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Sobre o curso

O Windows é um dos sistemas operacionais mais utilizados no
mundo. O Windows 11 vem com diversas novidades. Conhecimento
sobre suas diversas funcbes é praticamente um requisito para
aqueles que querem aprender a utilizar computadores e entrar no
mercado de trabalho.

O que aprender com este curso?

Aprenderemos sobre as novidades, tratando de ser um sistema
mais bonito, intuitivo e robusto.

Windows 11

G

Quantidade de Aulas
12 aulas

Carga horaria
18 horas
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1. Introducao ao Windows 11 1

Aula

a s sistemas operacionais possuem a funcao
de administrar e gerenciar os recursos do

sistema, desde componentes de hardware e
sistemas de arquivos entre outros softwares,
permitindo uma interface simples entre o
computador e o usudrio final.

1.0.1. Windows 11

O Windows 11 é a versao atual do sistema
operacional, lancado em 5 de outubro de 2021,
sucessor do Windows 10. A interface vem com
um visual mais limpo, minimalista, os icones estao
remodelados, janelas com um novo visual e
muitos recursos novos.

Barra de tarefas

A barra de tarefas tem como funcao
gerenciar aplicativos abertos, permitindo que o
usuario monitore suas atividades e tenha acesso
rapido a cada aplicativo.

| =OulOW N O e

Os icones, e principalmente o menu Iniciar,
nesta versao, estdo centralizados na Barra de
tarefas.

Menu Iniciar

O menu Iniciar fornece acesso aos
programas instalados e uma lista de documentos
abertos recentemente. Nesta versdo foi
apresentado um visual mais limpo, poucos icones,
uma paginacao para visualizar outros icones em
destague e um botdo de acesso a todos os
aplicativos.

Fixado Todos os aplicativos >

¢ © = A % =

Edge word Excel PowerPaint Email

2 @ E ® 0 © .

Calendirio Microsoft Store Fates Configuragdes Office Solitaire

@ B v < EBE 6

Xbox Disney+ To Do Clipchamp Amazon Prime TikTok
video for...

Quando acessamos o botdo Todos os
aplicativos, os aplicativos estao organizados em
ordem alfabética, permitindo selecionar uma das
letras e encontrar por ali os aplicativos que
comecam com a letra indicada.

Disney+

Editor de Video

Email

Excel

B DE - HO -

Explorador de Arquivos

Através do menu Iniciar temos acesso ao
botdo Ligar/Desligar. E importante finalizar as
tarefas da forma correta, acesse sempre o botao
de controle parecido com um circulo e uma linha
vertical perto da parte superior e escolha
“Desligar”.

O modo “Reiniciar” é util quando tudo trava,
ai ndo tem jeito, basta reiniciar e o sistema
operacional serd ligado novamente e talvez
corrija o problema. Se o caso se repetir, é
importante consultar um técnico em informatica.

O modo “Suspender” ¢é til quando
precisamos ir ao banheiro, tomar um café,
atender alguém. Porém, no caso de tempos
maiores como de um dia para o outro é
recomendado desligar, porque usando o modo




suspender o computador

Suspender . .
D continua recebendo energia,

; :
O Desligar acarretando no custo de
&) Reiniciar energia.

Q) Menu suspenso

O menu suspenso é um recurso que auxilia
muito quando na escolha de recursos, facilitando
escolher certas opcoes, elas vao variar de acordo
com o icone selecionado. Para que o menu
suspenso apareca, € necessario clicar com o
botdo direito do mouse sobre o icone.

e e.~ = % @

Mover para o topo §
Edge Spoti PowerPoint Email

ﬁ? Desafixar de Iniciar

m i G Executar como administrador 'J [‘
.

Calendario  Microsoft £ Office Solitaire

Fixar na barra de tarefas

— i Configuragfes do aplicative
» B E
s’ i o

Desinstalar
Xbox Disne, Amazon Prime TikTok
video for..

Vamos comentar sobre algumas opcoes:

Mover para o topo: permite mover o icone
selecionado para que ele seja o primeiro da lista.

Desafixar de Iniciar: permite remover o
icone desta lista.

Executar como administrador: quando o
programa necessita ser executado com nivel de
administrador, indica que o que estd sendo
instalado exige autorizacdo para alterar ou criar
registros em seu computador.

Fixar na barra de tarefas: cria um atalho do
aplicativo na barra de tarefas, facilitando assim o
acesso do mesmo, sem a necessidade de abrir
sempre o menu Iniciar.

Configuracoes do aplicativo: acessa o painel
de configuracbes para que o aplicativo
selecionado seja personalizado conforme as
preferéncias do usudrio, serdo apresentadas
algumas opcbes para serem ativadas ou
desativadas.

Desinstalar: permite desinstalar o aplicativo
do seu computador.

1.0.1.1. Snap Layout

O Snap Layout (layout instantaneo), € uma
funcdo de divisdo de janelas, que auxilia na
disposicdo das janelas e permite organizar
diversas telas com facilidade.

Basta colocar o ponteiro do mouse no botao
Maximizar/Restaurar de qualquer janela.
Automaticamente as opcoes vao aparecer em um
quadro flutuante, permitindo a escolha da
posicao dajanela selecionada.

o Pesquisar aplicativar | ‘ L
- bl )
Pagina In .|— i

Ao selecionar uma das opcoes, o sistema

dividira a tela sugerindo uma forma de organizar
as outras janelas abertas.

Clicando nas outras janelas,
automaticamente serdo ajustadas dentro das
divisoes.




1.1. Exercicios Passo a Passo

1. Este exercicio tem como objetivo abrir as
seguintes janelas: Calendario, Microsoft Store,
Email e o Explorador de Arquivos, com elas
abertas vamos ajusta-las utilizando o recurso
Snap Layout. Clique no menu Iniciar/Calendério;

2. Clique no menu Iniciar/ Email;
3. Cligue no menu Iniciar/Microsoft Store;

4. Cligue no menu Iniciar/Explorador de
Arquivos;

5. Desloque o ponteiro do mouse até o botao
maximizar da janela do Calendario, escolha o
qguarto layout. Cligue na segunda janela, clique na
terceira janela e clique na dltima janela, para que
cada uma delas se ajuste dentro do layout;

6. Feche todas as janelas.

1.2. Exercicios de Fixacao

1. Este exercicio tem como objetivo alterar a
posicao do Edge, para ser o primeiro da lista. O
outro procedimento é visualizar aplicativos com
aletra“M”.

anota§535
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2. Aplicativos Parte |

Aula
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a s primeiros contatos com o Windows, seja
nas versoes anteriores ou na versao atual,
sempre encontramos aquela questdo de usar o
teclado e o mouse, e até mais o dominio da
digitacao, ou o simples fato de criar um texto e
poder imprimir. Para que isso fosse possivel, a
Microsoft manteve o Bloco de notas e o
WordPad para os primeiros contatos com a
digitacao.

2.0.1. Bloco de notas

O Bloco de notas é um editor de textos
simples, inserido em todas as versdoes do
Windows. Além de editar arquivos com extensao
Axt, muitos usudrios usam para criar e editar
paginas web e scripts de linguagens de
programacao.

2 Semtitulo - Bloco de notas — (=] b ¢

Arguivo Editar Exibir

Ln1 Coll 1005 Windows [CRLF) UTF-8

L. J

Como acessar:

Abra o menu Iniciar, digite Bloco de notas e
selecione-o na lista de resultados. Podemos notar
gue o aplicativo ganhou nova aparéncia e novos
recursos.

Podemos inserir data e hora, alterar fonte,
tamanho e estilo.

Mudando a aparéncia.

Para alterar a aparéncia do Bloco de notas,
basta clicar no icone da engrenagem, que sao as
configuracdes. Duas abas sdo exibidas: Tema do
aplicativo e Fonte.

Na aba “Tema do aplicativo” temos trés
opcoes, sao elas: Claro, Escuro ou Usar a
configuracao do sistema.

Na aba “Fonte” temos as opcdes de alterar o
tipo da letra, “Familia” de fonte como Arial ou
Times New Roman, entre outras. O “Estilo” da
fonte, possui opcoes como Negrito ou ltalico,
entre outras e o tamanho, que variaentre 8 e 72.

2.0.2. WordPad

O WordPad é um editor de texto inserido
desde o Windows 95 até as versdes mais atuais,
apresenta algumas ferramentas bdasicas de
formatacao de texto. Podemos criar documentos
basicos, e aplicar algumas formatacoes.

O WordPad possui o acesso ao menu
Arquivo e duas guias, Inicio e Exibir.

As guias Inicio e Exibir sao divididas em
painéis.

Guia Inicio possui a Area de transferéncia,
Fonte, Pardgrafo, Inserir e Editando.

No painel “Area de transferéncia” podemos
utilizar os recursos de Copiar, Colar e Recortar.

No painel “Fonte” podemos alterar o tipo de
letra, tamanho, estilos como Negrito, Italico,
Sublinhado, Tachado, Subscrito, Sobrescrito, Cor
do texto e Cor de realce do texto.




Fonte, Fonte, Fonte FONTE,
fante, FONTE, Foxne

Sem Negrito, Com Negrito

Sem italico, Com itdlico

Sem Sublinhado, Com Sublinhado
Sem Tachado, CemTachade

sobrescrito 108 - 10 elevado 3 poténcia 8.

Subserito CO; - Didxido de Carbono

No painel “Paragrafo” podemos ajustar o
alinhamento para a esquerda, para a direita, texto
centralizado e texto justificado.

Exemplo de alinhamento Centralizado e
Justificado.

Digite aqui o seu titulo

Digite agui o seu texto JUSTIFICADO, digite aqui o seu texto JUSTIFICADO, digite agui o seu
texto JUSTIFICADO, digite agui o seu texto JUSTIFICADO, digite agui o seu texto
JUSTIFICADO, digite aqui o seu texto JUSTIFICADO, digite aqui o seu texto JUSTIFICADO,
digite agui 0 seu texto JUSTIFICADO.

Exemplo de alinhamento Centralizado.

Digite aqui o seu texto CENTRALIZADO, digite aqui o seu texto CENTRALIZADO, digite aquio
seu texto CENTRALIZADO, digite agui o seu texto CENTRALIZADO, digite aqui o seu texto
CENTRALIZADO, digite agui 0 seu texto CENTRALIZADO, digite agui o seu texto
CENTRALIZADO, digite agui o seu texto CENTRALIZADO.

Exemplo de alinhamento a direita.

Digite agui o seu texto alinhado A DIREITA, digite aqui o seu texto alinhado A DIREITA,
digite agul o seu texto alinhado A DIREITA, digite aqui o seutextoalinhado A DIREITA, digite
aquio seutextoalinhado A DIREITA, digite agui o seu texto alinhado A DIREITA, digite agui

o sau texto alinhado A DIREITA.

