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Problemas Comuns 

Ligando um Computador 

1. Para ligar um computador como este basta seguir os procedimentos abaixo: 

1. Verifique se o estabilizador está ligado a uma tomada;  

2. Ligue o estabilizador pressionando o botão indicado na Figura  

 

 

 
 

 

3. No gabinete, pressione o botão indicado na Figura 2, de acordo com o modelo. 

 
4. Após estas ações, aparecerá uma tela como a da Figura.  
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Caso ao clicar no botão de ligar do computador e não emitir nenhum sinal, iremos passar 

um passo a passo para tentar solucionar o problema. 

 

1º Passo 

Verifique se o cabo de energia do computador esta conectado no estabilizador. 

 

2º Passo 

 Após verificar o estabilizador, vamos verificar se os cabos de força se estão conectados 

corretamente  atrás do computador como na figura abaixo. 

 

 
 

 

Logo em seguida tente ligar novamente o computador, caso ainda não ligue troque o cabo 

de energia do computador. 

 
Caso após todos os procedimentos feitos e o computador não funcionar entre em contato 

com o suporte técnico. 
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Computador não reproduz áudio 
 

1°Passo: Vamos verificar se as caixas de som estão ligadas e se o áudio não  estar baixo. 

 
 

 

2º Passo: Verificar se os cabos da caixa estão conectados corretamente atrás do 

computador, vai existir três conexões rosa,verde e azul verifique se o cabo da caixinha 

esta conectado na conexão verde como mostra a imagem abaixo. 

 
3º Passo: Verifique se o áudio não esta desativado do sistema como mostra a imagem 

abaixo: 

 

Caso esteja com o ícone do auto-falante com sinal vermelho como este  clique em 

cima do sinal que ira ativar o áudio do computador como mostra na imagem abaixo. 
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Internet não funciona 
 

Procedimentos caso a internet não esteja funcionando. 

No canto inferior da tela do lado direito na tela do lado direito  tem um ícone com formato 

do monitor como a figura   caso este ícone estiver com um x vermelho  vamos 

fazer alguns procedimentos para resolver o problema. 

 

1º Passo – Verifique se atrás do computador o cabo esta conectado corretamente como na 

imagem abaixo. 

 

Se o cabo estiver conectado corretamente e ainda apresentar  continuar com  .Agora 

vamos verificar se a placa está desativada. 

1º Passo – Em cima da conexão que esta com o  clique com o botão abrira um menu 

onde você ira clicar na opção Abrir a Central de Rede e Compartilhamento. 
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Abrira uma nova janela, nesta janela haverá do lado esquerdo um menu ,clique na opção 

Alterar as Configurações do adaptador. 

 
Verifique se a conexão esta desativada caso estiver clique duas vezes sobre a conexão e ira 

ativar automaticamente. 
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Ajustar o relógio 

O relógio do computador é usado para registrar a hora sempre que você cria ou 

modifica arquivos. Muitas vezes algum site não abre por causa da data e hora estarem 

erradas. 

1.  Para corrigir a data e a hora , clique com o botão direito do mouse em cima do relógio,e 

clique na opção Ajustar Data/Hora como mostra a imagem abaixo. 

 

2.   Abrira uma janela, logo em seguida clique na opção Alterar Data/ Hora. 

 

3.  Irá abrir uma janela onde poderá ser feita a alteração da data e hora como mostra a 

imagem abaixo: 
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Desligando o computador 

Antes de desligar o computador certifique-se de que Salvou os seus arquivos e fechou 

todos os programas. 

Para desligar o computador é preciso seguir alguns passos: 

1. Clique no botão Iniciar, marcado na Figura  

 

2. Clique em Desligar, marcado na Figura  

 

3. Desligue o estabilizador.  

Pronto! O seu computador foi desligado. 

Posicionando o cursor na seta em frente a palavra Desligar, Figura , abre-se um 

menu onde é possível escolher seis opções: 
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Opções do botão Desligar  

Trocar usuário: Retorna para a Área de Trabalho e é possível escolher outro usuário, sem 

encerrar a seção iniciada, caso o computador tenha duas ou mais contas (ou seja, duas 

pessoas usando o mesmo computador, com perfis diferentes). 

