096:46PM  Apicacko 2,952K8
) dopdf.exe 9/28/2007 1:24AM  Aplicagio 1,383K8
) Grupo Doméstico - .
@ K-Lite Mega Codec Pack 5. 1.0.exe 9/11/2009 10:10 AM  Aplicagio 20,550 kB
8 Computador PDF.Unlock. 2.0.rar 10/29/2009 6:16PM rar Archive 917KB
& Disco Local (C:) (@ indows. 7 Loader.v1,6.by a funcionar,zp 10/1/2008 11:38AM i Archive 5,651KB
s Tomega HDD (F:)
cj Rede
12 itens

32



Comandos com ficheiros, pastas e atalhos
.

» O Windows permite visualizar ficheiros e pastas de varias formas.
1 Diretamente sobre o objeto:

1. Clicar com o botao direito do rato em cima do objeto;

2. Clicar na op¢ao propriedade do Menu rapido;

#| Propriedades de u2 . \ :'- I ﬁ

Reproduzir - -

Adicionar a lista Windows Media Player Geral | Seguranca I Detalhes |

Abrir com >

Partilhar... | M"J:a_ uz
@ Verificar dos arquivos selecionados com o Avira
$ Adicionar para o ar quivo... Tipo de Som de Formate MP3 (mp3)
g Adicionar para "u2.rar" ficheiro: i
g Comprimir e enviar por e-mail... Abre com: IEI Windaws Media FI
Q Comprimir para "u2.rar” e enviar por e-mail

Localizacdo: C:\Users“Filipa
Enviar p >
Tamanho: 6.78 MB (7.111.106 bytes)

Cort ' Tamanho no

Copiar disco: 6,78 MB (7.114.752 bytes)

Criar atalho

gli Criado: sextafeia, 23 de Novembro de 2012, 20:22:30

uuuuuu
Mudar o nome Modificado:  sesdafeira, 23 de Novembro de 2012, 20:20:00
Propriedades Acedido: sextafeira, 23 de Novembro de 2012, 20:22:31
Il | Abuos:  [FIsedeletua [FOcuto
u2 33
[ OK ] [ Cancelar Aplicar




Comandos com ficheiros, pastas e atalhos

C®h

Recclwgem  Dropbox music box
Downleads

o8

HF Ajudae Geogle Dive  Nowa pasta
Supere

~——

p .

Aunra Control  RealPlayer

- B =~
Nf.p 3 K,
A
- Mind
S MindMan

Camtasa
Studin @

4
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Ficha de Trabalho

Correcao da Ficha de Trabalho Parte Tedérica Correcao da Ficha de Trabalho Parte Pratica

27
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Ficha de Trabalho Nº5 Parte Teórica.pdf
Ficha de Trabalho Nº5 Parte Teórica - correção.pdf
Ficha de Trabalho Aula 2 - Correcao.pdf
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