Exemplo de alinhamento a esquerda e a
direita.

| Digite aqui o seu texto alinhado A ESQUERDA, digite aqui o seu texto alinhado A

l ESQUERDA, digite aquio seutexto almhado{kESQU ERDA, digite aquioseutexto ahnhado;‘\
ESQUERDA, digite aqui o seutextoalinhado AESQUERDA, digite agui o seutextoalinhado A

ESQUERDA, digite aqui o seutextoalinhado A ESQUERDA, digite aqui o seu texto alinhado A

ESQUERDA, digite aqui o seu texto alinhado A ESQUERDA.

Suacidadeea d*a completa alinhado A DIREITA.

Podemos criar uma lista e inserir

marcadores com simbolos e numeracao.

LISTA DE PRODUTOS
* Banana
* Laranja
*  Mamio
* Limdo
1. Cenoura
2. Beterraba
3. Cebola

4. Alho

No painel “Inserir” podemos inserir uma
foto, desenho do Paint e a Data e hora. O
exemplo abaixo vai mostrar uma imagem e a data
completa inseridas no texto.

0 c3o, também chamado de cachorro, & um mamifero carnivoro da familia dos canideos,

¥

quarta-feira, 30 de margo de 2022

Guia Exibir possui Zoom, Mostrar ou ocultar
e Configuracoes.

O painel “Zoom” permite ampliar/reduzir a
area de trabalho.

No painel “Mostrar ou ocultar” podemos
escolher a Régua e a Barra de status.

2.0.3. Calculadora

A calculadora é um aplicativo que ja vem
inserido no Windows desde a primeira versao, e
na versao do sistema operacional Windows 11,
ela vem com mais recursos, a aparéncia foi
modificada, ja notamos as bordas arredondadas.
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A calculadora apresenta o modo padrdo com
a matematica basica, o modo cientifico apresenta
recursos mais complexos.

No modo padrdao podemos fazer calculos
mais simples utilizando os operadores de soma,
subtracao, multiplicacao e divisao, podemos usar
o mouse ou o teclado.

2.1. Exercicios Passo a Passo

1. Este exercicio tem como objetivo abrir o
WordPad, digitar um texto de sua preferéncia e
salvar com o nome “Exercicio Aula 02”. Clique no
menu Iniciar, digite WordPad;

2. Se necessario, maximize a janela e digite o
texto, é importante ter um titulo e no minimo
dois paragrafos, desta forma vocé ja estara
praticando a digitacao;

3. Assim que for concluida a digitacao,
aplique uma formatacdo no titulo. Sugestoes:
Fonte Century Gothic, tamanho 18, cor Laranja,
alinhamento Centralizado.

4. Aplicar formatacao no texto. Sugestoes:
Fonte Arial, tamanho 12, alinhamento
Justificado.

5. Cligue no menu Arquivo, Salvar, cliqgue na

pasta Documentos e digite: Exercicio Aula 02;

6. Feche o WordPad.

2.2. Exercicios de Fixacao

1. Este exercicio tem como objetivo criar
uma lista de compras, pode ser de qualquer tipo
de negécios, separando por setores, exemplo de
setores de um supermercado: Acougue, Padariae
Hortifruti. Deve ser criada uma lista por setor
com os produtos, precos, quantidades e no final
de cada setor calcular o total, para essa tarefa
usaremos o Bloco de notas e a Calculadora. Nao
esqueca de salvar de acordo com o tipo de
negoécios que vocé criou na lista.

anotacoes
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as navegadores de Internet, como sao
chamados, servem para acessar sites,

através deles é possivel ler um livro, escutar
musica, assistir um video, fazer compras, acessar
o banco, entre outros recursos.

3.0.1. Microsoft Edge

O Microsoft Edge é o novo navegador da
Microsoft, foi remodelado, possui um novo visual,
suporta baixar aplicativos e extensdes, possui um
recurso de captura de tela, transformando em
imagem, possui dicas sobre o navegador, se
tornou o sucessor de Internet Explorer. No ano
de 2017 o navegador ganhou versdes para
celulares Android e iPhone(iOS).

Configuracoes

O navegador permite customizar a pagina
inicial que traz noticias e diferentes layouts,
conforme as preferéncias do usuério. Através da
customizacao o usudrio consegue reunir atalhos
de sites mais acessados.

Como configurar

Clique no icone de engrenagem chamado
“Configuracoes de pdgina”, localizado no canto
superior direito.

As opcoes de layout sdo: Em foco,
Inspirador, Informativo e Personalizado.

Layout da pagina

m Em foco
ﬂ Inspirador

m Infarmativo

Personalizado s

o

Avancado

gdage « lermos de Uso « S00re nossos

Em foco: Este layout é bem simples, padrao,
exibe uma barra de pesquisa do Bing, links
rapidos e um fundo plano.

B2 Microsoft

Inspirador: Tem como base o layout em foco,
porém permite adicionar uma imagem de fundo.




Informativo: Mantém o mesmo plano de
fundo, abre mais espaco para manchetes e
artigos de noticias do Microsoft News.

- 8

o' % % @

Da saida do Bayorn! Lewandowski
surpreende e define seu proxime clube

Personalizado: Permite controlar recursos
como habilitar/desabilitar links rapidos, sobre a
tela de fundo podemos desativar, apresentar a
imagem do dia, ou fazer a escolha da sua imagem,
também é possivel gerenciar a apresentacdo do
conteddo do Microsoft News, e até mesmo
desabilitar as noticias.

inha e

avade (@D
atade (D

Dusativada (@

Mestrar finks promevidas
Pesquisas recentes do Bing

Barra lateral do Office

Conteddo visivel

l Contetdo parcialmente visivel I

Somente titulos

Tela de funda

Desativado

Contedds desativado

Contetde parcizlmente visivel

Sites

Um site é uma colecdo de paginas da web
localizadas em um servidor na rede e trata de
diversos assuntos em formato de conteldo de
texto e midia.

Existem diversos tipos de sites.
Blog

Sao paginas atualizadas com frequéncia, que
podem ser didrios pessoais ou informacoes de
uma determinada empresa ou negdécio. Alguns
definem como sendo um site pessoal ou
profissional.

Sites

Um site € uma forma de divulgagao online

.

para qualquer tipo de negdcio.
Loja virtual

Uma loja virtual é uma forma de
disponibilizar produtos e servicos 24 horas,
permitindo que o usudrio faca sua compra e até
mesmo acompanhe todo o processo de entrega.

3.0.2. Buscador

Um buscador é um programa que permite
Ihe ajudar a encontrar tipos diferentes de
informacao. O Edge utiliza como buscador o Bing.

O Bing é um motor de busca da Microsoft,
foi desenvolvido para concorrer com o Google e o
Yahoo. O navegador permite pesquisar noticias,
videos, imagens e mapas.

realizar
recursos,

O buscador permite
através dos seguintes
acessamos o site bing.com:

pesquisas
quando

Pesquisar usando voz: Este recurso permite
pesquisar sem necessidade de digitar, um recurso
de acessibilidade, auxiliando muito pessoas com
deficiéncia fisica.

Quvindo...

Pesquisar usando uma imagem: Este
recurso permite pesquisar imagens a partir de
uma imagem base, basta arrastar a imagem para
este local ou usar a opcao procurar.

10



Peegquisar usando uma imagem em vez de lade

[ AITBSE U3 B MBS MEGENS AT Gu PrOCITR

ou

B5 Colar imagem ou URL

Clique am uma Imagem de exemplo p5r eparimentd-a

Pesquisar usando um teclado virtual: Fazer
uso do teclado virtual auxilia quando o teclado
externo nao funciona, dificulta as fraudes
principalmente em operacdes bancarias.

portugués Brasil (Portuguese Brazil)

P T (B2 ) e B (BN (] R (59 e = (€3]
o ] |hes el (EES fa| B R Rell [p [

Cap={ Ball s oy B ol (Gl TS el R el = Y (Entes
Shift Nl (B2 S B (el RO RV [ Shift
Ctri+Alt Ctri+Alt
Favoritos

Este recurso permite guardar os sites de
interesse para serem acessados mais tarde.

Para adicionar os sites de sua preferéncia
clique em “Adicionar esta pagina aos favoritos”.
Para organizar os sites adicionados, podemos
criar uma pasta e definir o que serd adicionado
nela, como foi feito na imagem abaixo, a pasta
“Aulas de Windows 11" serd armazenado
somente sites que falam sobre Windows 11.

Para acessar os sites adicionados clique no
botio “Os favoritos”.

Editar faverite

voee (B

Faverito adicionada

Neme | Bing

Pasta E Garrs de fovortes ~

- [

Fara obber suas senhas, fyontos histénico ¢ muito
s em todos o3 sews dapositved, stve &

Entrar pars sincronizar dados Hons pata

3.1. Exercicios Passo a Passo

1. Este exercicio tem como objetivo acessar
trés sites que serdao indicados a seguir e
armazenar nos favoritos. Abra o Edge;

2. Clique na barra de endereco e digite
https://thisissand.com e clique no botdao Play
Now, divirta-se um pouco e, em seguida, adicione
aos favoritos;

3. Digite http://weavesilk.com e divirta-se
um pouco e, em seguida, adicione aos favoritos;

4. Digite https://you.dj/pt e divirta-se um
pouco e, em seguida, adicione aos favoritos;

5. Acesse os favoritos e confira os sites
adicionados.

3.2. Exercicios de Fixacao

1. Este exercicio tem como objetivo alterar o
layout da pagina para o tipo Personalizado,
escolha a opcdo imagem do dia e desative o
conteldo.

anotagdes
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Aula

acomputador é uma excelente ferramenta
de trabalho e lazer, a tecnologia busca as
necessidades do usuario, ter mais espaco para
instalar programas, jogos, e gravar documentos
em geral, mais memoéria para rodar jogos que a
cada ano ganham mais recursos, e o computador
precisa suportar todas as exigéncias.

Alguns conceitos sao importantes conhecer,
como: espaco fisico, dispositivos de
armazenamento e o Explorador de Arquivos.

4.0.1. Unidades de medida

A menor unidade de informacdo na
computacao é o BIT, que é a simplificacao para
digito binario, ele pode apenas assumir dois
valores: O ou 1, verdadeiro ou falso, fisicamente o
valor de um bit é armazenado com carga elétrica.
Para poder medir a capacidade da memoria ou o
espaco que um programa ocupa, ou descobrir a
capacidade do pen-drive, o computador faz uso
de uma unidade de medida chamada Byte que
equivale a 8 bits. Para facilitar o entendimento,
vamos definir alguns exemplos.

8 bits = 1 byte que é = 1 caractere
50 bytes = 50 caracteres

Obs.:
simbolos.

caracteres sao letras, nUmeros e

Porém, como na informatica tudo evolui
rapidamente, ndo poderia ficar apenas em bytes

gquando nos referenciamos a documentos
grandes.
1 Megabyte = 1.048,576 (um milhdo

quarenta e oito mil quinhentos e setenta e seis
bytes)

1 Gigabyte = 1.073.741.824 (essa unidade
esta na casa de um bilhdo de bytes)

E assim exi idad )

12

0 nosso estudo esse € o suficiente.