 

Fazer logoff: Encerra a seção iniciada e retorna para a Área de Trabalho e pode-se 

escolher outro usuário, caso o computador tenha duas ou mais contas (ou seja, duas 

pessoas usando o mesmo computador, com perfis diferentes). 

  

Bloquear: Mantém a seção iniciada, mas bloqueia as ações no computador, para retornar 

é preciso digitar a senha do atual usuário. 

 

Reiniciar: Encerra o Windows e o reinicia. 
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Suspender: O computador fica aparentemente desligado (sem barulho, sem luzes, sem 

nada), com um baixíssimo consumo de energia, podendo retornar rapidamente ao trabalho, 

bastando para isso religá-lo. 

 

Hibernar: O modo de hibernação é parecido com o modo de desligar, porém com uma 

diferença: qualquer programa que esteja aberto, como jogos e outros, quando você religar 

o computador, aparecerá tal e qual quando você desligou seu computador. 

 

 

Utilizando um pendrive ou um HD Externo 

Para abrir arquivos que estão em um pendrive ou em um HD externo, insira-o em uma 

entrada USB, em seu gabinete, de acordo com o modelo . 
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Criando pastas 
 

1º Modo - vamos criar uma pasta de nome Informática em um pendrive. Clique em Nova 

Pasta (1) Figura. Com esta ação aparecerá no lado direito da janela uma nova pasta com o 

nome “Nova Pasta”, conforme (2) Figura. 

 
Clique com o botão esquerdo do mouse dentro de (2) Figura e digite o nome da nova 

pasta, Informática. Na verdade você irá substituir o nome Nova pasta pelo nome 

Informática. 

Ao terminar de digitar o nome da nova pasta basta teclar ENTER ou clicar com o botão 

esquerdo do mouse em alguma área em branco no lado direito da janela, tirando a seleção 

da nova pasta.  

Pronto! A pasta está criada. 
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2º Modo - vamos criar uma pasta com o nome Minhas fotos sem um pendrive. Clique 

com o botão direito do mouse no lado direito da janela. Com esta ação aparecerá um menu 

secundário, clique em Novo (1) Figura  e em Pasta (2) Figura. 

 

Após o passo número (3), aparecerá no lado direito da janela uma nova pasta com o nome 

“Nova Pasta”, conforme Figura. 
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Clique com o botão esquerdo do mouse dentro da região destacada na Figura  e digite o 

nome da nova pasta,Minhas fotos. Na verdade você irá substituir o nome Nova pasta pelo 

nome Minhas fotos. 

Ao terminar de digitar o nome da nova pasta basta teclar ENTER ou clicar com o botão 

esquerdo do mouse em alguma área em branco no lado direito da janela, tirando a seleção 

da nova pasta.  

Pronto! A pasta está criada. 

 

 

Nome do Computador 
 

Toda vez que iniciar o computador abrirá a janela com o nome e demais informações 

importantes do seu computador, conforme a figura 

 

 

Computer Name = Nome do Computador; 

Domain = Grupo de trabalho que o computador se encontra; 

User Name = Nome do Usuário que está logado;   

Windows Version = Versão do Sistema Operacional; 

Local IP Addresses = Endereço de IP do computador. 

 

Para fechar basta clicar no botão ok. Se for necessário abri a janela novamente é  só clicar 

duas vezes no ícone “ Nome do Computador ”, conforme a figura 
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Team Viewer - Acesso Remoto   

 

Com esse programa os técnicos de informática da Secretaria de Educação podem ter 

acesso ao computador da escola para resolver alguns problemas, sem precisar ir ate a 

escola. Para abrir o programa, quando o técnico solicitar, dê dois clicks no ícone, 

conforme mostra na figura abaixo; 

 
  

 
Para ter acesso ao computador o técnico solicitara seu número de ID, conforme mostra na 

figura abaixo, 
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Depois solicitara a sua SENHA,  
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WPS Office   

 

 Aplicativo de Escritório muito parecido com o Microsoft Office, com ferramentas:   

 

           

WPS Word   

 

O WPS Word é um software que permite que você crie documentos em um computador. 

