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Microsoft Power Point 97°

Introducao

O PowerPoint ¢ um programa destinado a criagdo e exibi¢do de apresentacdes em seu
computador. Através de ferramentas poderosas, vocé podera preparar apresentagdes profissionais
de forma simples e rapida. Encontraremos recursos como o Assistente para Viagens - destinado a
ajuda-lo na compactacao da apresentacao, tornando-as facilmente portateis e, nesta versao, vocé
podera criar paginas para a Internet.

Com o PowerPoint é possivel fazer:

1. Apresentacgbes - Conjunto de slides, folhetos, anotagdes do apresentador e estruturas de
tépicos, agrupados em um arquivo.

2. Slides - Sao as paginas individuais da apresentagcdo e podem ter titulos, textos, elementos
graficos, clipart (desenhos) e muito mais.

3. Folhetos - Utilizados para dar suporte a apresentagao, vocé pode distribuir folhetos ao
publico. Os folhetos consistem em pequenas versdes impressas dos slides.

4. Anotacbes do apresentador - Destinado ao préprio apresentador para o momento da
apresentacio. Consiste em folhas com slide em tamanho reduzido e anotagdes.

5. Estruturas de Tdépicos - Representam o sumario da apresentagdo. Na estrutura aparecem
apenas os titulos e os textos principais de cada slides.



% PowerPoint

Diretrizes para apresentacoes de slides

Quando vocé faz uma apresentagcdo de slides, o conteudo deve ser o foco central de atengao.
Vocé deseja que as ferramentas que usa, como animacgdes € transi¢des, enfatizem os topicos, em
vez de desviar a atencdo do publico para os efeitos especiais.

Se o publico ler da esquerda para a direita, vocé pode projetar os slides animados de modo que
os topicos deslizem para a direita. Em seguida, para enfatizar um tdpico especifico, faca com que
ele deslize para a esquerda. Essa alteragao vai chamar a atencao do publico e destacar o topico.

O mesmo principio se aplica ao som. Uma musica ou som ocasional durante uma transi¢ao ou
animagdo concentra a atencdo do publico na apresentagdo de slides. No entanto, o uso freqiliente
de efeitos sonoros pode desviar a aten¢ao dos topicos principais.

O ritmo da apresentagdo também afeta a reacdo do publico - um ritmo muito rapido cansa o
publico, enquanto um ritmo lento deixa as pessoas sonolentas. Vocé pode usar os recursos do
PowerPoint para testar o ritmo antes de fazer uma apresentacao.

Ao testar, vocé também pode verificar o impacto visual dos slides. Uma quantidade excessiva de
palavras ou figuras pode distrair o publico. Se achar que esta usando muito texto, transforme um
slide em dois ou trés e aumente o tamanho da fonte.
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Tela Inicial

PowerPoint 7 I

—(Criar uma nova apresentacdo usando oK Vamos primeiro ver
uma apresentaciao

™ assistente de AutoConkelido
= Cancelar em branco para
acostumarmos com a
" Modelo tela e os componentes
Dica para @ do Power Point
NoYv0s
UsUAKoS

% fpresentacio em branco! Escolha o lay out:

] Assistent:e de{ em branco
gutoConteddo & o

mada mais rapido de
% ™ abrir uma apresentacdo existente il Wima
apresentacaon,

Tipos de layouts para formatar slides:

Tarefas comuns E Escolha um Aukol avouk:
MNovo slide. .., e | [ | [ | —
Layout do slide. .. — o e | e ey oy o
Aplicar estrutura. .
Clique em Novo Slide... Im o
q . Hp |I| e I%I‘_"I ﬂﬂﬂn
Escolha o tipo de layout em branco.
Logo mais utilizaremos outros.
Ao criar um novo slide, vocé pode
selecionar um dos 24 AutoLayouts. - -
Cada um deles oferece um layout E— E—
diferente, dependendo do que vocé — —
deseja fazer. Por exemplo - existe um D D
layout que tem espacos reservados
para o titulo, o texto e um grafico, e — —
existe outro com espacos reservados | | |
para o titulo e clip-art. === | |
Os espacos reservados para titulo e
texto obedecem a formatagdo do slide p— N p— N —
mestre da apresentagdo. Vocé pode = ] ]
mover, redimensionar ou reformatar os I C 11

espacos reservados para que se tornem =l

diferentes do slide mestre.