8 bits

1024 bytes 1 Kilobyte = 1024 caracteres

1024x1024

1 Megabyte = 1.048.576 caracteres
kilobytes

1024x1MB

H0SHASE 1 Terabyte = 1.099.51E+12

A partir deste sistema, tudo na informatica
vai ser identificado com as unidades de medida,
desde medir o tamanho de um arquivo, conferir o
espaco disponivel em uma unidade de disco,
como o HD, pen-drive, cartdao de memoria, entre
outros dispositivos.

Meméria RAM

A memoéria RAM é uma tecnologia que
permite o acesso a todas as informacodes, é como
a TV que ligamos para ver sua programacao.

Podemos dizer que essa memoéria é um
espaco tempordrio de trabalho, pois, apds a
tarefa ser realizada, devemos gravar em um
dispositivo de armazenamento, caso contrario, o
conteudo é perdido.

A meméria RAM ¢é utilizada para guardar
temporariamente  aplicativos e  arquivos
necessarios para uma funcao requisitada pelo
processador.




Quanto mais memoédria RAM, mais rapido e
mais aplicacoes podemos abrir e trabalhar ao
mesmo tempo.

4.0.2. Dispositivos de armazenamento

As unidades de disco sdo usadas para
armazenar documentos e programas.

O HD ¢ o disco rigido, ou seja, fica fixo no
computador, é o local onde instalamos os
programas e podemos gravar qualquer tipo de
documento.

Medimos o HD por capacidade de
armazenamento de dados que, nesse caso, utiliza
as unidades de medida maiores, em Gigabytes e
Terabytes, por possuir a funcao de manter tudo
instalado, desde o sistema operacional como o
Windows até mesmo os programas, aplicativos,
filmes, musicas entre outros documentos.

=

O pen-drive é um dispositivo externo de
armazenamento de dados, que consideramos
como um meio flexivel, pela facilidade de utiliza-

lo em qualquer computador ou outro dispositivo
que possua uma entrada USB.

No computador, os dispositivos de
armazenamento sao identificados por letras, por
exemplo, o HD pode ser encontrado com a
representacdo da letra “C” ou “D” tudo vai
depender do sistema.

O pen-drive pode ser representado pela
letra “N” ou “G”, esses sdo exemplos de como
podemos localizar um  dispositivo de
armazenamento.

4.0.3. Explorador de Arquivos

O Explorador de Arquivos é um gerenciador
de arquivos (documentos) e pastas do sistema
Windows. E o local onde realizamos cépias,
exclusdo, movimentacio e todas as atividades de
gerenciamento dos documentos. Através do
Explorador acessamos documentos e pastas, que

podem estar no disco local ou em outro
dispositivo.
= Explorador de Arquives - o x )
4 3 Acesso ripido - 0 Pesquisar Acesso rgido
> Acesso rapido < Pastas (8)
> o OneDrive - »TE.‘:!I’:TIT- E:::I-Ti-‘.;:,-i\--
2188 € Computador -, Documentos Imagens
EST— é ::'.e Computador B E‘:!e Computador
Aula 2 Docs
Disco Lo Desenhos Este Comp...\Documentos
\.E“En" = D,
Pastas
As pastas servem para organizar o0s
documentos nas unidades de disco, como o HD e
o pen-drive.
Podemos comparar as pastas no

computador com as usadas em escritérios, que
contém documentos impressos. A diferenca é

que no computador

podemos

adicionar,

renomear, mover, copiar ou excluir.
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Documentos

Documentos sao tipos de arquivos que sao
desenvolvidos como um documento de texto,
uma planilha de controle de custos ou podem ser
arquivos dos programas que foram instalados. Os
arquivos possuem extensdes que ajudam a
identificar onde foram criados.

Veja alguns exemplos:

DOC ou DOCX Microsoft Word

XLS ou XLSX Microsoft Excel

PPT ou PPTX Microsoft PowerPoint
MP3 Arquivo de audio
MP4 Arquivo de video

JPG Arquivo de imagem

4.1. Exercicios Passo a Passo

1. Este exercicio tem como objetivo criar
algumas pastas e documentos dentro da pasta
Downloads. Clique em Explorador de Arquivos e
abra a pasta Downloads;

2. Crie a pasta “Minha Casa” com as
seguintes pastas dentro dela: Escola, Filmes e
Musicas. Clique no botdo Novo, Pasta;

3. Crie dois documentos do Word chamados
de Tarefa de Matematica e Tarefa de Portugués.
Cligue no botao Novo, Documento do Microsoft
Word;

4. Crie dois documentos de texto chamados
de Filmes de Acdo e Filmes de Comédia. Clique
no botao Novo, Documento de Texto;

5. Crie duas planilhas de Excel chamadas de
Bandas de Rock e Duplas Sertanejas. Clique no

botao Novo, Planilha do Microsoft Excel.

4.2. Exercicios de Fixacao

1. Este exercicio tem como objetivo mover
os documentos para suas respectivas pastas.

anotagoes
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5. Explorador de Arquivos Parte Il

Aula

.tilizar o computador é mais do que
simplesmente jogar, digitar um texto,

escutar uma musica, assistir um filme, acessar a
Internet. Existem varios recursos essenciais para
o uso didrio, e isso ndo é direcionado apenas para
quem estd a procura de trabalho, todos os
usuarios do computador precisam saber realizar
algumas operacoes basicas.

5.0.1. Explorador de Arquivos - Parte Il

Utilizar o Explorador de Arquivos é uma
forma basica de realizar diversas operagoes, € um
ambiente que agiliza diversos processos que
iremos conferir.

Copiar

O comando copiar, copia
@ um ou mais itens para a Area
de transferéncia do
Windows, assim poderemos
copia-lo para qualquer unidade de
armazenamento, o elemento que foi copiado
permanecera nesta area até que outro elemento
seja copiado ou recortado.

Renomear
ED

O comando renomear permite modificar o
titulo do arquivo (documento).

Excluir
O comando  excluir
@ permite remover um
determinado arquivo ou
grupo de arquivos

(documento) para a Lixeira, se for excluido do
disco local, caso for excluido de outra unidade de
disco, serd removido permanentemente.

Lixeira

A Lixeira do sistema Windows é uma area
que armazena temporariamente os arquivos
excluidos do disco rigido. Arquivos que estiverem
em unidades de rede, pastas compartilhadas,
unidades de armazenamento como pendrive,

cartio de memoédria serdo removidos do
computador.
A Lixeira possui uma capacidade de

armazenamento que corresponde a 10% do disco
rigido, um tamanho padrdo. Quando a Lixeira
atinge o limite de capacidade, automaticamente o
Windows limpa o espaco.

Excluir definitivamente todo contetido

Para remover definitivamente todos os
arquivos na Lixeira, clique em Esvaziar Lixeira.
Para remover apenas um, clique no arquivo e
selecione a opcao “Excluir”.

Recuperando arquivos

Caso decida recuperar algum arquivo ou
todo o conteudo faca o seguinte:

Para recuperar um arquivo, clique nele e, em
seguida, cligue na opcdo “Restaurar os itens
selecionados”. Podemos  recuperar  tudo
selecionando a opcdo “Restaurar todos os itens”.

Menu de contexto

O menu de contexto surge quando clicamos
com o botdo direito do mouse em algum
elemento, como por exemplo, um arquivo
(documento), serve para facilitar o acesso de
alguns comandos, como: Recortar, Copiar,
Renomear, Compartilhar e Excluir, entre outros.
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Abrir Enter

Abrir com b
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Compactar para arguivo ZIP

E

Copiar como caminho

Propriedades Alt=Enter

()

Compartilhar com o Skype

Mostrar mais opgoes Shift+F10

Es

Os comandos mais usados estao na primeira
linha do menu de contexto, eles aparecem tanto
na parte superior do menu, como na parte
inferior, tudo depende do local clicado.

A opcao “Abrir”, usa o programa no qual o
documento foi criado, seja ele um texto criado no
Bloco de notas, no Word ou no Excel.

A opcdo “Abrir com”, permite que seja
escolhido onde o documento serd aberto, tem
casos onde é necessdrio abrir uma imagem do
Paint no Photoshop, e entdo escolher Photoshop.

A opcao “Copiar como caminho”, permite
copiar o endereco de origem do documento, tem
grande serventia se for necessario saber o
caminho exato onde este documento se encontra
e aplicar alguma configuracdo especifica do
sistema, ou para usa-lo em uma referéncia de
hiperlink.

A opcao “Propriedades”, permite exibir
informacoes do documento ou pasta selecionada.
Informacdées como tipo de arquivo, tamanho,
data em que foi criado, modificado, etc.

A opcio “Mostrar mais opcoes’, exibe a
versdo antiga do menu de contexto.

Selecionar Tudo

A opcao “Selecionar tudo”, permite a selecao
de todos os arquivos (documentos) que estio na
pasta atual.

Selecdo inversa

A opcdo “Selecdao inversa”, funciona da
seguinte maneira: selecione toda lista, clique
somente nos arquivos desejados, para isso,
mantenha a tecla CTRL pressionada e, em
seguida, clique na opcao “Selecao inversa”.

Pesquisar
A caixa de pesquisa permite localizar
documentos em qualquer dispositivo de

armazenamento, disco rigido, pendrive, etc.
Compactar (ZIP)

A compactacio de arquivos foi criada para
diminuir o espaco ocupado por arquivos, um
compactador é um programa que compacta um
ou vdarios arquivos, util para enviar diversos
documentos de uma sé vez por e-mail.

5.1. Exercicios Passo a Passo

1. Este exercicio tem como objetivo criar
uma loja ficticia chamada “ETC&TAL,
precisaremos organizar a estrutura, criaremos
alguns documentos e algumas pastas para
realizar esta tarefa. Abra a pasta “Documentos”;

2. Crie a pasta principal que serd chamada de
“ETC&TAL”. Crie as seguintes subpastas: Setor
Masculino, Setor Feminino e Setor Infantil;

3. Crie os seguintes documentos na pasta
principal: Moda Esportiva, Moda Intima e
Calcados;

4. Copie estes trés documentos para as
pastas Setor Masculino e Setor Feminino;

5. Confira se os documentos foram copiados
para as devidas pastas. Apague os trés
documentos da pasta “ETC&TAL;

6. Na pasta “ETC&TAL’ crie os seguintes
documentos: Bebés de 1 a 5 anos, Kidsde 4 a 12
anos e Teende 10 a 16 anos;

7. Mova estes documentos para a pasta
Setor Infantil e confira;

16



5.2. Exercicios de Fixacao

1. Este exercicio tem como objetivo criar
uma loja ficticia chamada “Bike Sul”, precisaremos
organizar a estrutura, crie as pastas Bicicletas,
Acessorios e Componentes. Dentro da pasta
Bicicletas crie os seguintes documentos: Aro 12,
Aro 16 e Aro 26. Dentro da pasta Acessérios crie
as seguintes planilhas: Roupas, Oculos e Bolsas.
Dentro da pasta Componentes, crie as seguintes

apresentacoes: Cambio, Freios e Pedais.

anotacoes
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6. Personalizando o Sistema

Aula

6

sar o computador é poder tornar o seu
ambiente de trabalho com a sua cara, e 0

Windows permite alterar a imagem de fundo, as
cores do sistema, ativar a protecao de tela. Sao
€sses recursos que permitirdo que o nosso local
de trabalho esteja conforme nossas preferéncias.

