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Introdução 
 

 

O livrete que estás a ler  

faz parte de um conjunto de livretes. 

 

O conjunto de livretes  

ensina-te a usar o computador e a internet. 
 

Os livretes estão escritos em linguagem fácil. 

 

Cada livrete é sobre um tema diferente. 
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Temas dos livretes:  

1. Ligar e desligar computadores – Rato e Teclado 

    
 

2. Ambiente de trabalho: mover ficheiros,  

criar pastas e apagar pastas. 
 

3. Acessibilidade – Atalhos do teclado 

 

4. Memória USB (Pen) 

 

5. Microsoft Word  

 

6. Editor de vídeo 

 

7. Segurança digital 
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8. Google Chrome 

 

9. Google Maps 

 

10. YouTube 

 

11. Gmail 

 

12. Facebook e Messenger 

 
 

13. Pixlr X 

 

14. Curriculum Vitae Europass 
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Especialistas de 7 instituições escreveram os livretes. 

As 7 instituições são:                                                             

Associazione Uniamoci Onlus de Itália 

 

Asociacija "Aktyvus Jaunimas"                    

da Lituânia 
 

Centro Social Paroquial Santos Mártires  

de Portugal 
 

Tallinna Tugikeskus JUKS da Estónia 

 

IES El Greco de Espanha 

 

Towarzystwo Wspierania Inicjatyw 

Spolecznych Alpi  da Polónia 

 

Università Degli Studi Di Catania de Itália 
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Podes encontrar mais informação fácil  

sobre o projeto neste website:             

https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/ 

Os livretes são o resultado 

de um projeto Erasmus +. 
 

Este projeto Erasmus+ 

chama-se Material de Informação Fácil.                  
 

 

 

 

 

 

VOCABULÁRIO 

Erasmus+ é um programa da União Europeia 

que dá dinheiro para vários projetos.  

 

https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/
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Editor de Vídeo                                                                                        

Como abrir o programa 

Editor de vídeo é um programa do computador 

para editar vídeos. 

Carrega no botão Iniciar na barra ao fundo do ecrã. 

 

Tens de procurar o nome Editor de Vídeo nessa lista. 

Carrega em Editor de Vídeo. 

 

 

 Editor de 

Vídeo 

Iniciar 
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Para começar um vídeo                                                              

Carrega em Novo Projeto de Vídeo. 

 

 

Esta janela abre. 

Nesta janela tens de escrever o nome do teu vídeo. 

Escreve o nome dentro da caixa azul.                                                   

Carrega em OK. 

 

  

Novo Projeto de Vídeo 

Escreve aqui  

o nome do vídeo 

Depois de escreveres o nome carrega aqui 
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No cimo da página há um botão que diz +Adicionar.                                                                                        

Carrega no botão +Adicionar. 

 

Este menu abre                                   

 

Neste menu tens de escolher uma das opções  

de acordo com o sítio onde guardaste as fotos e os vídeos 

que queres usar no teu novo vídeo. 

Carrega 

aqui 
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Carrega em A partir deste PC se tens as fotos e os vídeos  

que precisas numa pasta no teu computador  

ou se estão na tua pen. 

 

Carrega em A partir da minha coleção se tens as fotos  

e os vídeos que precisas no OneDrive. 

 

O OneDrive é um espaço na internet  

onde podes guardar documentos, fotos e vídeos. 

Carrega em A partir da web se precisas de procurar fotos  

e vídeos na internet. 

 

Procura as fotos e vídeos 

que queres  

e carrega neles.  

Depois carrega em Abrir. 
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As fotos vão aparecer no quadrado branco no cimo do ecrã.  

Este quadrado branco chama-se Biblioteca de Projetos. 

 

 

Se quiseres tirar alguma foto ou vídeo,                                          

podes apagá-lo da Biblioteca de Projetos.                                                               

Para apagar uma foto ou vídeo  carrega nele                                                  

e depois carrega no lixo.  

