
Tutorial para fazer backup de arquivos para Windows 7, Vista, 8 e 8.1

Antes de realizar o tutorial abaixo, já tenha em mente o local para onde será feito o 
backup(outro HD que está no computador) e no caso de ser HD externo já o conecte no computador.

Para Windows 7 e Vista

1- Na Área de Trabalho, clique no Ícone do Menu Iniciar:

2- Clique na opção Computador:

Siga para o passo de número três.



Para Windows 8 e 8.1

1- Na tela Iniciar, localize o ícone de uma lupa e clique nele:

2- Dentro da caixa de texto, digite meu computador. Aparecerá o ícone de um computador seguido 
do nome pesquisado, clique nele:

Siga para o passo de número três.



3- Será aberta uma nova tela, clique em Disco Local(C:). Essa é a unidade em que o Sistema 
Operacional, nesse caso, o Windows foi instalado:

4- Feito o passo acima, você entrará no conteúdo do disco C. Localize a pasta Usuários(Users):

Atenção: Nesse exemplo, está sendo feita a cópia dos arquivos de todos os usuários que estão no 
computador. Caso queira copiar apenas os arquivos de um determinado usuário, entre na pasta 
Usuários(mencionada acima), localize o usuário que deseja fazer o backup e siga os passos abaixo.

Outro ponto importante: Quando é feita a cópia da pasta de um usuário as pastas e subpastas que 
serão copiadas são por exemplo: Área de Trabalho, Documentos, Vídeos, Downloads, Imagens, 
Favoritos, Músicas…



Caso tenha arquivos por exemplo que estão fora dessas pastas: Diretamente no Disco C ou 
em outro HD, você deverá fazer o processo de cópia um de cada vez entrando em seus respectivos 
diretórios.

5- Tendo localizado a pasta, clique em cima dela com o botão direito do mouse e em seguida clique 
na opção Copiar:

6- Volte para a tela onde mostra os discos do computador. Localize o HD externo que você 
“espetou” no computador. No exemplo mostrado na figura abaixo, o disco externo é o que esta 
nomeado com HD-Externo(E:), esse nome não é padrão, pode ser diferente. Entre nele:



7- Tendo entrado no HD externo, para facilitar a localização do backup, crie uma pasta com o nome 
Backup e data que está sendo feita a cópia dos arquivos. Por exemplo: 
Backup20150422(Backupaaaammdd):

8- Entre na pasta criada e clique com o botão direito do mouse na área em branco(dentro da pasta), 
logo em seguida clique na opção Colar:



9- Pronto! Aparecerá uma telinha que mostrará o progresso e a estimativa de tempo da cópia dos 
arquivos para a pasta criada anteriormente:

Atenção: Iniciado o processo de cópia, NÂO EDITE E NEM ABRA NENHUM DOS ARQUIVOS 
ATÉ QUE SEJA COMPLETAMENTE CONCLUÍDO. Se houver edição durante esse tempo, pode 
acontecer da cópia ser interrompida ou do arquivo ser rejeitado. A recomendação é: para que apenas
use o computador para navegar na internet.

Se aparecer uma mensagem semelhante à da figura abaixo, que dizer que, o HD externo que 
você está usando para ser feito o backup, possui um tamanho menor que seus arquivos copiados. 
Por isso, teria que ou liberar espaço no HD externo, ou apagar arquivos no seu computador que não 
vão ser mais usados ou usar outro HD com maior capacidade de armazenamento. 