Você pode usar o WPS Word para criar lindos textos, usando fotografias ou ilustrações 

coloridas, como imagens ou planos de fundo, e adicionar figuras, como mapas e tabelas. 
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Salvar um Documento   

 

No canto superior  da tela, click na palavra Texto, conforme mostra na figura abaixo; 

 

 
 

Escolha a opção Gravar Como, e escolha o formato que deseja salvar o documento. 
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Observação: Ao clicar na seta ao lado da palavra texto abrirá outras opções.  

 

 
 

Como por exemplo Alterar caixa; 
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Aba Layout da página 

 

Nesta aba se encontra a opção de mudar a orientação da página ( retrato e paisagem ). 

 

 
 

Encontra se também a opção de direção do texto; 
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Converter Word em PDF 

 

Para converte um documento Word para PDF é necessário abrir o documento e clicar na 

palavra Texto no canto superior, Gravar Como => Exportar para PDF 

 
 

A tela a seguir mostra a pasta que o documento em PDF será salvo, click ok;  
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Quando completar click em Abrir Arquivo;  

 

 
 

WPS Excel 

 

O aplicativo WPS Excel é usado para realizar uma infinidade de tarefas como: cálculos 

simples e complexos, criação de lista de dados, elaboração de relatórios e gráficos 

sofisticados, projeções e análise de tendências, análises estatísticas e financeiras. 
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O Aplicativo também permite exportar Planilha para PDF, conforme a figura abaixo; 
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WPS PowerPoint 

 

WPS PowerPoint é um pacote de software que permite ao usuário criar uma apresentação 

com uma série de slides. É fácil importar documentos de outros tipos de software , Word e 

importá-lo para o PowerPoint. As apresentações são criadas em uma série de slides do 

PowerPoint , usando modelos disponíveis ou a partir de uma página em branco. Os 

usuários podem importar áudio, vídeo , gráficos e texto em PowerPoint para fazer 

apresentações interessantes e dinâmicas. Disponibilidade 

 

 
 

 
  

Algumas ferramentas se encontram na lateral direita da tela, conforme figuras abaixo; 
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Exportar apresentações  para PDF 

O Aplicativo também permite exportar apresentações  para PDF, conforme a figura 

abaixo; 
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Converter Documento PDF para Word 

 

As vezes é preciso editar um  documento que recebemos em PDF, para isso é necessário 

converter para Word.  Abra o programa, com dois clicks; conforme figura abaixo; 

 

 
 

Click no botão ADD FILE(S) para escolher o documento que irá converter 
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Escolha o formato que o documento deve ficar, EX: doc,  conforme figura abaixo;  

 



 

 29 

 
 

 

 

Na Opção Output Folder, deve se escolher o local que o documento será salvo. A opção: 

Save target file in source folder, salva o arquivo na pasta de origem, com a opção 

Customize você pode escolher a pasta que o arquivo será salvo. Após escolher click em 

CONVERT SELECTED, conforme figura abaixo; 
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O status COMPLETED indica que o arquivo foi convertido. 

 

 
 

Ao Abrir o arquivo pode ocorrer o seguinte erro, conforme figura abaixo; 
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Não se desespere, é apenas um erro na fonte, para corrigir selecione todas as palavras, 

conforme figura abaixo; 

 
Depois é só trocar a fonte;  
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O arquivo voltará ao normal; 

 

 
 

Não se esqueça de salvar; 
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Observação: Não se esqueça que este processo tem falhas e que nem todo 

arquivo/documento pode ser convertido!! 

 

Converter Documento PDF para PowerPoint 

 

Caso seja necessário converter um documento PDF para uma apresentação em PowerPoint, abra o 

programa, dê dois clicks, conforme figura abaixo; 

 

 
 

Click no botão ADD PDF FILE; 

 
 

Escolha o documento PDF que deseja converter; 

 



 

 34 

 
 

E o mesmo ficará listado para conversão;  

 
 

No botão BROWSE, escolhemos onde o documento ficará salvo; 
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Click em CONVERT; 

 
 

Ao terminar a conversão o STATUS mudará de IMPORTED para CONVERTED; conforme 

imagem abaixo; 
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Verifique na pasta se o documento esta la; 

 

 

 

 