  

Biblioteca de Projetos Lixo 

Uma foto selecionada 

aparece assim  

Lixo 
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Para fechar o editor de vídeo                                                                         

Carrega no X no cimo do ecrã à direita. 

O que fizeste até agora fica guardado. 

Para abrir o teu vídeo outra vez                                                                  

Abre o Editor de Vídeo  

e carrega no vídeo que estavas a começar.  

Para criar um Cartão de Título 

Um cartão de título é onde vai aparecer o título do teu vídeo. 

Para criar um cartão de título,  

carrega em Adicionar cartão de título. 

Uma caixa azul vazia vai aparecer no Guião Gráfico. 

 

Adicionar cartão de título 

Guião Gráfico 
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O guião gráfico está na parte de baixo do Editor de Vídeo. 

O guião gráfico tem tudo o que colocas no teu vídeo. 

Para mudar o Cartão de Título  

Carrega em Duração ao lado do Adicionar cartão de título. 

Podes escolher quanto tempo fica o título  

no ecrã durante o vídeo.  

 

Podes escrever uma duração diferente  

em vez das que aparecem.  

Depois de escreveres carrega na tecla Enter do teu teclado. 

Carrega em Texto para adicionar  

ou mudar o texto do teu cartão de título.  

Carrega em Fundo para mudares o fundo do teu Cartão de título. 

Para escreveres uma 

duração diferente 

carrega aqui 

Carrega numa das 

durações que 

aparecem 



14 
 

Esta janela abre. 

 

Carrega na cor que tu gostares. 

Se quiseres escolher outras cores  

carrega no botão + em baixo das cores apresentadas. 

Esta janela abre.                                                                              

Carrega no círculo  

na cor que tu gostares. 

Debaixo do círculo podes escolher  

se a cor fica mais clara ou mais escura 

se arrastares a bola pela barra.                                                                                

Quando encontrares a cor que queres carrega em OK.  

 

Fundo 
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Carrega no Texto para escreveres o teu título, por exemplo: 

“Flores Coloridas”.                                    

Escreve o título no espaço branco                                                                

debaixo da palavra Texto.                                               

Em baixo do espaço onde escreves o texto, 

podes escolher o  tipo de letra. 

Podes experimentar vários tipos de letra  

se carregares em cada um deles.  

Se mexeres na roda do rato  

consegues ver outros tipos de letra. 

Em baixo dos tipos de letra  

há vários  esquemas de apresentação. 

Texto 
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Nesta parte tu podes escolher  

em que sítio queres ver o texto.  

Carrega nos exemplos  

para escolheres o que gostas mais.  

Para veres como vai aparecer o teu título  

no vídeo, carrega  no botão Reproduzir  

debaixo do ecrã com o título.                                                                           

Para o título ficar mais tempo no ecrã,  

carrega no botão azul direito e puxa-o até ao ponto branco.  

 

 

 

Para mexeres o botão azul tens de carregar nele 

enquanto mexes o rato. 

Se quiseres que apareça só o fundo durante alguns segundos 

antes que o título apareça, carrega no botão esquerdo azul  

e mexe-o com o rato em direção ao centro. 

 

Reproduzir 

Botão azul direito  Ponto branco  Botão azul esquerdo  
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Carrega no botão Reproduzir para veres o resultado  

e mudares as coisas que precisares.  

Quando o Cartão de Título estiver como gostas, 

carrega em Concluído. 

 

Se não quiseres um Cartão de Título no teu vídeo  

carrega em Cancelar.   

 

 

Esta janela abre.  

 

Carrega no botão Ok para apagares o cartão de título  

ou no botão Cancelar para voltares atrás.  

 

 

Como adicionar mais fotos  

Para adicionar mais fotos ao Guião Gráfico  

tens de carregar numa foto  

da tua Biblioteca de projetos  

e arrastá-la para o Guião Gráfico. 
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Podes escolher quanto tempo fica cada foto no vídeo  

e também podes adicionar texto.  