6.0.1. Personalizacao

Os recursos de personalizacdo permitem
alterar totalmente o ambiente (interface) do
usuario conforme suas preferéncias, possui um
visual mais limpo e minimalista.

= Confguragtet

Personalizacdo

Oure
Canta Local

Localzar uma configuracio =]

Sisterma

Bluetnoth i dispositivas

Rshie ¢ Inteerrasy

Prrsonaizagsa

B N 9

Aqlicativas

Contas

Hers @ idboma

Jages

Acaisibilidade

Privacidads ¢ teguranga

Imagem da tela do hunda, cor, spretantacho de ides

® @ =% 8 9

Windows Update

Como acessar:

Através do menu Iniciar, basta digitar
Configuracdes, temos o atalho na Area de
trabalho, basta clicar com o botdo direito do
mouse, em qualquer lugar vago.

Logo que acessamos a categoria
Personalizacao sao exibidos diversos painéis, o
primeiro painel da lista, apresenta uma
combinacao de imagens da tela de fundo da area
de trabalho, onde ja& podemos fazer nossa
escolha.

Tela de fundo

A tela de fundo para a Area de trabalho =

possui temas pré-definidos como vimos
anteriormente, ha fotos similares onde apenas as
cores sao diferentes, ajudando na escolha do
melhor visual para o seu ambiente.

= Canfigurage:

R

acafizal wma canbguragio ]

Personalizacdo > Tela de fundo

Dure
conca Local

& Sisterna

-]

Blustonth & dhpostm

% Hede o Internat

Persanalizagio

B A\

Aplicativas

Contas
Apresentacio de slides -
Hera e idioma
Escalher um lbum de imagens

Para Uma apresentacio de
shides

segen

Procurar
Acgssibilidade

Privecidade = sequranca Fluo

@ ¢ = B @

Windows Update

Mugar 3 imagem 3 cada 30 mrinutes

Na Area de trabalho podemos definir uma
imagem, uma cor ou uma apresentacao de slides
com fotos de sua preferéncia.

Apresentacao de slides

A opcao apresentacdo de slides permite
definir uma pasta com uma série de imagens que
automaticamente serdo alteradas conforme o
tempo estipulado. Para escolher a pasta basta
acessar o botio “Procurar”.

Logo abaixo, definimos o tempo que cada
imagem sera exibida na transicao e se as imagens
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seguiram um andamento ou se ainda preferimos
embaralhar a ordem.

Ajuste daimagem

O recurso ainda permite que a imagem seja
ajustada na Area de trabalho, opcdes como
“Preencher, Ajustar, Ampliar, Lado a lado, Centralizar
e Estender”, sdo possibilidades que podemos
experimentar.

Preencher e Estender: deixam a imagem
ocupando toda a tela.

Ajustar: deixa a imagem no tamanho original
nao ocupa toda a tela.

Ampliar: amplia a imagem para caber no
tamanho da tela, mas tende a distorcer.

Lado a lado: repete a imagem diversas vezes
até preencher a tela.

Centralizar: mantem a imagem no tamanho
original e no centro da tela.

Cor solida

E possivel a escolha de uma cor para
preencher a Area de trabalho, o sistema
apresenta algumas cores em uma grade,
podemos personalizar as cores acessando o
botao “Mostrar as cores”.

Personalizacio + Tela de fundo

)

o s Mot an s

Ou como comentado acima, podemos
personalizar as cores, alterando a tonalidade.

Cores

Através do recurso “Cores” é possivel alterar
o modo de exibicdo da interface, podemos
escolher o modo claro ou escuro.

Modo Claro

| B Semthulo - Bloce de notas (m] »

Arquive  Editar  Exibir g3

Digite seu texto aqur..|

Modo Escuro

E “Semititulo - Bloco de notas

Arquive  Editer  Exibir

Digite seu texto agui..

Modo Personalizado

Permite definir um modo de exibicao para o
Windows e outro para os aplicativos, exemplo, o
sistema Windows no modo Claro e os aplicativos
no modo Escuro.
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Efeitos de transparéncia

Uma das inovacdoes da interface é a
transparéncia que estd presente na Barra de
tarefas, ele faz com que os diversos elementos
interajam, criando um visual dindmico.

A primeira imagem mostra a Barra de tarefas
com transparéncia, ja a segunda com o efeito
desabilitado.

Cores em destaque

As cores em destaque alteram elementos do
ambiente operacional, podemos alterar a grade
Cores recentes, Cores do Windows e Cores
personalizadas.

.
¢c s 3 a s = J
m B E & 0 % . |
@ B + % B O [ oeinnicn
I i
e |-
& e ' I
= v 1 " " "
@ BEPuoD ._“G?:‘u ;_a_é; =

A imagem acima permitiu conferir o que foi
afetado com a cor selecionada. Ao selecionar a
opcao “Mostrar cor de destaque nas barras de
titulo e bordas de janelas”, conseguimos observar
as modificacdes na imagem abaixo.

Personalizscio * Cores

. .. ... Sl

Temas

O painel “Temas” permite além de alterar a
tela de fundo e a cor, possibilita modificar as
opcoes Sons e Cursor do mouse.

Escolhendo a opcédo “Cursor do mouse” uma
janela é aberta com algumas abas, vamos conferir
somente a aba “Ponteiros” neste momento. Esta
aba permite alterar o tipo de ponteiro
escolhendo um modelo na caixa de listagem
“Esquema”. A lista “Personalizar” apresenta os
diferentes tipos de estados do ponteiro, tudo
acontece de acordo com o momento e a acdo que
executamos.

Ativar sombra do ponteiro

Este recurso quando ativado exibe uma
sombra de aparéncia bem sutil no ponteiro do
mouse, para conferir basta marcar a opcao e
clicar no botao Aplicar ou no botao OK.




@ Propriedades de Mouse X

Botdes Ponteis Opgdes do Ponteio  Botdo de rolagem  Hardware

Selecio da Auda h? |
Trabalhando em Tela de Fundo L}o
Ocupada O
Selecdo de Precisdo -+
(] Ativar sombra do ponteiro Usar Padrio Procurar...
Barra de tarefas

A Barra de tarefas do Windows 11 ¢é
totalmente dindmica, com novas opcbes de
personalizacdo. E possivel ativar/desativar os
itens da barra de tarefas.

Itens da barra de tarefas .
Mostrar ou ccultar botdes que aparecem na barra de tarefas

O Pesquisar Ativado Q

L Visdo de tarefas Ativado O

[l widgets Ativado a

0 Bate-papo Ativado a

Canto da barra de tarefas excedente

Permite  ativar/desativar icones
aparecem no canto da barra de tarefas.

que

o cmnpeion

2 SR

Parsonalizscic * Barra de Tarefas

[ (- P

- [ P [

0 surnme suwmsio
i &

- Batment
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- o

 ge——
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Comportamentos da barra de tarefas

Podemos alterar o alinhamento e ocultar a
barra de tarefas. O “Alinhamento da barra de
tarefas” possui a opcdo de alinhar os icones a
esquerda ou no centro, a opcio “Ocultar
automaticamente a barra de tarefas” permite
suavizar o fundo com a barra de tarefas.

6.1. Exercicios Passo a Passo

1. Este exercicio tem como objetivo alinhar
os icones da Barra de tarefas a esquerda. Abra o
menu Iniciar;

2. Digite Configuracdes e selecione o icone
correspondente;

3. Cligue em Personalizacao;
4. Cligue em Barra de tarefas;

5. Selecione a opcao "Comportamentos da
barra de tarefas", altere o alinhamento para a
opcao "Esquerda". Verifique se funcionou.

6.2. Exercicios de Fixacao

1. Este exercicio tem como objetivo alinhar
os icones da Barra de tarefas no centro, e alterar
o plano de fundo escolhendo outro tema.
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7. Acessibilidade Parte |

Aula

7

acessibilidade: sdo medidas que garantem

que pessoas com necessidades especiais
possam ter acesso a um lugar, servico, produto ou
informacoes de forma segura, sem barreiras. Na
area da tecnologia as empresas continuam dando
as devidas atencoes sobre esse assunto.

7.0.1. Acessibilidade

K

O Windows  possui
diversos recursos para
facilitar ao usudrio fazer uso
do sistema operacional, eles estao disponiveis
para serem ativados nas configuracdes do
sistema, na categoria Acessibilidade, dividido em
trés painéis: Visao, Audicdo e Interacao.

ﬁA Tamanho do texto

A opcao “Tamanho do texto” permite alterar
todo texto que aparece no Windows e em seus

aplicativos e possui apenas um controle
deslizante e um botdo para aplicar as
modificacoes.
Ab Tamanho do e AR A

&+ . . .

&% Efeitos visuais

A opcdo “Efeitos  visuais” permite

habilitar/desabilitar barras de rolagem,

transparéncia, animacdes e tempo limite de
notificacoes do sistema.

Sempre mostrar as barras de rolagem

Este recurso possibilita manter sempre as
barras de rolagem sendo exibidas, caso for
ativado.

.

't‘] Efeitos de transparéncia

Este recurso possibilita aplicar
transparéncia em um dos elementos principais do
Windows, a Barra de tarefas, notamos a

aplicacdo quando o plano de fundo possui cores.
E possivel ativar/desativar o recurso.

o 16:30
CF ) 22/04/2022

P

16:31
22/04/2022

(W)

Notamos na primeira imagem a aplicacdo do
efeito de transparéncia e na segunda imagem,
sem o efeito aplicado.

=@ Efeitos de animacio

Este recurso aplica um efeito suave ao abrir,
restaurar, maximizar ou minimizar uma janela
quando ativado.

[}b Ponteiro e togue do mouse

Este recurso permite alterar a cor e o
tamanho do ponteiro do mouse, que apresenta
quatro estilos de ponteiro, sao eles: Branco,
Preto, Invertido e Personalizado. Basta clicar em
um dos estilos que eles assumirao a nova forma.

O estilo invertido exibe outra cor dentro do
ponteiro.

O estilo personalizado permite trocar a cor.

A opcao “Tamanho” permite alterar o
tamanho que iniciaem 1 e vai até 15.
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|Ab Cursor de texto

Este recurso permite alterar algumas
propriedades do indicador do cursor de texto.

