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Afixar pastas no acesso rápido
e/ou nas bibliotecas
Quando acedemos ao Explorador do Windows serão exibidos, por defeito, os
conteúdos colocados no «Acesso rápido».
Por outro lado, se pretendermos um acesso mais rápido às pastas podemos dividi-las
por assunto criando as respectivas bibliotecas.

Afixar pastas no "Acesso rápido"

1 Para abrir o explorador do Windows click [[Windows]] + [[e]]
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2 O explorador do Windows irá exibir, por defeito, os conteúdos que se encontram
no "Acesso Rápido".

3 Escolha a pasta que quer afixar no "Acesso rápido" e click com o botão direito do
rato.
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4 No menu escolha a opção "Afixar em Acesso Rápido".

5 A pasta irá aparecer na coluna da esquerda na área de "Acesso rápido".
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6 Para remover click com o botão direito do rato e escolha a opção "Remover de
Acesso Rápido".

Afixar pastas nas bibliotecas

Colocar as bibliotecas visíveis na coluna da esquerda do Explorador do Windows.
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7 Para abrir o explorador do Windows click [[Windows]] + [[e]]

8 Click na aba "Ver".
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9 Click em "Opções".

10 Click em "Alterar opções de pasta e pesquisa"
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11 Na caixa vá a «Painel de navegação» e seleccione "Mostrar bibliotecas".

12 Click "OK"
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Criar novas bibliotecas.

13 Na coluna da esquerda do Explorador do Windows click com o botão direito do
rato em "Biblioteca" e depois em "Novo" e "Biblioteca".
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14 Atribua um nome à blioteca criada.

Afixar pastas na biblioteca.
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15 Click com o botão direito do rato na pasta que quer incluir na biblioteca.

16 No menu click em "Incluir na biblioteca".
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17 Escolha a biblioteca de destino.

18 A pasta será exibida na coluna da esquerda, na área bibliotecas, na biblioteca de
destino escolhida.
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19 Para remover uma pasta da biblioteca click com o botão direito do rato na pasta e
depois em "Propriedades".

20 Na caixa seleccione a pasta a eliminar.
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21 Click "Remover"

22 Click "OK"
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23 A pasta será removida da biblioteca.
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