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Organizar o Explorador do
windows

Exibir o Painel de pré-visualização

1 Para aceder ao Explorador do Windows click [[windows]] + [[e]]
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2 Click na aba "Ver".

3 Seleccione a opção "Painel de pré-visualização"
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4 Agora, ao seleccionar um ficheiro, será exibido na coluna da direita o seu
conteúdo.

5 Pode seleccionar o texto e copiar utilizando as teclas [[ctrl]] + [[c]] ou o botão
direito do rato.
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Caixa de verificação de itens

6 Na aba "Ver" seleccione "Caixas de verificação de itens".
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7 Dentro de cada pasta, no topo da coluna nome, passará a ser exibida uma caixa
de selecção.

8 Click na caixa se quiser seleccionar todos os conteúdos (pastas e/ou ficheiros) de
uma pasta.
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9 Feita a selecção, podemos excluir um ou mais conteúdos bastando para isso clicar
na caixa de selecção que existe no lado esquerdo de cada um.

10 Podemos também optar por escolher só um ou alguns dos conteúdos clicando
nas respectivas caixas de selecção.
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Eliminar e/ou acrescentar colunas

11 Se, por exemplo, não quiser a coluna "Tamanho" visível click com o botão direito
do rato numa área livre do cabeçalho com os nomes das colunas.
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12 No menu exibido tire a selecção da coluna que não pretende ver. No caso, tirei a
selecção da coluna "Tamanho".

13 O Explorador do Windows deixa de exibir aquela coluna.
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14 Para acrescentar a coluna "Etiquetas" por exemplo, click com o botão direito do
rato numa área livre do cabeçalho com os nomes das colunas.

15 No menu exibido seleccione a opção "Etiquetas".
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16 Para exibir a coluna "Comentários" siga o mesmo procedimento e click em
"Mais...".

17 Na lista seleccione a opção "Comentários".
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18 O Explorador do Windows passará a exibir aquelas colunas.

FIM