Use o indicador do cursor de texto para destacar seu cursor de texto em um mar
de texto. Agqui esta um visualizacdo das suas alteraces. Use o indicador do
cursor de texto para destacar seu cursor de texto em um mar de texto. Aqui esta
um visualizacdo das suas alteraces.Use o indicador do cursor de texto para
destacar seu cursor de texto em um mar de texto. Aqui estd um visualizacdo das
suas aﬂeracﬁegﬁse o indicador do cursor de texto para destacar seu cursor de
texto em um mai de texto. Aqui estd um visualizagdo das suas alteracdes.

O tamanho padrao é 2 do indicador, que sao
esses marcadores que ficam nas extremidades da
barra vertical.

destacar seu cursor de texto em um mar de texto. Aqui esta um visualizacédo das
suas alterages.Use o ind Zador do cursor de texto para destacar seu cursor de
texto em um mar de texto. \Aqui estd um visualizagio das suas alteracdes.

A imagem acima mostra o marcador no
tamanho maximo, que é 5.

E possivel alterar a cor dos marcadores, a
imagem abaixo mostra os marcadores na cor
amarelo.

suas alteragdes.Use o indicador do cursor de texto para destacar seu cursor de
texto em um mar de texto. Aqui estd um visualizacdo das suas alteracoes.

A espessura do indicador, no caso a barra
vertical, pode ser alterada, o tamanho padrao
indicado é 1, vamos alterar para o tamanho 4.

destacar seu cursor de texto em um mar de texto. Agui estd um visualizacio das
suas alteracdes Use o indicadgr do cursor de texto para destacar seu cursor de
texto em um mar de texto. Aquijesta um visualizacio das suas alteragoes

O tamanho 20 é o valor maximo que
podemos definir a espessura do indicador.

@ Lupa

Este recurso permite ampliar a visualizacao
do sistema operacional, ela pode ser ativada e
desativa através das teclas de atalho, as teclas
logotipo do Windows [ +Esc] servem para

Windows [ + Adicdo (+)] servem para ativar a
lupa.

Exibir - esta opcdo permite que a lupa
apareca em trés formatos.

Encaixado: fixa uma area no topo da tela que
o conteudo sera exibido.

Lrea de Trabalho Dewrloads - Decumentes
Wl <o Exdpmpasdor =2 e
# = Fuo *

[ —— - 8 %
-]

Tela inteira: aplica zoom em toda a tela.
= Explorador de Arquivos

Nove

» Acesso rapido

v Pastas (8)

> Acesso rapido

Lente: cria uma area retangular ao redor do
ponteiro do mouse, a medida que o ponteiro for
sendo deslocado, o conteudo é ampliado.

Filtros de cor

Os Filtros de cor ajudam a apontar os itens

desativar_o_recurso, ja as teclas logotipo_do_.— _gue diferem somente cor, alterando a paleta de




cores na tela, um recurso bem importante para
guem tem problemas de visdo e dificuldades para
ver os objetos na tela.

Esse recurso implementado pela Microsoft
no Windows 11 auxilia as pessoas com
daltonismo, se vocé tiver um dos diferentes tipos
de daltonismo, ative os filtros de cores.

Amarzlo
I I Verde

Azul

Roxo

O recurso apresenta seis tipos diferentes de
filtros de cor.

Vermelha

Laranja

-Vermelho-esverdeado (verde fraco,

deuteranopia)

A pessoa portadora deste tipo de daltonismo
possui a impossibilidade de enxergar a cor verde,
os objetos apresentam tons mais amarronzados.

-Vermelho-esverdeado (vermelho fraco,

protanopia)

Pessoas portadoras deste tipo de daltonismo
possuem reducdo ou auséncia do pigmento
vermelho, nesse caso, esta pessoa enxerga em
tons de bege, marrom, verde ou cinza.

-Azul-amarelado (tritanopia)

Este é um tipo raro que interfere na visao
das cores azul e amarelo, o caso é que a perda da
visdo nao é total sobre o azul, mas na questao da
percepcao das tonalidades que no caso, sao
diferentes.

-Escala de cinza

Aplica a escala de cinza em todo o sistema,
imagens, textos, icones, etc.

-Escala de cinza invertida

Aplica um fundo na cor preta e os demais
elementos na cor cinza.

-Invertido

Aplicar cores intensas combinando com tons
de cinza e preto.

7.1. Exercicios Passo a Passo

1. Este exercicio tem como objetivo ativar a
lupa no modo Lente. Abra o menu Iniciar,
Configuracoes;

2. Cligue em Acessibilidade, Lupa;

3. Alterar a opcao de exibicdo para Lente e
ativar a lupa;

4. Movimentar o ponteiro na tela para
verificar como ficou e, em seguida, desativar a
lupa.

7.2. Exercicios de Fixacao

1. Este exercicio tem como objetivo alterar o
estilo do ponteiro do mouse para personalizado e
alterar a cor e o tamanho. Apods realizar um teste
com o novo estilo, voltar ao normal.

anotagoes
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Wi,ﬂzvs" 8. Aplicativos Parte Il 8

.plicativos como o Paint, sempre presente incrementadas nesta nova versao do Paint.
nas versoes do Windows, nesta nova

versdao do Windows, ganhou novos recursos. O
Outlook, uma plataforma para gerenciar os e-
mails, trouxe novidades na interface e o
Microsoft To Do, uma ferramenta para gerenciar | Contorno solido —

suas tarefas para facilitar seu dia a dia.
Giz de Cera M

Sem contorno

8.0.1. Paint

que permite criar desenhos
simples e editar imagens.
Agora com uma nova
interface dividida em dois menus e abaixo os
comandos divididos em painéis. Lapis natural P

i O Paint é um aplicativo Marcador et

Pincel para oleo

Formas :
Pincel para aquarela #™ aupgih

Este painel possui formas basicas como
linha, retangulo, losango, entre outras formas

_ . Ao escolher uma destas opcoes de contorno
geométricas conhecidas.

a linha assumira o estilo, o mesmo ocorre quando
( - escolhemos o preenchimento.

\ (\/ O D D .8 A bn Outro recurso que podemos aplicar é o
tamanho, permitindo alterar a espessura da linha
<> O 0 ¢ @ {} 0 {P ou contorno de alguma forma.
A XDODO A

— | 1px

Ao lado das formas geométricas podemos
utilizar o recurso “Contorno” e o “Preencher”,
dependendo da forma escolhida serd possivel ‘

|

escolher os dois recursos.

z

Vamos conferir alguns exemplos.

&)

Linhas

O “Contorno” exibe opcoes como “Solido”,

“Giz de Cera”, “Marcador” entre outras novidades
_
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\ CEEEEEEEE— /
Linha com um estilo de contorno.

R g B iy A S - o g e S RS ot M

Retangulo com aplicacdes de cor e estilo no
contorno e no preenchimento.

e

¥

i

R

"

?'r. it i TP enin ¥ e - ‘—1
I

l

—_—

[ T —

e

Painel Cores

O painel de cores possui uma tabela de cores
padrdao, um botdo para editar cores e duas
opcoes, uma para colorir o contorno e outra para
colorir o preenchimento.

Cores

A coluna 1 permite escolher uma cor para o
contorno e outra para o preenchimento.

A coluna 2 exibe uma tabela de cores padrao.

A coluna 3 possui um botdo para editar
cores.

Editar cores

A wcorcm
(i L
RGB w
237
| 28

Cores basicas

0000 T 0000OO
oloR X X K X N N N N N
(CNCR-NeRON N N N N N N
000000060060

Vermelho

Verde

Azul

Cores personalizadas +

(0] 4 Cancelar

A caixa de didlogo editar cores mostra uma
paleta de cores que permite alterar a cor, alterar
o nivel da cor para mais claro ou mais escuro.

Painel Pincéis

v

W

O painel pincéis possui uma variacdo de
estilos, veja os exemplos abaixo.

Painel Ferramentas

Lapis: permite riscar livremente, podemos
alterar otamanho e a cor.
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Borracha: apaga os elementos na area de
desenho. O exemplo abaixo mostra a borracha

com os tamanhos que estdo no painel “Tamanho”.

ANMASAM

Para aumentar o tamanho da borracha basta
utilizar as teclas “CTRL” e o sinal de adicdo “+”.
Para diminuir o tamanho da borracha basta
utilizar as teclas “CTRL” e o sinal de subtracao
As duas teclas estdo no teclado numérico
reduzido.

o«

27

No exemplo acima aumentamos o tamanho
da borracha.

A ferramenta “Preencher” permite colorir
uma forma ou imagem, ele ird colorir de acordo
com o ultimo estilo de preenchimento que foi
escolhido.

4 .

Ferramenta Texto: permite inserir um texto
dentro da area de desenho, basta clicar dentro da
area e logo o cursor aparece permitindo escolher
a cor, fonte, tamanho, estilo, alinhamento, entre
outras formatacoes.

Cai| " N T 5 5 == = Preenchimento de fundo

Digite squi Feu testa,

Painel Imagem - Inverter: Permite inverter
verticalmente e horizontalmente um objeto.

7
L -
f
o j
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uma delas foi aplicado o recurso inverter

verticalmente.

Painel Imagem - Girar: Permite girar 90°
para adireita e para a esquerda ou 180°.

L el - L
e AL UL I T L

Painel Imagem - Redimensionar: Permite
redimensionar um objeto em porcentagem ou em
pixel  horizontalmente ou verticalmente.
Podemos, além do tamanho, alterar a inclinacdo
do objeto horizontalmente ou verticalmente.

X

Alongar e distorcer

Redimensionar

o Porcentagem '_ Pixels
Horizontal Vertical
100 < 100

Inclinar
Horizontal Vertical
0® 0°

O exemplo abaixo vai mostrar que a mesma
forma foi duplicada e seu tamanho foi alterado
para 150% e 200%.

Além de ampliar a figura é possivel inclinar,
veja os exemplos abaixo:

é—ayfﬁ

8.0.2. Outlook

O Outlook é um aplicativo gratuito que
oferece um servico de webmail criado pela
Microsoft. Através deste gerenciador é possivel
organizar nossos contatos, enviando e

respondendo mensagens tanto pessoal quanto
profissional.

Botio “Nova mensagem”:

Enviar: este botdo permite enviar uma
mensagem desde que tenha pelo menos um
destinatario.

Para: é o campo onde devemos inserir o
endereco do destinatario original, a mensagem
pode ser enviada para outros destinatarios, basta
ir digitando e separando com ponto e virgula.
Exemplo: fulano@outlook.com,
siclano@outlook.com, beltrano@outlook.com.

Cc: Esta é a sigla para o termo “com cépia”, é
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enviado para outra pessoa, mas nao é o principal.

CCo: Esta é a sigla para o termo “com cépia
oculta”, a pessoa que recebe esse e-mail ndo
consegue saber quem mais a recebeu.

Assunto: este campo é importante, estimula
o contato a abrir o e-mail, considere criar um
assunto chamativo.

Campo de mensagem: é neste espaco que
digitamos a nossa mensagem e ainda aplicamos
algumas formatacoes.

@) ICahbrl ‘ v |12 I < B

Pincel de formatacdo: com este recurso,
basta selecionar um texto formatado e arrastar o
ponteiro do mouse sobre um texto limpo.