PhotoScape 

Uma das funções deste programa é editar imagens/fotos. Para abrir dê dois clicks no ícone 

indicado na figura; 

 

Para abrir o editor click no ícone EDITOR, conforme mostra na figura abaixo; 
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Na parte superior, você pode navegar dentro das pastas do computador para achar a 

imagem que você quer editar. Dê um clique nela para ela ser editável dentro do 

Photoscape. 
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Exemplo: Redimensionar uma imagem/ Ajustar o tamanho 

Para redimensionar uma imagem, clique em Redimensionar na parte inferior. Um menu 

será aberto, você pode escolher a largura / altura pelos pixels ou usar o slider (barra de 

rolagem) de proporção. Quando feito, clique em OK. 

 

Outra opção é clicar na seta que fica ao lado, nela você pode ajustar o tamanho baseado no 

mais longo comprimento. 

Em uma imagem de 1920x1080, o Photoscape usará o 1920 como base. Uma imagem de 

1920 pode ser redimensionada para 1280x720 ao clicar em Reduza o Mais longo 

Comprimento: 1280px 

 

Girar e espelhar imagens 

Acima da opção de redimensionar estão os controles para girar a imagem ou espelhá-la 

tanto verticalmente como horizontalmente. Você só precisa clicar em um deles. 
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Ajustar brilho e níveis de cor. 

Para ajustar o brilho, clique na opção Brilho, Cor. Na nova janela você pode clicar com o 

botão esquerdo em cima do slider para ajustar elementos como o contraste, matiz, 

saturação. Se quiser escurecer a foto, por exemplo, arraste o slider da opção Escurecer. 

 

Para desfazer as configurações, aperte em Inicializar. 

Filtros 

O Photoscape possui alguns filtros simples, como desfocar, efeito de lápis e por aí vai. 

Eles são encontrados na opção Filtros. 

Exemplo: Aplicar efeito de lápis em uma imagem 

Clique na opção Filtro e escolha Região (Fora de Foco). 
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Na nova janela, escolha Lápis. A imagem ao lado mostra uma prévia de como ficará o 

resultado final. 

 

Você pode ajustar o tamanho da área que não receberá o efeito na opção Tamanho. Altere 

para 0% para que toda a imagem receba o efeito. Já a intensidade do mesmo é alterada na 

opção Nível, que vai de zero a oito. Clique em OK e o efeito será aplicado na imagem. 

Os outros filtros dessa janela seguem o mesmo conceito: Escolha a área onde ele não será 

aplicado e ajuste a intensidade. 

Efeito Filme 

Ainda na parte filtros, mas de outra categoria está o efeito filme, permite modificar a 

intensidade das cores. Clique em Efeito Filme, acima do botão Filtro, escolha o estilo e 
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clique em OK para aplicar. Você pode ajustar a intensidade entre baixo, médio ou alto na 

parte inferior. 

 

Moldura 

Por fim, você pode também colocar molduras de maneira rápida. Abaixo do botão Foto + 

moldura, existem uma lista de molduras pré-configuradas oferecidas pelo Photoscape. 

Clique com o botão esquerdo e escolha a desejada. 

Exemplo: Colocar uma moldura de foto antiga. 

Dentro da lista de molduras, escolha a opção Antique Photo 2, você verá que a moldura 

já foi aplicada, mas que a foto em si ainda não tem aquele tom antigo. 

Acima dos botões de girar, existe um quadrado arredondado marrom. Aquela é a opção 

Sépia, como mostra a imagem abaixo. 

 

Clique nela e repare como a tonalidade da foto mudou. 
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Por fim, para salvar as mudanças feitas nas fotos vá em Salvar. Um menu será aberto 

onde você pode escolher salvar na pasta original, em uma pasta específica ou salvar como. 

 

Atenção: Você só pode mudar o nome do arquivo com a opção Salvar Como. 

Editor em Lotes 

Assim como você pode editar uma foto de cada vez, o Photoscape também oferece o 

editor de Lotes. Altere a visualização para esse modo na parte superior. 
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Adicione fotos ao clicar em Adicionar ou pelo mesmo modo de navegação do Editor. 

