Como juntar arquivos e compactar pastas

Passo 1: Fazer o download e a instalacao de um compactador de arquivos.

Antes de realizar esse passo, certifigue-se de que o computador
utilizado nao possua um compactador de arquivos. As opgdes mais comuns
sao o WInRAR, WinZip e o 7-zip. Se o computador tiver algum desses
programas instalados, pule para o passo 2.

A opcdo mais frequente para compactar arquivos é o WinRAR, farei
esse manual baseado nele.

A primeira etapa para instalagao do WinRAR é acessar o site oficial
do programa. O endereco é: https://www.win-rar.com/

Acessado o site, vocés deverdo se deparar com a seguinte tela:
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A segunda etapa é clicar na op¢ao abaixo do botdo azul, no canto
direito do ecra: “click here for 32bit version”. Caso vocé saiba que o seu
sistema operacional é 64-bit, pode fazer o download no préprio botao azul.
Agora, se vocé nao tem essa informacao, siga a instrucdo anterior dada
aqui, visto que ela servira para todos os casos.



https://www.win-rar.com/

Ao fazer isso, vocés seguirdo para a seguinte pagina:
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Agora, vocés deverao clicar no botdo azul, que esta na parte inferior
da tela.

Nesse passo, o navegador iniciara o download. Caso isso ndao ocorra
automaticamente, talvez seja necessaria alguma permissao. Se for o caso,
aparecera alguma notificacao para que o download se inicie. Basta aceita-
la. Contudo, geralmente isto ndo é necessario.

Uma vez realizado o download, vocés deverao acessar a pasta na qual
o arquivo foi baixado. Em geral, esta pasta costuma ser a ‘Downloads’. Caso
vocés tenham selecionado outro diretdrio para que o navegador salve os
arquivos baixados, o programa estara nesse espaco.

Aberta a pasta onde o arquivo esta baixado, vocés terdo uma visao
parecida com essa:

Mome Data de modificagdo Tipo Tamanho

B8 wrars90 04/06/2020 13:38 Aplicativo 2,934 KB

Dé um duplo clique em ‘wrar590’. Esse arquivo é o préprio instalador
do WinRAR.



Devera aparecer uma janela que solicita a permissao do programa
para fazer alteracdes no seu dispositivo. Cliqgue no botdo SIM.

A seguir, siga as imagens:
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choose archive types to handle by WinRAR. The second group selects places to add links to
the WinRAR executable. The last group controls integration into the Windows shell, Shell
integration provides handy features like "Extract™item in archive context menus, so usually
there is no reason to disable it.
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Pronto, o WIinRAR ja esta instalado em seu computador.

Passo 2: Compactar arquivos.

Esse passo é bem simples. Primeiro, crie uma pasta separada, com
todos os arquivos que vocé deseja compactar. A seguir, siga os passos do
exemplo.

Exemplo: Suponhamos que vocé deseja enviar os arquivos 1, 2 e 3.

-

MNome Data de modificagdo Tipo Tamanho
2 1 04/06/2020 13:10 Foxit Reader PDF ... 52KB
& 2 04/06/2020 13:10 Foxit Reader PDF ... 2,125 KB
@ 3 02/06/2020 21:16 Formato Rich Text 937 KB

Contudo, vocé deseja que todos eles figuem em uma sé pasta
compactada. Vejamos como isso deve ser feito:

Crie uma pasta e escolha um nome. Aqui usarei “compacta”.

-~

MNome Data de modificagdo Tipo Tamanho
compacta 04/06,/2020 13:34 Pasta de arquivos
a1 04/06/2020 13:10 Foxit Reader POF ... 32 KB
ul 2 04/06/2020 13:10 Foxit Reader PDF ... 2125 KB
B] 3 02/06/2020 21:16 Formato Rich Text 987 KB



Em seguida, mova ou copie todos os arquivos para dentro desta pasta
recém-criada.

Feito isso, clique com o botdo direito sobre a pasta. Se vocé seguiu
0s passos anteriores, aparecerd a seguinte tela:
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rir

Abrir em nova janela

Fixar no Acesso rapido

Conceder acesso a >
Restaurar versties anteriores

XL Escanear o local selecionado a procura de vitus

Incluir na biblioteca >
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m Compress and email...
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Propriedades

Agora, vocé deve selecionar a opc¢ao: Add to “compacta.rar”.
Observe que a palavra compacta sera diferente caso vocé tenha nomeado
a pasta de outra forma. Se vocé a nomeou como arquivos, a opcao sera:
Add to “arquivos.rar”. O importante é que vocé selecione essa opgao.

Aparecerd uma tela de carregamento e uma nova pasta tera surgido:

-~
Mome Data de medificagdo Tipo Tamanhao
compacta 04/06/2020 13:55 Pasta de arquivos
B8 compacta 04/06/2020 13:58 WinRAR archive 2125 KB



Se vocé der um duplo clique nessa pasta .rar recém-criada, vera que
a pasta original estard contida nela:

m compacta.rar (only 9 days left to buy a license)

File Commands Tools Favorites Options Help

Add ExtractTD Test View Delete incl Wizard Info VirusS5can Comment Protect SEX

T |m compacta.rar - RAR archive, unpacked size 3.238.823 bytes

-

Name Size Packed Type Muodified CRC32

“ Pasta de arquivos
‘ compacts 3238823 2175440 Pastadearquivos  04/06/202013:55

Novamente, ao dar um duplo clique, vera os arquivos:

i | compacta.rar (only 9 days left to buy a license)

File Commands Toels Favorites Options Help

Add Extract To Test View Delete incl Wizard Info VirusScan Comment Protect SEX

T |m compactaraficompacta - RAR archive, unpacked size 3.238.823 bytes

MName - Size Packed Type Modified CRC32
“ Pasta de arquives
% 1.pdf 52.728 41,644 Foxit Reader PDF ..  04/06/202013:10 5CE1C9F3
% 2.pdf 2.175.822 1984544 Foxit Reader PDF ..  04/06/202013:10 14BEVF3
@ 3ortf 1.010.273 149,252 Formato Rich Text 02/06/2020 21:16 BE25ESE9

Isso garante que o conteudo foi, de fato, compactado. Agora, vocé
pode fechar essa janela e voltar a pasta onde realizamos a compactacao.

Fa
Mome Data de modificagdo Tipo Tamanho
compacta 04,/06/2020 13:55 Pasta de arquivos
B8 compacta 04/06/2020 13:58 WinRAR archive 2.125KB

Passo 3: Enviar a pasta compactado por e-mail.

Por fim, basta selecionar a pasta .rar criada e envia-la em anexo por
e-mail. No caso exemplo, seria a pasta “compacta.rar”. Note pela imagem,
gue essa pasta tem um icone de trés livros selados.