Fonte: lista uma variedade de fontes.
Tamanho: lista os tamanhos de 8 a 72.
B: aplica negrito no texto.

I: aplicaitdlico no texto.

U: aplica sublinhado no texto.

Realcar: realca o fundo do texto com uma
cor.

Caixa de Entrada
A caixa de entrada lista todos os e-mails.
Itens Enviados

A opcao “Itens Enviados” lista todos os e-
mails enviados, uma forma de verificar se
realmente um determinado e-mail foi enviado.

8.0.3. Microsoft To Do

O Microsoft To Do é um aplicativo que
permite criar e gerenciar suas tarefas, de forma
pratica é possivel filtrar suas tarefas. Para
acessar basta  digitar este  endereco:
todo.microsoft.com

.

Categoria Tarefas

T Cassificar

Tarefas

O

. T
Adicionar uma Zarefa

o |
= D 5

Basta criar um titulo para a tarefa. Exemplos:
Reunidao do trabalho, Relatério de vendas,
Momento familia e Compras.

Quando adicionamos uma tarefa, ela pode
ser definida com alguns atributos.

Adicionar etapa

Podemos adicionar vérias etapas dentro de
uma tarefa, exemplo de tarefa: Criar logotipo,
exemplo de etapas: pesquisar sobre a empresa,
escolher cores, comecar a desenhar e aprovacao.

A tarefa de criar o logotipo envolveu
algumas etapas no processo, como: pesquisar
sobre o funcionamento da empresa, a escolha das
cores, desenhar o logotipo e mostrar para o
cliente aprovar.

Adicionar a Meu Dia

Fica disponivel na categoria “Meu Dia”
facilitando o acesso as tarefas do dia.

Lembrar-me

Permite exibir uma notificacido lembrando
da tarefa, as opcoes sdo “Ainda hoje, Amanhj,
Proxima semana ou Escolher uma data e hora”.

Adicionar data de conclusao

Aqui definimos a data de conclusdo da
tarefa.
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Repetir

Aqui definimos se a tarefa se repetird
diariamente, semanalmente, anualmente, entre
outros periodos.

Categoria Importante

Quando marcamos uma tarefa como
importante, ela aparece nesta categoria,
facilitando a visualizacao.

Categoria Planejado

Quando definimos que aquela tarefa tem
uma data de conclusdo, ela aparece nesta
categoria, facilitando a visualizacdo e o controle.

8.1. Exercicios Passo a Passo

1. Este exercicio tem como objetivo criar um
e-mail para que vocé possa fazer uso dos servicos
da Microsoft. Abra o Edge;

2. Digite outlook.com;
3. Cliqgue em Criar conta gratuita;

4. Crie seu usuario, sua senha e preencha os
dados que serao solicitados no cadastro.

8.2. Exercicios de Fixacao

1. Este exercicio tem como objetivo usar a
conta criada no exercicio de conteldo para
acessar o Microsoft To Do e criar duas tarefas,
como preferir.

anotacoes
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E esenhar utilizando o Paint ndo é uma tarefa
facil, é necessério ter conhecimento de
técnicas de desenho para criar um bom trabalho,
jd com o Paint 3D muitos recursos foram
disponibilizados facilitando até mesmo para
guem nao domina a arte de desenhar.

9.0.1. Paint 3D

O Paint 3D possui ferramentas basicas e
avancadas, faceis de usar, ndo é necessario que o
usuario saiba desenhar ou ter conhecimentos em
design 3D. O Paint 3D serve como um substituto
do Paint.

Menu Pincéis

Acessando esta area, sdo exibidos 10 pincéis,
sao eles: um marcador, uma caneta de caligrafia,
um pincel para 6leo, uma aquarela, uma caneta de
pixel, um lapis, uma borracha, um giz de cera, um
tubo de spray e uma lata de preenchimento.

AoR A
A 0N

Estes pincéis podem ser coloridos conforme
sua preferéncia, cada um deles possui suas
préprias opcoes, como espessura e opacidade.

Marcador

O primeiro da lista € o marcador, ele tem um
traco uniforme com aparéncia limpa. Veja o
exemplo abaixo.

_/\/\/\/

Caneta de caligrafia

O segundo item da lista, funciona parecido
com o marcador, porém a espessura dos tracos
depende da forma que aceleramos ou
desaceleramos o movimento da caneta.

Pincel para éleo

O terceiro da lista, o pincel para 6leo dd uma
aparéncia de pincel, o efeito é mais espesso.
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Aquarela desenho, as areas em branco nas duas formas

abaixo foram removidas com a borracha.
O quarto da lista, o efeito permite que a cor

seja fraca em algumas areas ou escura, para
escurecer, basta passar sobre o mesmo local mais

de uma vez.
Gizde Cera
Caneta de pixel ) ) . i
O oitavo item da lista, € um recurso com
A quinta da lista, funciona parecida com o aparéncia de giz, tracos n3o sdo totalmente
marcador, porém ela colore totalmente cada pixel coloridos para ser semelhante ao giz.
que passa.
3318 5
Tubo de spray

O nono item da lista é semelhante ao pincel
o aquarela, a diferenca é que com o spray podemos
Lapis manté-lo pressionado em uma &rea para

. . , reencher o espaco com mais cor.
O sexto item da lista, € um recurso que P pac

permite criar um desenho a mao livre.

i"f"‘\#m e A- l/

Preenchimento

O décimo item da lista, € um recurso que
permite, de forma rapida, preencher com uma cor
uma determinada area. Ajustando a tolerancia é
possivel determinar o quanto da imagem sera

Borracha

O sétimo item da lista, € um recurso que
remove todos os elementos 2d da area de
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colorida. Ajuste a opacidade para determinar o
guanto de transparéncia o objeto vai ter.

Materiais: Fosco, brilho, metal opaco e
metal polido.

Quando usamos as opcoes de metal o
desenho vai ter um visual enferrujado ou de
cobre.

Quando usamos o fosco, temos um efeito de
cor regular e o brilho cria uma aparéncia mais
escura e brilhante.

9.0.1.1. Menu Formas 2D

Nesta guia temos acesso a linha e curva e as
formas 2d.

Formas 20

O 00O00A

OO0 oM O

Acﬂﬁ51<>
Linka e curva 0o R &
S NN o B Q

Quando desenhamos uma linha, é possivel
escolher uma cor, uma espessura, a opacidade,
um material, transformar o objeto 2d em um
objeto 3d e ainda girar e inverter.

A forma é exibida com trés possibilidades, o
Selo, Confirmar e as alcas para redimensionar.

O Selo permite replicar a forma.

As alcas ao redor servem para
redimensionar a forma.

o === ©

O botio Confirmar semelhante a letra “V”,
serve para aplicar as modificacoes.

As linhas abaixo foram ajustadas com
espessura e cor diferentes, e apenas na linha
superior foi aplicada uma opacidade de 80%.

O recurso curva possui trés tipos: Curva de
3 pontos, Curva de 4 pontos e Curva de 5

pontos.
P . N
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Estes pontos servem para alterar a forma da
curva.

O exemplo acima mostrou esta alteracao na
curva do meio, da mesma maneira podemos
alterar os outros pontos.

Girar e Inverter

Girar e inverter
Gl Q| A S

A primeira opcao é o Girar para a esquerda
90°.

A segunda opcao é o Girar para a direita 90°.

34



O
g
=

A quarta opcéo é o Inverter verticalmente.

Inverter

()

terceira opcio é

horizontalmente.

A
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Desenhando um circulo

Ao desenhar um circulo, alguns recursos ja
estao definidos como a cor de preenchimento, a
cor de contorno, a espessura e a opacidade. Além
do Selo e do botdao Confirmar, surge o botao
Girar.

O circulo abaixo possui uma cor de
preenchimento azul, um contorno na cor preta,
uma espessura de 7px e uma opacidade de 100%.

Desenhando uma Capsula

A capsula vai herdar as mesmas
propriedades do circulo, apenas iremos alterar a
opcao girar.

Percebemos que houve uma alteracao ao
girar no eixo “Z”. A forma aqui mostra 18° e a
outra forma o giro foi de 58°.

9.0.1.2. Menu Formas 3D

As formas 3D apresentam novidades
permitindo que o Paint evoluisse, vamos conferir
0S recursos.

Esboco 3D

Estes trés recursos de esboco 3d permitem
criar objetos 3d de forma livre, as demais opcoes
possuem formatos pré-definidos.

Pincel Tubular

Serve para criar longas ou pequenas porcoes
de volume 3D. O pincel tubular possui trés
configuracdes, a Forma de tubo, Espessura e
Cénico.

Quando estamos desenhando surge um
timer no inicio da linha, ele serve para mostrar o
limite desta, que podemos desenhar esta linha.

Quando finalizamos o desenho da forma
tubular podemos editar através de pontos que

aparecem, vamos conferir no exemplo abaixo.
P . N
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Forma de tubo

O pincel tubular ainda pode ser configurado,
podemos alterar sua forma de tubo, sao
apresentadas seis formas: Capsula, Cilindro,
Triangulo, Losango, Hexagono e Estrela.

Forma de tubo

Basta clicar em um dos pontos e arrastar
para edita-lo, como mostra a figura abaixo.

Forma de Cilindro

A cor laranja no timer é um sinal de alerta
gue o tamanho do nosso objeto esta chegando ao
seu limite.

Forma de Tridngulo

Quando o timer estiver todo preenchido
com a cor laranja, chegamos no limite, ndo
podendo mais desenhar a linha, somente sera
possivel alterar suas propriedades através dos
pontos para aumentar o seu tamanho. A figura
abaixo mostra uma alteracdo em um dos pontos
do desenho.

Forma de Losango
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Forma de Hexdgono /

Grande para pequeno - A linha inicia mais
grossa e vai afinando.

>

Pequeno para grande - A linha inicia mais
fina e vai engrossando.

g

Forma de Estrela

/

Cobnico
A configuracdo “cénico” permite definir Pequeno para grande para pequeno - A
como a linha se comportara no decorrer dela. linha fica fina nas extremidades e grossa no meio.

Nao conico - mantém a mesma espessura.

7
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Grande para pequeno para grande - A linha " Modelos 3D

fica grossa nas extremidades e fina no meio. ﬂ @ @ w *

2 Yo

Categoria Adesivos

Os adesivos sdo figuras ou texturas que
permitem personalizar nossas criacbes. O
exemplo abaixo mostra a aplicacdo de adesivos
em uma forma 3d.

Borda Suave

Suaviza os cantos do desenho.

@I\ @

Borda aguda 0-- -4
Criar um desenho plano sem suavizar
cantos.
No exemplo abaixo aplicamos uma textura
~ - em uma forma 3d.
Modelos 3D

Possui um modelo de um homem, de uma
mulher, de um cao, de um gato e de um peixe,
podemos inserir dentro da area de desenho e
realizar  ajustes como girar, inverter,
redimensionar e alterar o tamanho.