 

As opções do editor em lotes são mais limitadas, você pode adicionar molduras da mesma 

maneira que o Editor, aplicar alguns filtros como brilho, contraste, Efeito Filme ou 

redimensionar as fotos. 

Para redimensionar no editor de lotes, ao invés de clicar para que um novo menu apareça, 

você deve escolher Ajustar a Altura ou Ajustar a Largura. 

Exemplo: Você tem uma imagem de 1920x1080 e quer reduzir o tamanho para 1280x720. 

Você pode usar Ajustar a largura e alterar o campo abaixo para 1280. 

 

Ou Ajustar a altura e alterar para 720. 

 

Já os filtros estão em uma aba própria. Clique em Filtros e os ative ao selecionar no menu, 

como mostra a imagem abaixo. 



 

 44 

 

Quando tudo estiver configurado, vá em Converter todos para aplicar as mudanças em 

todas as imagens. 

 

A interface de salvar é bem similar ao do Editor. A diferença está na opção Salvar como 

um novo nome.  Ao marca-la, você pode adicionar um prefixo e um sufixo ao arquivo, 

observe como fica na imagem abaixo. 

 

Após isso, é só clicar em Salvar. 
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Mensagem na Imagem (Cartão)  

Você pode montar um cartão escrevendo por cima da Imagem. Na aba OBJETO, tem 3 opções 

para escrever na imagem: Balão , texto e texto enriquecido . 

 

Escolha a imagem, em seguida escolha qual opção de escrita você deseja, no exemplo 

usaremos texto . Na caixa que aparecerá digite o texto, escolha fonte, cor, tamanho e 

outros. Após terminar click OK. 
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O texto não ficará exatamente no lugar desejado, use os quadradinhos nas laterais vai 

arrastando até o local desejado.  
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Format Factory 

O Format Factory é um conversor de imagem, áudio e vídeo. As funções para conversão 

são distribuídas na parte esquerda da tela, separada por categorias (Vídeo, Áudio, Imagem, 

ROM Dispositivos/DVD/CD/ISSO e Avançado). 
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Convertendo Vídeo em Áudio 

 

Selecione o tipo de arquivo e o formato para qual deseja converte. Nesse caso ÁUDIO 

(Tipo de Arquivo), MP3 (formato). Visto que nosso objetivo é converter um vídeo (mp4, 

wmv,avi e outros) em áudio (mp3). 

 

1º Passo: Click na palavra ÁUDIO na lateral esquerda; 

 

 
 

 

 

2º Passo: Click no formato, MP3; 

 

 
 

3º Passo: Click em Adicionar Arquivo; 
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4º Passo: Escolha o vídeo que deseja converter; 

 
OBS: Um ou vários vídeos. 

 

4º Passo: Em alterar você escolhe a pasta de destino, ou seja a pasta que o arquivo em 

áudio será salvo; 

 

 
 

5º Passo: Verifique se as informações (vídeo e pasta de destino) estão corretas e click em 

OK 
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O programa volta a tela inicial, pois da a opção de escolher outros arquivos para serem 

convertidos e fazer tudo de uma vez só. Após terminar de listar os arquivos que serão 

convertidos click em Iniciar. 

 

 
 

Assim que terminar exibirá a mensagem de Completo; 

 

 
 

Vá a pasta de destino e verifique o arquivo. 

 

 
 

Slideshow Creator 
 

Com o Slideshow Creator você pode criar uma apresentação utilizando praticamente 

qualquer formato de arquivos de imagem (JPEG, BMP, EMF, WMF, etc.) e arquivos de 

áudio (MP3, AAC, WAV, WMA, OGG, M4A, MP4, etc), e salvar a apresentação de fotos 

como um arquivo de vídeo AVI, WMV ou MKV com resolução HD. Você pode criar 

vídeos de apresentações, de homenagens aos pais, mães, professores e outros. 
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1º Passo:  Escolha as imagens que serão usadas, click no ícone de imagens, vá até a pasta onde 

estão as fotos/imagens e selecione; 
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2º Passo: As imagens aparecerão desordenadas no canto esquerdo da tela, você deve clicar e 

arrastar para os quadros abaixo na ordem desejada; 

 

 
 

3º Passo:  Escolha o áudio/ música, click em Arquivo de áudio, em seguida click no ícone de 

