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TUTORIAIS PARA UTILIZAÇÃO DA SALA MULTIMEIOS, LABORATÓRIOS DE 

INFORMÁTICA E DEMAIS APARELHOS TECNOLÓGICOS  

 

 O objetivo maior é que alunos e professores se apropriem dos equipamentos existenteS 

na escola bem como sua adequada utilização 

SALAS DISPONÍVES NA ESCOLA: 

 SALA MULTIMEIOS 

 SALA RECREATIVA 

 SALA DE INFORMÁTICA PARA FINS PEDAGÓGICOS E CIENTÍFICOS 

 SALA DE INFORMÁTICA PARA CURSOS DO FIT 

APARELHOS E MATERIAIS DISPONÍVEIS NA ESCOLA: 

 4 CÂMERAS DIGITAIS. 

 2 FILMADORAS 

 3 DATA SHOWS 

 2 NOTEBOOKS 

 1 PROJETOR MULTIMÍDIA 

 17 COMPUTADORES 

 3 TVS LCDS 

 3 APARELHOS DE DVDs 

 6 COMPUTADORES (FIT) 

 DIVERSOS DVDS DE FILMES E VIDEO-AULAS. 

 

 



Condições gerais para utilização das salas disponíveis 

 As salas devem ser exclusivamente utilizadas para fins pedagógicos e científicos, no âmbito das 

atividades acadêmicas da Escola. 

 Todos os usuários devem utilizar as salas com civismo, sentido de organização e disciplina, e 

devem ajudar a preservar os equipamentos, a sala e um bom ambiente de trabalho. 

 Não é permitido  utilizar comidas e bebidas nas salas. 

 É obrigatório respeitar o direito de trabalho dos outros usuários, evitando fazer barulho.  

 Deve manter os ambientes limpos e arrumados. 

 Não deixar lixo em cima das mesas ou no chão. 

 Não é permitido alterar a posição dos equipamentos ou do mobiliário. 

 Sem autorização específica, nenhum usuário poderá retirar das salas qualquer recurso, seja de que 

tipo for. 

 Não é permitido alterar ou tentar alterar a configuração de hardware ou de software dos 

equipamentos informáticos. 

 Não é permitido instalar qualquer tipo de software nos computadores 

 Só é permitido acessar as páginas da Internet que estejam diretamente relacionadas com os 

conteúdos/conhecimentos solicitados pelos educadores. 

 Salve seus documentos pessoais em mídias apropriadas. 

 Ninguém se responsabiliza pela perda de arquivos salvos nos computadores. 

 O usuário deve ter o cuidado de desligar o respectivo computador, monitor e estabilizador no final 

de cada sessão, salvo orientação contrária. 

 O usuário deve ter respeito pela pessoa que o acompanha, seja esse  professor, outro funcionário 

ou mesmo aluno-monitor. 

 Não é permitido acessar sites com conteúdo inadequado ao ambiente escolar, como pornográficos, 

pedofilia, etc e também  ORKUT e MSN. 

 Não é permitido ouvir qualquer tipo de som nos micros, a não ser com a utilização de fones de 

ouvido ou ainda em casos específicos orientados pela coordenação. 

 No caso de detecção de qualquer tipo de problema nos micros, favor chamar o professor ou aluno-

monitor. 

 As novas tecnologias podem deixar suas aulas mais atraentes. 

 O computador ensina aquele que explora e tem vontade de aprender. 

 Coloque em prática o que aprendeu, pois somente dessa forma você aprenderá ainda mais. 

 Não se esqueça de desconectar da energia todas as tomadas dos aparelhos utilizados para 

evitar danos causados por queda de energia e descargas elétricas. 

Como utilizar o Pen Drive 

 Insira o Pen Drive 

 Após alguns segundos irá aparecer uma janela. 

 Clique em Abrir e OK ( Conforme se pede). 

 Caso não apareça a janela, vá em Computador e clique em Disco Removível. 

 Clique duas vezes no arquivo. 

 Aguarde alguns segundos até que o arquivo abra. 

 Se o arquivo for compatível com o computador ele abrirá sem problemas. 

Observação: Não retire o Pen Drive sem a permissão do computador, pois você poderá queimá-lo. 