Há outras coisas que podes fazer com as fotos no teu vídeo.  

Carrega em Movimento para dar movimento à foto.  
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A foto vai aparecer na janela à esquerda. 

À direita da foto aparecem alguns exemplos  

que podes escolher.  

 

Carrega num dos exemplos de movimentos  

e carrega no botão Reproduzir debaixo da foto  

para ver como fica o movimento na foto. 

Carrega no movimento que quiseres                                                                 

e depois carrega em Concluído. 

Se não gostares de nenhum movimento carrega em Cancelar. 

Carrega em efeitos 3D 

para adicionar efeitos 3D à foto. 

Exemplos de 

movimento 
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Os efeitos 3D são por exemplo luzes ou confetis a voar. 

Quando escolheres um efeito 3D  

podes mudar algumas coisas nesse efeito. 

 

Podes mudar o som do efeito  

se mexeres na bola azul  

debaixo do efeito que escolheste.  

Se mexeres a boIa azul para a esquerda  

o som fica mais baixo.  

Se mexeres a bola azul para a direita  

o som fica mais alto. 

 

 

Efeitos 3D 
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Na foto estão algumas setas. 

Carrega em cada uma das setas 

enquanto mexes o rato para rodar o efeito.  

 

Na foto também há um quadrado  

com pequenos quadrados nos cantos. 

Carrega em cada um deles enquanto mexes o rato 

para o efeito ficar maior ou mais pequeno.  

Debaixo da foto está uma linha azul. 

A linha azul representa quanto tempo o efeito está na foto.  

Tu podes mudar o tempo do efeito na foto 

se mexeres nos botões da linha azul. 

 

Carrega na seta 

enquanto mexes o rato             

para rodar o efeito 
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Podes ver como fica o efeito que escolheste  

se carregares no botão Reproduzir por baixo da foto.  

Se não gostaste do efeito que escolheste  

podes escolher outro.  

Para escolheres outro efeito tens de carregar em Efeitos. 

O botão Efeitos está em cima do efeito  

que tu escolheste primeiro. 

Se gostares do efeito que escolheste  

carrega em Concluído.  

Se não gostares de nenhum efeito carrega em Cancelar. 

Carrega em Filtros para escolheres 

um filtro para a tua foto.  

Escolher um filtro é mudar as cores da foto. 

Por exemplo, pôr a foto a preto e branco. 

No lado direito do ecrã podes ver diferentes filtros. 

Se carregares num filtro vais ver como ele fica na tua foto. 
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Quando estiveres contente com o filtro que escolheste 

carrega em Concluído. 

Se não quiseres um filtro na foto carrega em Cancelar. 

Ao lado do botão Filtros está outro botão. 

Se carregares nesse botão tens duas opções: 

- Remover barras pretas é para tirar os espaços pretos  

à volta da tua foto. 

- Encolher para ajustar é para deixar a foto 

com o tamanho que já tinha,  

por isso vão aparecer os espaços pretos ao lado. 

Para experimentares uma das opções  

é só carregares em cima de uma delas.  

Exemplos 

de filtros 

Filtro que 

escolheste 
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Ao lado deste botão   está este botão.  

Este botão é para rodar a foto. 

 

Se carregares no botão uma vez  

a foto vai rodar para um lado. 

 

Se carregares no botão duas vezes  

a foto vai ficar ao contrário. 

 

Carrega no Lixo se quiseres apagar a foto.  

Carrega no botão dos 3 pontos  

se quiseres apagar o guião gráfico.  

Remover barras pretas Encolher para ajustar 

… 
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Como adicionar e mudar vídeos 

Para adicionares vídeos ao guião gráfico  

tens de carregar num vídeo da tua biblioteca de projetos 

e arrastá-lo para o quadrado branco no guião gráfico. 

 

 

Há muitas coisas que podes mudar num vídeo.  

