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O Microsoft PowerPoint

No Microsoft PowerPoint, vocé cria sua apresentacdo usando apenas um arquivo
que contém tudo o que vocé€ precisa: uma estrutura para sua apresentacdo, os slides, o
material a ser distribuido a platéia, e até mesmo as anota¢des do apresentador.

Vocé pode utilizar o Microsoft PowerPoint para planejar todos os aspectos de uma
apresentacao bem sucedida, pois o programa ajuda a organizar as idéias da apresentacdo.

Iniciando o Microsoft PowerPoint

Clique no botdo Iniciar da barra de tarefas, aponte para Programas e selecione
Microsoft PowerPoint.
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A tela do Microsoft PowerPoint € composta por vdrios elementos graficos como
icones, menus e alguns elementos que sdo comuns ao ambiente Microsoft Windows.

Antes de iniciarmos propriamente o trabalho com textos, €

z

necessario que se

conhega e identifique a fun¢@o dos elementos que compdem a tela do aplicativo.

Iniciando o Documento

Criar uma apresentacdo no Microsoft PowerPoint engloba: iniciar com um design
bésico; adicionar novos slides e contetiido; escolher layouts; modificar o design do slide
(alterando o esquema de cores ou aplicando diferentes modelos de estrutura, se desejar) e
criar efeitos, como transi¢des de slide animadas.

As informagdes a seguir enfatizam as opc¢des que estardo disponiveis quando vocé

for iniciar o processo.



Microsoft PowerPoint =12
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Criar uma nova apresentacdo usando

Modelo de estrutura -
Baseie sua apresentacdo em
um modelo PowerPoint que
ja tenha design, fontes e
esquema de cores
conceituados. Além disso,
para os modelos que
acompanham o PowerPoint,
vocé pode wusar um dos
modelos que vocé mesmo
criou.
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Apresentacio existente - Baseie sua nova apresentacdo
em uma ja existente. Esse comando cria uma cdpia da
apresentacdo existente para que voc€ possa desenvolver
um design ou alteracdes de contetido que vocé deseja para
uma nova apresentacao.
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Clique no botdao Apresentacdo em branco e clique no layout que deseja aplicar ao slide atual
e em seguida OK.
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Salvando o Documento

Quando vocé salva uma apresentacdo pela primeira vez, o Microsoft PowerPoint
exibe a caixa de didlogo Salvar Como, que permite digitar um nome para a apresentagdo e



especificar onde o arquivo serd salvo. A maneira de salvar é a mesma de outros programas
do Office como, por exemplo, o Microsoft Word.

Fechando e Abrindo o Documento

Para fechar uma apresentacio do Microsoft PowerPoint, selecione o seguinte
comando:

Clique no menu Arquivo, Fechar.

Se a apresentacdo que estiver sendo fechada tiver sido modificada e ndo
gravada em disco, o programa questiona se vocé deseja gravar, desprezar
(ndo gravar), ou cancelar o comando de fechar a apresentagao.

Para abrir uma apresentacdo, é indispensdvel que ela tenha sido salva, ou seja,
transportada para o disco. Para abrir uma apresentacdo, efetue o seguinte comando:

Clique no menu Arquivo, Abrir.

Uma vez selecionado esse comando, o Microsoft PowerPoint mostra uma caixa de
didlogo quase idéntica a de gravacdo de arquivos, para que vocé informe qual o nome e, em
caso de necessidade, o drive e/ou diretério do arquivo. Clique duas vezes sobre o arquivo.

Configurando a Pagina

Define as margens, origem do papel, tamanho do papel, orientacio da pagina e
outras opcdes de layout do arquivo ativo.
Clique no menu Arquivo, Configurar pagina.
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Clique no tipo de slide que deseja criar. Se vocé clicar em Personalizado, o
PowerPoint alterard as configuracdes Largura e Altura para preencher a drea de impressao
da impressora ativa. Insira o nimero inicial para o primeiro slide.
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Altera a orientacdo dos slides, paginas de anotacOes, tOpicas e folhetos na
apresentacdo. Clique em Retrato para obter uma orientagdo vertical ou em Paisagem para
obter uma orienta¢@o horizontal.

Clique no botao OK para aplicar as alteracdes.

Imprimindo

Visualizar impressdo

Mostra como serd a aparéncia de um arquivo quando ele for impresso.

Clique no menu Arquivo, Visualizar impressao.

Clique na seta indicada para baixo da ferramenta Imprimir e Selecione uma opcao
desejada.

Clique na ferramenta Fechar da barra de ferramentas Visualizar impressao.

Imprimir

Imprime o arquivo ativo ou itens selecionados. Para selecionar op¢des de impressao,
clique em Arquivo = Imprimir.