Para retirar o Pen Drive siga os seguintes passos: 

 Clique em Meu computador (Windows) 

 Clique com o botão direito do mouse no nome do Pen Drive. (Windows) 

 Clique em EJETAR com o botão esquerdo do mouse. (Windows) 

 Aparecerá a mensagem: Você pode remover com segurança. (Windows) 

 Ou simplesmente ele vai desparecer da tela. (Windows) 

 Pronto. Pode retirar o seu Pen Drive sem riscos. (Windows) 

 Clique em Media. (LINUX) 

 Clique em Mídia de Armazenamento. (LINUX) 

 Clique com o botão direito do mouse no nome do Pen Drive. (LINUX) 

 Clique com o botão esquerdo do mouse em Remover de Modo Seguro. (LINUX) 

 Pronto. Pode retirar o seu Pen Drive sem riscos. (LINUX) 

Filmadora  

 Importante: antes de utilizar, comunique a Direção, para que providencie o carregamento da 

bateria, se houver necessidade. 

 Abra a lente. 

 Abra o visor. 

 Aperte o REC para iniciar a gravação. 

 Aperte o REC para parar a gravação. 

 Utilize o ZOOM quando necessário, ele se encontra na parte superior do aparelho. 

 Para descarregar as fotos insira o cabo USB na filmadora e no computador. 

 Ligue a filmadora e vá seguindo os passos que aparecerem no computador. 

 Copie as imagens e cole numa pasta em seu computador. 

Dicas: Cuidado para não mexer e conversar demais durante a filmagem, pois o resultado pode não ser o 

esperado. 

Câmera fotográfica  

 Ligue a câmera. 

 Aperte o botão para tirar foto. 

 Utilize o ZOOM quando necessário. 

 Para visualizar a foto coloque no modo. 

 Caso queira apagar clique na lixeira. 

 Para descarregar as fotos insira o cabo USB na câmera e no computador. 

 Ligue a câmera e vá seguindo os passos que aparecerem no computador. 

 Copie as imagens e cole numa pasta em seu computador. 

Tvs LCD e aparelhos de DVDs 

 Verifique se todos os cabos estão conectados. 

 Ligue os cabos de energia. 

 Verifique, no aparelho de DVD, se todos os cabos estão conectados nas cores correspondentes. 



 Aperte o botão POWER da TV e aguarde alguns segundos. 

 Aperte o botão POWER do aparelho de DVD e aguarde alguns segundos. 

 Coloque a mídia no DVD. 

 Selecione o idioma e a legenda se necessário. 

 Clique em PLAY para iniciar o filme. 

Observação: é importante fazer um teste antes da aula para verificar se a mídia está funcionando 

corretamente. Não esquecer que um filme ou mesmo uma vídeo aula devem constar no Plano de Aula. 

Eles devem ser recursos para ajudar na compreensão de  conteúdos já explicados. 

Sala Multimeios 

 Claro que muitos ainda possuem bastante dúvidas sobre como se utilizar de maneira proveitosa o 

material presente nesta sala. Para começar ela não serve apenas para exposição de slides feitos no "power 

point" ou Impress; vídeos, gráficos, imagens, tabelas, entre outros. Você também poderá projetar um 

filme no telão. 

 A primeira ação é conectar os cabos. 

 Conecte todos os cabos de energia (aparelho de som, data show e notebook) 

 Notebook para data show: conecte o cabo de ponta azul em ambos. 

 Aparelho de som para notebook: na parte de trás do aparelho de som conecte o cabo de ponta 

dourado nos conectores do meio. Na frente do notebook deverá ser conectado, na segunda entrada, 

da esquerda para a direita, o cabo que vem do som. 

 Ligue o Notebook no botão POWER. 

 Ligue o Data Show no botão POWER. 

 Lente (Abre e Fecha): Abrir 

 Empurrando para cima o botão cinza, cairá o pino que regula a altura do aparelho data show. 

 Ligue o Aparelho de Som no botão POWER. (Lembre-se que o botão deve estar com a luz verde 

acesa e não a vermelha). 

 Ainda no aparelho de som clique no botão ÁUDIO. 

 Digite a senha no notebook. 

 Ao aparecer a imagem no telão, insira o pen drive, cd ou dvd no notebook. 