As coisas que podes mudar  

estão nos botões ao lado das palavras Guião Gráfico.  

Para adicionares um cartão de título 

carrega em Adicionar cartão de título. 

 

Para cortares o vídeo carrega em Cortar. 

Uma janela abre com o teu vídeo. 
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Debaixo do vídeo está uma linha azul com dois botões.  

A linha azul tem um botão no fim 

e outro botão no ínicio. 

 

Para cortares o ínicio do vídeo  

carrega no botão esquerdo 

e mexe-o com o rato para a direita.  

Para cortares o fim do vídeo  

carrega no botão direito  

e mexe-o com o rato para a esquerda.  
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Carrega no botão Reproduzir para veres como fica o vídeo.                                                                                              

Podes mexer nos botões da linha azul 

até o vídeo ficar como queres.  

Quando o vídeo estiver como queres  

carrega em Concluído.   

Para dividires o vídeo em duas partes carrega em Dividir. 

Debaixo do teu vídeo está uma linha azul fina.  

No início da linha está um botão com uma bola branca.  

  

 

 

Para cortares o ínicio do vídeo 

mexe este botão para a direita 

Para cortares o fim do vídeo 

mexe este botão para a esquerda 



28 
 

Carrega no botão Reproduzir debaixo do vídeo.  

Quando o vídeo chegar ao sítio onde o queres dividir  

carrega no botão Pausa.  

 

A parte do vídeo que está antes da bola branca é o Clip 1.  

A parte do vídeo que está depois da bola branca é o Clip 2.                             

Se estás contente com os 2 clips que fizeste 

carrega em Concluído.               

Se não estiveres contente com os clips  

podes mexer na bola branca  

até ficarem como quiseres. 

Se já não quiseres dividir o vídeo carrega em Cancelar. 

Clip 1 Clip 2 
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Se quiseres também podes adicionar texto ao vídeo. 

Carrega no botão Texto. 

Para adicionares texto ao vídeo  

segue as instruções de como adicionar texto ao Cartão de Título. 

Para adicionares texto ao vídeo podes ver a página 15 do livrete.  

Para adicionares movimento ao teu vídeo 

carrega em Movimento. 

Para adicionares movimento ao vídeo 

segue as instruções de como adicionar movimento à foto.  

Podes ver as instruções na página 19 do livrete. 

Para adicionares efeitos 3D ao teu vídeo 

carrega em efeitos 3D. 

Os efeitos 3D são por exemplo luzes ou confetis a voar. 

Para adicionares efeitos 3D ao vídeo  

segue as instruções de como adicionar efeitos 3D a uma foto.  

Podes ver as instruções na página 20 do livrete. 



30 
 

Para adicionares um filtro ao teu vídeo  

carrega em Filtros. 

Escolher um filtro é mudar as cores do vídeo, 

por exemplo, por o vídeo a preto e branco. 

Para adicionares um filtro a um vídeo  

segue as instruções de como adicionar um filtro a uma foto.  

Podes ver as instruções na página 22 do livrete. 

Para deixares o teu vídeo mais rápido ou mais lento   

carrega em Velocidade.                                                                                 

Quando carregas em Velocidade,                                                                          

vai aparecer uma linha com um botão. 

Mexe o botão da linha com o rato 

para mudares a velocidade do vídeo. 

Os outros quatro botões servem para cortar o vídeo,  

rodar o vídeo ou apagar o vídeo, 

tal como experimentámos nas fotos.  

Podes ler de novo a página 24 do livrete para te recordares. 
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Lembra-te que podes adicionar um Cartão de Título  

em qualquer parte do teu vídeo.  

Para adicionares um cartão de título  

antes de uma foto ou de um vídeo  

carrega nessa foto ou nesse vídeo  

e depois carrega em Adicionar Cartão de título.  

Podes mudar a ordem das fotos ou dos vídeos  

quando quiseres.  

