
ATIVIDADE WINDOWS 11 

COPIAR, RECORTAR E COLAR ARQUIVOS 

Objetivo 

Praticar os comandos Copiar, Recortar e Colar no Windows. 

 

Passo 1 – Criar as pastas 

1. Vá até a Área de Trabalho. 

2. Clique com o botão direito do mouse → Novo → Pasta. 

3. Nome da pasta: AULA WINDOWS 

4. Abra a pasta AULA WINDOWS. 

5. Crie outra pasta chamada ARQUIVOS. 

 

Passo 2 – Criar um arquivo 

1. Dentro da pasta AULA WINDOWS, clique com o botão direito. 

2. Vá em Novo → Documento de Texto. 

3. Nomeie o arquivo como teste.txt. 

 

Passo 3 – Copiar arquivo 

1. Clique com o botão direito no arquivo teste.txt. 

2. Clique em Copiar. 

3. Abra a pasta ARQUIVOS. 

4. Clique com o botão direito em um espaço vazio → Colar. 

 

Passo 4 – Recortar arquivo 

1. Volte para a pasta AULA WINDOWS. 

2. Clique com o botão direito no arquivo teste.txt. 

3. Clique em Recortar. 

4. Abra a pasta ARQUIVOS. 

5. Clique com o botão direito → Colar. 
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Passo 5 – Atalhos do teclado 

1. Selecione o arquivo teste.txt. 

2. Pressione: 

o CTRL + C (Copiar) 

o CTRL + X (Recortar) 

o CTRL + V (Colar) 

 