39



9.0.1.3. Menu Texto

Dentro desta categoria podemos inserir um
texto 2d ou um texto 3d. As formatacdes sao para
alterar a fonte, o tamanho, a cor, aplicar negrito,
itdlico, sublinhado, mudar o alinhamento e
preencher o fundo do texto com uma cor.

L q
| Texto 2D |

D-eemenmsanssnsmmvaseanmnssansnns o o

& 0

O exemplo abaixo mostra um texto 3d.

9.0.1.4. Menu Efeitos

Dentro deste painel podemos alterar a
iluminacdo do documento através dos modelos

.

padrdo ou da roda de iluminacao.

Figura sem aplicacdo de iluminagdo.

Figura com aplicacdo da

Subaquadtico (Minecraft).

iluminagédo

Figura com efeito alterado na roda de

iluminacdo.

9.0.1.5. Menu Tela

Através deste painel podemos configurar se
a tela serd exibida ou nao, ativando/desativando
aopcao “Mostrar tela”.
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< Biblioteca 3D

s S O in | = N g,

| Pesquisar

Colagdes 3D mais
recentes

Ocultamos a area de desenho na figura
abaixo.

Dinossauros > BrinquedodeVinl >  Realista >

Clicando na categoria “Animais” uma galeria
de objetos referentes foram listadas, confira
abaixo.

< Animais

Pesquisar |

Opcao “Tela transparente” permite criar um
desenho e salvar sem o fundo padrao branco.

Opcao “Redimensionar a tela” permite
alterar o tamanho da area de desenho.

9.0.1.6. Menu Biblioteca

Lobo cinza Cavalo

Este painel exibe uma variacdo de objetos 3d
separadas por categorias, ao clicar em uma
categoria uma lista de elementos desta categoria
serd listada. Na caixa “Pesquisar” podemos
digitar um determinado objeto.

\

e i

Um lobo foi inserido na area de desenho,
__agoravamos conhecer o recurso “Exibicdo 3D’
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Todo o ambiente é modificado permitindo
realizar alteracdes na forma de ver o objeto.

A figura acima foi deslocada dentro do
ambiente do Paint 3D utilizando a tecla “ALT”
pressionada e movendo o botdo “Scroll” do
mouse para qualquer direcdo, mas também
devemos manté-lo pressionado. O mesmo pode
ser realizado com o botdo “Esquerdo” do mouse.

Alteramos a perspectiva de visualizacao do

.

cenario, para isso devemos manter a tecla “ALT”
pressionada e manter pressionado o botdo
“Direito” do mouse, deslocando para qualquer
direcao.

9.1. Exercicios Passo a Passo

1. Este exercicio tem como objetivo criar
uma paisagem com um fundo, um sol, nuvens e
passaros, use cores e formas de acordo com sua
imaginacdo. Clique no menu Iniciar, digite Paint
3D e clique no botao Novo;

2. No menu Pincéis utilize o marcador
"Preenchimento" para colorir o fundo da
paisagem, como preferir;

3. Para desenhar o sol, podemos usar uma
forma 2d ou uma forma 3d, como preferir;

4. Para desenhar as nuvens podemos usar a
"Borda suave" encontrada no menu Formas 3D;

5. Para desenhar passaros podemos usar
uma "Curva de 5 pontos" encontrada no menu
Formas 2D.

9.2. Exercicios de Fixacao

1. Este exercicio tem como objetivo criar
algumas formas 3d e aplicar adesivos conforme
sua preferéncia.
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Windows 11 aprimorou recursos para

desenhar e criar videos, pensando de uma
forma que facilitasse a vida de todos os usudrios,
muitas pessoas nao querem desenhar apenas
linhas, circulos e formas basicas e com o Paint 3D
é possivel desenhar algo a mais. Criar videos é
outro recurso que o sistema facilitou, agora com
o novo Windows ja é possivel se profissionalizar.

10.0.1. Paint 3D - Animacao

E importante inserir uma forma 3d para que
a animacao tenha melhor visualizacao.

Como acessar:

Basta ir no botdo Expandir Menu localizado
na parte superior esquerda e selecionar a opcao
Salvar como, e escolher Video.

Vamos conhecer os recursos disponiveis.
1-Salvar como tipo

Esta opcado permite escolher o formato de
saida do documento, a lista permite escolher
formatos como PNG (imagem), JPEG (imagem),
BMP (imagem), GIF (imagem), TIFF (imagem),
MP4 (video) e GIF (video). O melhor formato de
video é o MP4.

Salvar como tipo

MP4 (video)

2-Largura e Altura

E possivel configurar o tamanho do
documento em pixel ou porcentagem, por padrao
€ mostrado 1096x640 pixels.

Muais configuracoes de video

Dentro desta area é possivel escolher a taxa
de quadros e a qualidade do video.

Taxa de quadros

E o nimero de imagens que sdo exibidas a
cada segundo, se a taxa fosse de 24 quadros, isso
significa que a cada 24 quadros temos 1 segundo.

Qualidade de video

Este controle permite escolher a qualidade
de saida do video, o recomendado é de 80%,
quanto menor mais ruim sao as definicoes do
video, porém o documento fica mais leve, quanto
maior, melhores sdo as definicdes do video e o
documento fica mais pesado.

Animacdo

Dentro desta area sao apresentadas seis
tipos de animacoes.

Multiplicador de velocidade

O multiplicador permite alterar a velocidade
com o minimo de 0.25 e o maximo com
velocidade igual a 4.00.

Numero de loops

Este valor permite definir a quantidade de
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repeticdes que a animacao ira fazer.

10.0.2. O que é o Clipchamp?

O Microsoft Clipchamp é um editor de video
online que oferece uma variedade de
ferramentas para edicdo de video, incluindo
corte, aparagem, adicdo de texto, transicoes,
efeitos e mais. Ele é usado tanto por iniciantes
guanto por profissionais para criar videos para
redes sociais, apresentacoes, marketing, e outras
finalidades.

Incspire-se com um modslo
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Selecione a opcao “Create a new video”.

Create a new video
Start from scratch

A interface de trabalho do Clipchamp.

Finalidade do Clipchamp

Edicao de Video: Ferramentas para cortar,
aparar, dividir, e combinar clipes de video.

Efeitos Visuais e Transicées: Adicionar
efeitos especiais, filtros e transicoes entre clipes.

Texto e Legendas: Inserir texto e legendas
nos videos.

Exportacao: Exportar videos em diferentes
resolucbes e formatos, prontos para serem
compartilhados em vdrias plataformas de midia
social.

Como Importar um Video no Clipchamp

Acesse sua Conta: Faca login na sua conta
Clipchamp.

Inicie um Projeto:

Clique em “Create a new video” (Criar um
novo video) para iniciar um novo projeto.

Importar Video:

Na interface do editor, clique em "Importar
midia", ou arraste e solte seu arquivo de video na
areaindicada.

Como Funciona a Timeline no Clipchamp

A timeline no Clipchamp é onde vocé
organiza e edita seu video. Veja como ela
funciona:

Visdo Geral da Timeline:

A timeline é dividida em trilhas horizontais,
onde vocé pode arrastar e soltar seus clipes de
video, dudio, imagens e outros elementos.

As trilhas sdo empilhadas verticalmente,
permitindo a sobreposicao de elementos como
videos, dudio, e textos.

Adicdo de Midia a Timeline:

Depois de importar o video, arraste-o da
biblioteca de midia e solte-o na timeline.

Vocé pode adicionar varios clipes de video,
imagens e arquivos de dudio arrastando-os para a
timeline.
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Funcoes da Agulha na Timeline

Indicacdo de Posicdo Atual:

A agulha mostra a posicao atual na timeline
do video, indicando o ponto exato que esta sendo
exibido no painel de visualizacao.

A medida que vocé reproduz o video, a
agulha se move da esquerda para a direita,
permitindo que vocé acompanhe visualmente a
reproducao.

Ponto de Inicio para Edicdo:

Ao mover a agulha para uma posicao
especifica na timeline, vocé pode definir o ponto
exato onde deseja realizar edicdes, como cortes,
divisdes ou adicao de efeitos.

Para cortar ou dividir um clipe, posicione a
agulha no local desejado e use as ferramentas de
corte ou divisao.

Visualizagdo Precisa:

Vocé pode arrastar a agulha para qualquer
ponto na timeline para visualizar rapidamente
uma parte especifica do video.

Isso permite verificar edicbes especificas e
fazer ajustes precisos.

Recursos de Audio

Volume:

Ajuste do Volume: Permite aumentar ou
diminuir o volume do clipe de dudio ou da trilha
sonora.

Silenciar: Opcao para silenciar

completamente o dudio do clipe.
Deslocamento de Audio:

Sincronizacdo: Ajusta o deslocamento do
audio em relacao ao video para garantir que o
som esteja sincronizado com a imagem.

&

Lo

= Desconectando audio

Fade In e Fade Out:

Video Fade: Aplica uma transicao suave onde
o video gradualmente aparece (fade in) ou
desaparece (fade out).

Ajuste de Duracdo: Permite ajustar a duracdo
do efeito de fade, determinando quao
rapidamente o fade ocorre.

Filtros
Aplicacao de Filtros:

Filtros Pré-definidos: Clipchamp oferece uma
variedade de filtros que podem ser aplicados
para alterar a aparéncia visual do video, como
preto e branco, sépia, vintage, etc.

Intensidade do Filtro: Ajuste a intensidade do
filtro para obter o efeito desejado.
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Efeitos

Efeitos de Video: Clipchamp oferece
diversos efeitos visuais, como desfoque, brilho,
contraste, pixelizacdo, entre outros.

Efeitos de Transicdo: Além dos efeitos
aplicados aos clipes, vocé pode adicionar
transicoes suaves entre clipes na timeline.

Ajustar Cores
Brilho:
Ajusta a luminosidade geral do video,

tornando-o mais claro ou mais escuro.
Contraste:

Ajusta o contraste entre as areas claras e
escuras do video, aumentando ou diminuindo a
definicao.

Saturacdo:

Ajusta a vivacidade das cores no video,
aumentando ou diminuindo a intensidade das
cores.

Temperatura de Cor:

Ajusta a tonalidade do video, tornando-o
mais quente (tons amarelos/laranjas) ou mais frio
(tons azuis).

Conftraste

Temperatura

Como Utilizar esses Recursos
Selecionar um Clipe:

Cligue no clipe na timeline para seleciona-lo.
Os recursos disponiveis aparecerao no painel do
lado direito da tela.

Ajustar Configuragées:

Use os controles deslizantes e opcoes
disponiveis para ajustar cada recurso conforme
desejado. As mudancas serdo aplicadas em
tempo real, permitindo visualizar imediatamente
o efeito.