Para mudar a ordem das fotos ou dos vídeos,                        

carrega numa foto ou num vídeo 

que queiras trocar de sítio 

e mexe-o com o rato para onde quiseres.  
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Botões no cimo da janela do Editor de Vídeo 

Ao lado das palavras Editor de Vídeo                                                           

podes ver o título do teu vídeo. 

Para mudares o título do teu vídeo                                                      

carrega no lápis ao lado do título.                                                                                              

A janela abre. 

Na janela podes escrever o título que quiseres. 

 

Depois de escreveres 

carrega em OK                         

para guardar. 

Para anular ou refazer uma alteração 

carrega nas duas setas. 

Carrega na seta da esquerda    

para apagares a última coisa que fizeste no teu vídeo.  

Podes carregar muitas vezes nesta seta  

para andar para trás  

e apagares o que tinhas feito. 
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Se achares que já apagaste mais do que querias 

tens de carregar na seta da direita. 

Para procurares músicas de fundo para o teu vídeo  

carrega em Música de Fundo. 

Uma janela abre com algumas músicas. 

Carrega no botão Reproduzir antes de cada título 

para ouvires a música. 

Escolhe a que gostares mais. 
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Se mexeres o botão da bola azul para a esquerda 

o som fica mais baixo. 

Se mexeres o botão da bola azul para a direita 

o som fica mais alto. 

Depois de escolheres a música e o volume                                           

carrega em Concluído para guardar. 

 
Carrega em Cancelar se não quiseres uma música de fundo. 
 

Para escolheres uma música do teu computador 

carrega em Áudio personalizado. 

Para ouvires a música 

 Carrega em Reproduzir 

Mexe o botão da bola azul  

para colocares o som mais alto  

ou mais baixo 
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Esta janela abre. 

Carrega no botão Adicionar ficheiro de áudio. 

 

Esta janela abre. 

No lado esquerdo da janela 

tens de carregar na pasta 

onde está a música 

que tu queres.  

A pasta abre.  

Carrega na música que queres 

e depois carrega em Abrir. 

Carrega na música  

Carrega em Abrir 
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O nome da música aparece numa barra azul                               

debaixo do teu vídeo.                                                                                 

Se quiseres que a música comece depois de começar o vídeo 

carrega no botão azul esquerdo  

e mexe-o para a direita com o rato. 

 
 
 

Se queres que a música acabe antes do vídeo acabar,                             

carrega no botão azul  

e mexe-o para a esquerda com o rato.                                     

 

 

Carrega em Reproduzir  

para veres e ouvires o teu vídeo. 

Também podes adicionar uma música diferente 

para cada parte do teu vídeo. 

Carrega em + Adicionar ficheiro de áudio. 

Escolhe a música que queres 

Para a música começar mais tarde mexe este botão para a direita 

Para acabar a música antes do vídeo  

mexe este botão para a esquerda 
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e depois carrega em Abrir. 

 

Se quiseres apagar uma das músicas                                                  

carrega no  X  em cima da música. 

 

Carrega na primeira música  

e mexe nos botões da barra azul debaixo do vídeo,  

para escolheres onde começa e acaba a música. 

Carrega na segunda música  

e mexe nos botões da barra azul debaixo do vídeo,  

para escolheres onde começa e acaba a música. 

Carrega em Reproduzir para veres o teu vídeo.  

Quando as músicas estiverem como gostares, 

carrega em Concluído.  

A música que escolheste  

vai aparecer no lado direito 

do ecrã. 
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Se não quiseres escolher uma música do teu computador 

carrega em Cancelar. 

Quando acabares o teu vídeo 

carrega em Concluir Vídeo. 

Esta janela abre. 

Carrega em Exportar. 

Outra janela abre. 

 

No lado esquerdo da 

janela tens de escolher a 

pasta onde queres guardar 

o vídeo.  

 

 

Carrega em Exportar para guardares o vídeo. 

 

 

 

 

 

Escolhe a pasta  

onde queres guardar  

o teu vídeo 



24 
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