Clique em uma impressora na caixa Nome. As informacdes exibidas abaixo da caixa
Nome aplicam-se a impressora selecionada. A impressora na qual vocé clicar passard a ser
a impressora padrao durante o restante da sessdo atual do PowerPoint, ou até que vocé a
altere.

Clique na parte da apresentacdo que vocé€ deseja imprimir. Insira o nimero de
cOpias que vocé deseja imprimir. Selecione as opg¢des desejadas para a impressdo dos
folhetos.

Clique no botao OK para aplicar as alteracdes.

Inserindo e Excluindo Slides

Inserir Novo slide

Para inserir um novo slide apés um slide ativo, clique no botao Inserir=> Novo slide.
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Excluir slide (menu Editar)

Para excluir o slide atual, clique no menu Editar=> Excluir slide.
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Inserindo Figura

Clip-Art

Para inserir uma figura do ClipGallery em que vocé€ pode selecionar a imagem de
clip-art que deseja inserir no arquivo vocé deve escolher um slide com esta op¢cdo em seu
layout ou clicar em INSERIR-> FIGURA-> CLIP-ART quando o layout de slide escolhido

ndo tiver esta opgao.
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QOutras Figura

Para inserir uma figura que nao seja do ClipGallery, vocé deve escolher um slide

qualquer e clicar em INSERIR-> FIGURA-> DO ARQUIVO. Abrird uma janela como a

que aparece para abrir arquivos, localize a figura desejada e clique no INSERIR.

Inserir |
Avangado. .. |

I~ Vincular ao
arquivo

I~ salvar com
documenta

Inseric Formatar Ferramentas Apresertacdes Janela Ajuda Tt M
5] Hova slide. .. Chrl+m = 7 |.<- : — —
Movo slide il kxg ﬂ 5 &g ! Examinart [ clpart - @l |%l
Cupl lid = . -
A ST = = = U= 1= | A = Papd ;ﬁuﬁ\rea de trabalho -
a . - E‘ Meu computador
Mimero do slide | ] Clipar
é’ Disquete de 3% (&)
Dataehara... =) Windows (1)
Tabularan (1 Arquivos de Programas
Smbola. .. 1 Microsoft Office
25 _lipary
iﬁ Comenkario @ (D—) S
B8 Ambiente de rede
slides de arquivas. .. o Meas d :
leus documentas
Slides da estrutura de tdpicos. .. ] Prética de Ingiés
. = ER Locais na Internat (FTP)
Clip-art... - dicionarmodificar locais FTP = .
Caixa de texta I:_:n:u arguiva... Localizar arquves qUE COFFESpOTIET 05 CATErDS ot pesquisa:
Filmes & sans » @ o Mome do arquivo: ~| Texto oupropriedade: I > Localizar agara |
utoFormas 2
ﬂ Grafica. .. = B Arquivos do tipo: |Todas as figuras ¥ | Ultima modificagdo: Ia qualquer hora = Nova pesguisa |
i & Crganograma
=e D ‘ worddrt,.,, |I] arquivo(s) encontrado(s).
% Hyperlink.. (akr |

@ Do digitalizador

ﬁ Tabela do Microsaft Word..,

Formatando Fonte

Este comando altera os formatos de espagamento de caractere e fonte do texto
selecionado, para isso € necessario que o texto a ser formatado seja selecionado. Entao,
clique no menu Formatar—> Fonte.
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Clique na fonte que vocé deseja aplicar ao texto selecionado.



Clique em Itélico, Negrito ou Negrito e itdlico para aplicar esses formatos ao texto
selecionado. Clique em Normal para remover a formatacio de negrito ou itélico.

Insira um tamanho de fonte para o texto selecionado. Os tamanhos contidos na lista
Tamanho dependem da impressora e da fonte selecionada na caixa Fonte.

Selecione os formatos de fonte que vocé deseja aplicar ao texto selecionado.
Desmarque uma caixa de sele¢do para remover esse formato de fonte do texto selecionado.

Clique na cor que vocé deseja aplicar ao texto selecionado. Clique em Mais cores se
a cor desejada ndo for exibida.

Clique no botao OK para aplicar as alteracdes.
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Formatando o Slide

Ao Formatar o Slide, vocé pode modificar o slide em seu layout, seu esquema de
cor, aplicar modelos de estruturas e até mesmo inserir esquemas de animagao.
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Ir4 aparecer a seguinte janela. Clique no layout que deseja aplicar ao slide atual e
clique em Reaplicar.
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O Esquema de Cores

Define uma cor, textura, padrao ou imagem de plano de fundo.

Clique no menu Formatar-> Esquema de Cores do slide

Ira aparecer a seguinte janela
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Clique no preenchimento que deseja usar para o plano de fundo dos slides.

Escolha as opcoes desejadas e clique em Aplicar a tudo.