 Ajuste, se necessário, a lente do data show. 

 Insira o disco que deseja executar no notebook. 

 Geralmente, a execução do disco é iniciada automaticamente. Se o disco não puder ser executado 

ou se você quiser executar um disco que já esteja inserido, abra o Windows Media Player e, na 

Biblioteca do Player, clique no nome do disco no painel de navegação.  

 Se você tiver inserido um DVD, clique em um título ou um capítulo do DVD. 

 Para desligar o data show aperte o botão POWER por alguns segundos. 

 Para desligar o aparelho de som aperte o botão POWER . 

 Para desligar o notebook clique no menu INICIAR e depois DESLIGAR, espere alguns minutos. 

 Por fim, retire todos os plugs da energia. 

Projetor Multimídia  

 Ligue o cabo de energia no aparelho e na tomada. 

 Aperte o botão POWER e aguarde alguns minutos. 

 Insira o PEN DRIVE. 

 Abrirá uma janela. 

 Clique em abrir. 



 Abrirá uma janela com todos os arquivos do pen drive. 

 Clique duas vezes no arquivo que deseja e aguarde. 

 Para desligar, clique com o botão direito do mouse na área de trabalho e ao abrir clique com o 

botão esquerdo do mouse em fechar sessão e depois desligar o computador. 

 Aguarde alguns minutos e retire o seu PEN DRIVE. 

Observação: todos os arquivos feitos no IMPRESS não terão problemas para abrir.  

Os arquivos feitos no power point deverão ser salvos no formato PPT e não pptx. 

Baixar vídeos no YOUTUBE 

 Para baixar vídeos no youtube você precisa ter instalado um programa chamado ATUBE. 

Primeiramente, você terá que baixar esse programa e em seguida você poderá baixar todos os vídeos que 

desejar. 

Para baixar o programa ATUBE: 

 Entre no site www.baixaki.com.br 

 No local de busca escreva: ATUBE 

 Clique em buscar 

 Ao aparecer a lista observe o ATUBE, onde está escrito gratuito. 

 Clique no ícone do programa. 

 Clique em baixar. 

 Aparecerá uma janela. 

 Clique em Download ou Executar. 

 Aguarde até que termine de baixar. 

 Quando terminar o próprio programa lhe dará os passos a seguir. 

 Não esqueça de colocar o idioma português. 

 Ao terminar de instalar, o programa irá abrir automaticamente. 

 Caso não abra, vá até a área de trabalho e o ícone dele estará lá. 

 Clique duas vezes sobre ele para abrir. 

Para baixar os vídeos do YOUTUBE 

 Procure o vídeo no www.youtube.com.br  

 No site do youtube, abaixo do vídeo escolhido, clique em Compartilhar. 

 Selecione e copie o código que aparecer. 

 Abra o programa ATUBE, que já foi instalado em seu computador. 

 No local indicado URL cole o código que copiou do site do youtube. 

 Clique em baixar e aguarde. 

 O vídeo baixado irá para a pasta Meus vídeos em seu computador, que está em Meus documentos. 

Blog 
 

O que é um blog? 

 É um diário pessoal ou corporativo 

http://www.baixaki.com.br/
http://www.youtube.com.br/


 Qualquer pessoa pode criar  

 Fácil de atualizar 

 Canal de comunicação mais informal. 

 

Para que serve? 

 Comunicação e relacionamento com clientes 

 Criar um diálogo com os leitores 

 Promover a marca corporativa ou PESSOAL 

 O Google gosta dos blogs 

 É DIVERTIDO! 

 

Sites para a criação de Blogs 

 

http://www.criarumblog.com/ 

 

http://wordpress.com/  

 

SITE DA ESCOLA 

 Nossa escola possui um site. Acesse e deixe o seu recado e sugestão. 

http://monsenhorfrancisco.webnode.com.br/  

 

IMPORTANTE: 

 

 SE ALGUM MATERIAL QUE VOCÊ UTILIZAR ESTIVER GUARDADO EM ALGUMA SALA, APÓS A SUA 

UTLIZAÇÃO DEVERÁ RETORNÁ-LO PARA O MESMO LOCAL. 

http://www.criarumblog.com/
http://wordpress.com/
http://monsenhorfrancisco.webnode.com.br/