áudio para escolher a música; 
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4º Passo: A música aparecerá na lateral da tela, click nela e arraste até a barra que está abaixo das 

imagens; 
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5º Passo:  Na aba transições você pode escolher os efeitos das imagens; 

 

 
 

6º Passo: Na aba Texto você pode adicionar mensagens nas imagens, click na palavra texto, em 

seguida no T ; 

 

 
 

Click novamente no T, aparecerá a caixa onde você pode digitar a mensagem, organize onde o 

texto ficará usando a seleção vermelha em volta do texto; 
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Em Choose font, você escolhe a fonte, negrito, itálico ou sublinhado; 

 

 
Em Adjust color, você escolhe a cor do texto; 

 

 
 

Em Predefined, você escolhe as cores pré definidas, ou seja core especificas. 

Em Outline Color, você escolhe a cor do contorno da letra, usando esse quadradinho para arrastar 

até a cor desejada. 

Em Fill Color, você pode trocar a cor da letra e editar a tonalidade. 

Transparency, você pode clarear as cores, em todas as opções.  

 

 
 

 

7º Passo: Por padrão se tem o intervalo de 05 segundos para passar cada foto/imagem; se desejar 

aumentar esse intervalo de tempo; click na imagem desejada e aumente/diminua o tempo em 

Duração do Fragmento, usando as setas ao lado, após escolher o tempo click no botão 

aplicar ; 

   
 

8º Passo: Ao selecionar a imagem você pode escolher nas opções: Ajustar, Preencher, Estender. 
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Se desejar você também pode trocar o tamanho das imagens; 

 

 
 

Na lateral a direita você pode selecionar todas as fotos/imagens para fazer qualquer um dos passos 

7 e 8 de uma só vez, marcando a opção Mark all; 

 

 

Se desejar excluir alguma imagem selecione a mesma e click  no botão  

O botão  , salva o projeto, não transforma em vídeo,  se você desejar salvar no ponto que 

parou para continuar depois. 

 

9º Passo: Para salvar o vídeo click em Make vídeo (fazer vídeo)  

Escolha a pasta em que deseja salvar, digite o nome do vídeo,escolha o formato que deseja salvar 

(MP4, WMV, AVI, FLV, MKV) e a qualidade, click em Ir; 
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Ao terminar irá abrir a pasta que o vídeo foi salvo, dê dois clicks para testar; 
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Ashampoo -  Gravador de CD e DVD 
 

Ashampoo Burning Studio é um programa de gravação de discos completo e eficiente. Grava 

CD/DVD de musicas, filmes e dados; 

 

 
 

  
 

Gravar DVD de Vídeo    
 

Para gravar um DVD de vídeo, com um ou vários vídeos, click em Filme + Slideshow => Criar 

DVD Filme/Slideshow, conforme figura abaixo; 

 



 

 59 

 
 

Digite o nome do DVD, ou titulo dos vídeos; 

 

 
 

A próxima tela escolhe as melhores opções automaticamente, Click em próximo; 
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Em Adicionar Filme você seleciona os vídeos que gostaria de gravar no DVD; 

 

 

 
 

Em seguida você pode escolher uma das opções de Menu que o programa mostra, ou optar por um 

DVD sem Menu; 
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Você pode modificar o que deseja no seu DVD; 

 

 
 

Escolha a opção de gravar no Disco para gravar um DVD, ou a opção gravar em pasta para deixar 

em uma pasta e mais tarde gravar em DVD; 
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Coloque um DVD virgem no leitor de DVD, dê preferência para escolher velocidade 8x ; 

 

 
 

Click em Próximo para gravar e aguarde a gravação ser finalizada; 
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Gravar CD de Áudio 

Para um CD de áudio click em Música => Criar CD de Áudio. 
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Clique em Adicionar e Selecione as Músicas desejadas; 

 

 
 

Procure escolher a quantidade de músicas ate a marca cinza, que indica o tamanho do CD, click 

em próximo;  
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Você deve inserir o CD, o programa informara se o CD está pronto para gravar, escolha a 

velocidade 8X , com essa velocidade você terá uma gravação mais segura. Click em Gravar CD. 
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