Modelo de Estrutura

Exibe modelos de estrutura que podem ser aplicados a sua apresentacdo. Posicione o
ponteiro sobre um modelo de estrutura e clique na seta para baixo. Selecione uma opgao
para aplicar o modelo de estrutura a todos ou a alguns slides selecionados

Clique no menu Formatar—> Aplicar Estrutura

Ir4 aparecer a seguinte janela

Aplicar estrutura
Examinar : ||:| Estruturas de apresentacdo ﬂ lial || EEE'
ST
] Anguios 1‘ Lorem {psum

Cadabert Cancelar |

e o O e B ol awancado. .. |
Zampa el f LAY

Charme 3 Moy nihal oo

Zankemp |
Figcl:ll'lte 4 [ T -
Fitas .

Gravata .
Leques ;I

Localizar arquivos que correspondam aos critérios de pesquisa:

home do arquivos: I j Texto ou propriedade: I "l Localizar agora |
Arquivos do tipo: IMu:u:IeIu:us de apresentacdo j Cltirma modificasdo: Ia qualquer hara vl Mova pesguisa |

| 17 arguivals) encantradols),

Escolha a opcao desejada e clique em Reaplicar

Exibindo ou Ocultando Apresentacao

Apresentacao de slides (menu Exibir) ou Exibir apresentacao (menu
Apresentacoes)
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Executa a sua apresentacdo de slides, comegando pelo slide atual se voce estiver no
modo de slides ou pelo slide selecionado se vocé estiver no modo de classificagdo de slides.

Clique no menu Apresentacdes, Exibir apresentacao.
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Tecle <Enter> para exibir o proximo
slide e tecle <Backspace> para exibir
o slide anterior.

Tecle <Esc> para sair da
apresentacao.

Configurando Apresentacao

Configurar apresentaciao (menu Apresentacoes)
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Define opcdes para a
execugdo da sua apresentacio
de slides, incluindo o tipo de
apresentacdo que vocé estd
criando, os slides a serem
incluidos, se serdo incluidos
efeitos de som e animacdo, a
cor da caneta de anotacdo e
como vocé€ deseja avangar os
slides.
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Clique no tipo de apresentacdo de slides que deseja
definir.Informe ao PowerPoint quais slides vocé deseja incluir em
uma apresentacdo de slides. Clique na maneira como vocé deseja
mover-se de um slide para o préoximo durante uma apresentacdo de
slides. Se clicar em Usar intervalos, se houver e a apresentagdo de
slides ndo incluir intervalos predefinidos, vocé precisard avangar os
slides manualmente. Se clicar em Manualmente, o PowerPoint

suprimird, mas ndo excluird qualquer intervalo predefinido.

Selecione op¢des para varios monitores quando houver mais
de um monitor ou sistema de proje¢do configurado no computador.
Selecione as opcdes para melhorar o desempenho da sua
apresentacio. Clique no botio OK para aplicar as alteracdes.



Inserindo e Excluindo Botao de Acao

Clique no menu Apresentacdes, Botoes de acdo.
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momento o programa ird pedir que
salve o arquivo.
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Clique no botao OK para aplicar as alteracdes.

Para excluir o botao de a¢ao, selecione o botdo e tecle <Delete>.




Configurando Efeitos de Animacao

Efeitos de animacdo

Adiciona ou altera os efeitos de animacdo do slide atual. Os efeitos de animacao
incluem sons, movimentacdo de objetos e texto, e filmes que ocorrem durante uma

apresentacao de slides.

Selecione um slide.

Clique no menu:

Apresentacoes=> Personalizar animacio.

Apresentactes Janela  Ajuda
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Lista os esquemas de
animacdo que podem ser
aplicados a sua apresentacao.

Em INTERVALOS,
pode ser configurado o tempo
de transicdo entre slides.

Clique em EFEITOS
para visualizar os efeitos de
animacdo entre textos e
elementos graficos.

Escolha os efeitos e
aplique a todos os slides.

Clique no botdo
Fechar.

Obs: Em aula serdo
explorados  cada  efeito

disponivel.



Configurando Transicao de Slides

Transicao de slides (menu Apresentagoes)
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Apresentacdes personalizadas...

Nesta op¢do pode-se adicionar ou alterar o efeito especial da apresentacdo de um
slide. Por exemplo, vocé pode reproduzir um som quando o slide aparecer ou pode fazer

com que o slide surja gradativamente a partir de um fundo preto.

Clique no menu Apresentacdes, Transi¢cdo de slide.
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Transzigdo de shdes

~ Efeito Aplicar a todos | Aplique a
, todos ou
aplicar
somente
Cancelar | ao slide
atual.

Selecione —_—
am L —

transicao.
) lenta ) Media %) apida
—Avanco Som
Define a _
velocidade da W o dlicar com o mouse I[Sem som] j
transicao d‘;. sl.ldes Automaticamente apos I | Eepetit até prewine som
ou se preferir I— s

deixa-la
Dependente do
mouse