Pré-visualizacéo:

Veja as alteracbes na janela de pré-
visualizacdo para garantir que os ajustes estao de
acordo com o desejado.
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10.1. Exercicios Passo a Passo

1. Este exercicio tem como objetivo editar
um video de sua preferéncia, acrescentando um
ou mais textos. Iremos disponibilizar um video
caso vocé queira usa-lo. Abra o Clipchamp;

2. Selecione a opcao "Create a new video";

3. Selecione "Importar midia". Escolha um
video de sua preferéncia ou o video que
disponibilizamos na pasta Arquivos Auxiliares;

4. Arraste o video até a timeline;

5. Avance com a "agulha" um pouco mais na
timeline ou, se preferir, até o tempo 0:03;

6. Clique na categoria "Texto" no lado
esquerdo;

7. Escolha um estilo de texto, como por
exemplo "Fogos de artificio";

8. Desloque a "agulha" até o inicio da caixa
de texto e clique duas vezes dentro da area de
texto;

9. Cligue dentro do campo de texto no lado
direito dajanela, altere o texto para "Fotografia”;

10. Desloque a "agulha" até o inicio da caixa
de texto e aplique no video recursos como Fade,
filtros e efeitos, conforme sua preferéncia;

11. Se decidir adicionar outro texto, mova a
"agulha" um pouco mais adiante na timeline e
repita todas as etapas anteriores (como visto a
partir da etapa 6);

12. Exporte o video clicando no botao
Exportar, qualidade 720p;

10.2. Exercicios de Fixacao

1. Este exercicio tem como objetivo criar
uma animacao no Paint 3D.

anotagoes
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11. Barra de Tarefas

Aula

11

. em processos que sao simples e que muitas
vezes nao sabemos como proceder, que nao
dependem de um técnico para ser realizado,
como ajustar a data ou a hora do sistema, ou
conhecer novos recursos como os widgets,
reproduzir arquivos de midia, organizar as
tarefas e até mesmo criar alarmes para
determinadas acoes durante o dia.

11.0.1. Barra de tarefas

A barra de tarefas é um elemento muito
importante, contém todas as informacdes sobre
0os programas que estao sendo executados e
possui o menu Iniciar, o principal acesso a todas
as aplicacoes instaladas no Windows 11.

BOwO= R

Data e Hora

Manter a data e hora atualizados é
fundamental para o bom funcionamento do
sistema operacional, esta atualizacdo acontece
de forma automatica, conforme o fuso horério. A
data e hora sempre estdo ativas na barra de
tarefas, basta clicar nela para exibir o calendario.

segunda-feira, 9 de maio =
maio de 2022 - v
D s T Q Q S S

8 ° 10 n 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30 31 1 2 3 4

b 8 G 10 1

Como alterar adata e hora

Basta clicar com o botao direito do mouse
sobre a data e hora, e selecionar a opcao “Ajustar
data e hora”.

A opcao “Definir horario automaticamente”
permanece ativado para manter o reldgio
ajustado, pois o sistema busca na internet
sincronizar as informacdes. Desativando esta
opcao, poderemos alterar manualmente a data e
a hora selecionando a opcao “Definir a data e a
hora manualmente”.

Abterar data e hora

Alterar data e hora

Data

Alterar Cancelar
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Widgets

Os widgets sao ferramentas que oferecem
de forma mais agil o acesso a previsao do tempo,
noticias, esporte e mais. O icone aparece fixo na
barra de tarefas mostrando o clima.

i o O

O painel widgets lista ferramentas uteis que
podem ser adicionados ou removidos, para
adicionar basta clicar no sinal de adicao “+”. Cada
widget possui um botido chamada “Mais opcoes”,
a lista pode apresentar trés formas de exibicao, o
widget pequeno, médio ou grande, e ainda
podemos personalizar widgets e desafixar o
widget do painel.

Reprodutor multimidia

O reprodutor multimidia € um aplicativo que
foi projetado para reproduzir arquivos de dudio e
video, tornando agradavel ouvir e assistir seu
conteudo. Todo os arquivos de dudio e video que
estiverem nas pastas musicas e videos no seu PC
aparecera automaticamente na sua biblioteca.

Musica M wber dmems

I Camlgraies

i Down With Your Getup - Mini Vandah

Campo pesquisar

Permite pesquisar de forma rapida qualquer

arquivo de audio no PC.

primeira| X P

Primeira Esséncia _ Paola Carla Feat_ Paulo

Biblioteca de musicas

Esta categoria lista automaticamente todos
0s arquivos que estao na pasta musicas no PC.
Dividida em trés abas, MUsicas, Albuns e Artistas.

Ordem aleatéria e reproduzir

Acionando este bot3o, automaticamente a
lista é reproduzida fora de ordem.

Ordenar por

Permite classificar a lista de arquivos de A -
Z, por Artista, por Album ou por Ano de
lancamento.

Adicionar uma pasta

Através deste botdo podemos adicionar uma
pasta de arquivos de dudio que fica listado dentro
da biblioteca.

Biblioteca de videos

Esta categoria lista automaticamente todos
os arquivos de video que estdo na pasta videos
no PC.

Microsoft Noticias

O Microsoft Noticias € um aplicativo que
reune diversos artigos separados por secoes
como esportes, politica, dinheiro, tecnologia,
entretenimento e mais. Através dele podemos
definir as preferéncias e receber notificacées de
noticias de ultima hora.
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A pagina é dividida em categorias. A
categoria “Hoje” exibe as noticias de destaque
em todas as categorias.

A categoria “Interesses” permite selecionar
um assunto e marcar como favorita, logo sera
exibida na pagina principal.

A categoria “Noticias locais” permite
selecionar minha regiao e assim ficar por dentro
das noticias locais.

Relégio

O aplicativo “Relégio” vem com um novo
visual e com grandes funcionalidades, vamos
conferir.

Freparar, defini; focart

28
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Sessées de foco

A sessdo de foco é uma boa aplicacado para
reduzir as distracdes e voltar a atencdo do
usuario para o que é importante no momento. A
programacao feita a partir de 45 minutos ja
possui um intervalo de 5 minutos para que o vocé
possa ter aquele momento para descansar,
desviar a atencdo da sua tarefa.

Temporizador

O temporizador é uma boa aplicacao para

.

determinar algumas atividades, como ler um
livro, fazer exercicios de relaxamento, entre
outras atividades que ndao estamos acostumados
a fazer diariamente por um breve espaco de
tempo.

Alarme

O alarme é uma boa aplicacdo para nos
lembrar de compromissos dirios.

Cronémetro

O cronbmetro é uma boa aplicacdo para
determinar o tempo que um palestra, reunido ou
outra atividade ird levar, para poder ter controle
de cada etapa e acabar ndo se estendendo.

Relégio mundial

O relégio mundial € uma boa aplicacao para
aquelas pessoas que viajam muito com seu
notebook, tablet e precisam estar adaptados ao
fuso horario local.

11.1. Exercicios Passo a Passo

1. Este exercicio tem como objetivo
desativar o “Clima” da ferramenta widgets.
Acesse o widgets com seu usuério e senha se
necessario;

2. Clique no botéo “Mais opcoes”, selecione a
opcao “Desafixar o widget”.

11.2. Exercicios de Fixacao

1. Este exercicio tem como objetivo ativar o
“Clima” na ferramenta widget.
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12. Acessibilidade Parte Il

tecnologia busca se aprimorar e trazer

beneficios para todos os usudrios, é
necessario projetar cada recurso pensando no
maximo de possibilidades, a quem tem problemas
de visao ou dificuldades motoras, tudo deve ser
levado em conta.

12.0.1. Temas de contraste

Os temas de contraste auxiliam a tornar os
elementos da interface mais faceis de visualizar,
textos e imagens mais legiveis.

Visualizacio de tema

Aa

Desarto Ceu noturme

Entardacer

A versao Windows 11 disponibiliza quatro
temas, aquaticos, deserto, entardecer e céu
noturno, tudo vai depender das necessidades do
usuario, escolha um tema, aplique e faca testes
navegando na internet ou acessando suas pastas
e programas.

Narrador

O Windows possui o aplicativo Narrador,
muito util, ele tem a funcao de fazer a leitura da
tela, ndo é necessario baixar nenhum programa,
ele faz parte do sistema operacional.

E possivel ativar/desativar o Narrador
acessando as configuracdes ou apenas mantenha
ativado as teclas de atalho CTRL + WINDOWS +
ENTER como mostra a figura acima, e podemos
facilmente ativar e desativar o Narrador.

.

A tecla mostrada acima em destaque,
corresponde ao logotipo do Windows.

A opcao Pégina Inicial do Narrador, oferece
ajuda sobre os recursos disponiveis. Basta
apenas selecionar a caixa ao lado da opcao
“Mostrar a pagina Inicial do Narrador quando o
Narrador for iniciado”.

Voz do narrador

O Microsoft disponibiliza duas vozes,
podemos escolher a voz da Maria ou do Daniel
para nos acompanhar nas narragoes.

| Microsoft Maria - Portuguese (Brazil)
Microsoft Daniel - Portuguese (Brazil)
Microsoft Maria Desktop - Portuguese{Brazil)

Microsoft Zira Desktop - English (United States)

O painel abaixo demonstra que podemos
ajustar a velocidade, tonalidade e volume da voz.

-

.

.o

Audio

As configuracdes de dudio no Windows 11
permitem diversos ajustes.
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Ativando o recurso “Audio mono” n3o vai
haver diferenca do que estd tocando no lado
direito e no lado esquerdo, ndo havera diferenca
do que toca em cada lado do fone, vai tudo por
uma Unica via.

Se o recurso nao estiver ativado como mono,
automaticamente saira o som estéreo, ou seja, vai
existir variacbes nos canais, exemplo, no lado
esquerdo um solo de guitarra, no lado direito um
violao.

Mixer de volume

No painel mixer de volume podemos
controlar o volume geral do sistema ou ajustar o

volume dos aplicativos conforme nossas
preferéncias.
Somt A sichema & 55 P R——
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Calendario

O calendério é um excelente recurso para
anotacoes didrias, se vocé quer ser lembrado dos
seus compromissos, sejam eles quais forem,
utilize o calendario e receberd notificacbes na
area de trabalho automaticamente ativados pelo
aplicativo.

Calendino == Lo v - ]|
£ & — maiode 2022 2 Heje

quinta-feira
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12.1. Exercicios Passo a Passo

1. Este exercicio tem como objetivo ajustar o
volume do fone de ouvido, o da esquerda, volume
10 e o da direita volume 20. Cologue uma mdusica
para tocar, pode ser da Internet ou de uma das
suas pastas.

2. Cligue no menu Iniciar, Configuracoes.

3. Clique em Acessibilidade e, em seguida,
em Audio.

4. Clique em Som e, em seguida, Alto-
falantes.

5. No canal da esquerda serd definido o
volume no nivel 10, no canal da direita sera
definido o volume no nivel 20.

12.2. Exercicios de Fixacao

1. Este exercicio tem como objetivo criar
duas anotacdes, uma sobre uma palestre de
vendas que vai acontecer na sexta-feira, as
15horas e a outra lembrando que vai ter estreia
de um filme no cinema no sabado as 20horas.