As barras de ferramentas

Permitem que vocé organize os comandos no Power Point da maneira que desejar para que possa
localiza-los e usa-los rapidamente. E possivel personalizar barras de ferramentas com facilidade

Mover uma barra de ferramentas

e C(lique na al¢a de movimento em uma barra de ferramentas ancorada ou clique na barra de

ancorada.

IDSE &Y || o -
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Tramentas para a borda da janela do programa, ela se tornara uma barra de ferramentas

W
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Atalhos

Pressione o Botdo direito do mouse em qualquer parte da
barra de ferramenta, aparecera o menu de atalho ao lado.

¥ Barra de ferramenta ativas (em uso).

Vocé pode Exibir as Barras de ferramentas a medida

que precisar.

IT Padrao

IT Formatagso
Caixa de ferram, de controle
Lesenho
Efeitos de animacan
Figura
Revisdo

IT Tarefas comuns
Wisual Basic
Wieh
Wordart

Personalizar. ..

Como Utilizar objetos encontrados no lay out

A régua de desenho

Voceé pode usar as réguas horizontal e vertical para mover e alinhar objetos de forma precisa. Se
as réguas nao forem exibidas, no Menu Exibir clique em Régua. Quando vocé move o ponteiro
ou uma ferramenta de desenho, seu movimento ¢ tragado nas réguas para mostrar precisamente

onde vocé esta no slide.

A aparéncia da régua ¢ alterada
dependendo do que ¢ selecionado no
slide. Quando vocé seleciona uma
figura ou uma AutoForma, a origem
da régua fica no centro. Quando vocé
seleciona um texto, a origem fica a
esquerda. Quando ¢ selecionado um
texto dentro de uma caixa de texto, a
régua exibe os marcadores de recuo e
as tabulacdes do texto. Cada caixa de
texto tem sua propria régua e suas
proprias  definigdes de recuo e
tabulacao.




Em Branco

Se vocé ja tem o programa WordArt no computador, ele serd mantido quando o Office 97 for
instalado - mas vocé provavelmente vai desejar usar a nova ferramenta WordArt para criar os
efeitos especiais de texto.

Barra de ferramentas desenho:

Degenharvmc-j futoFormas = s Tw DC}.‘|&*£T£TE: ﬁ. ﬁ|

Clique em AutoFormas, aponte para uma categoria e clique na forma desejada.
Para inserir uma forma com um tamanho predefinido, clique no slide.
ou redimensione, clique onde inicia a AutoFormas e solte 0 mouse
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AutoFormas

E um grupo de ferramentas pré definidas que inclui tanto formas béasicas como retangulos e
circulos, quanto uma variedade de linhas e conectores, setas largas, simbolos de fluxogramas,
estrelas, faixas e legendas.

Para inserir uma AutoForma, clique em AutoFormas na barra de ferramentas Desenho. Para
anexar texto a uma AutoForma - clique na forma e comece a digitar. o texto torna-se parte da
AutoForma.

Para inserir um tamanho diferente, arraste a forma até obter o tamanho desejado. Para manter a
propor¢do largura-altura da forma, mantenha a tecla SHIFT pressionada enquanto arrasta a
forma.



Clique em algo que acabou de fazer e que tal colorir, utilize esses botoes.

P

Cor do preenchimento

b Cor da linha

Barra de ferramentas Word Art:
4 | Editar texta,.. |q % I |Aa ﬁ.?

BN
—

Nas versOes anteriores do Office, vocé criava efeitos especiais de texto usando o programa
WordArt fornecido com o Office. No Office 97, vocé pode criar esses efeitos diretamente em
cada programa usando a nova ferramenta WordArt  da barra de ferramentas Desenho - ¢ ha
recursos adicionados, como efeitos tridimensionais e preenchimentos texturizados.

- |
Ordem u Trazer para frente
Encaixar 3 !i Enviar para tras
Deslocar » Lo v ancar

Alinhar ou distribuir y [E Recuar

Girar ou inverker g

L Reditecionat coneckores

1 Editar pantos
alkerar AutoFarma b

Definir padrdes de AutoFaorma

Desenhar = [:3 c-, AutoFormas -

Encaixar k |

Deslocar
alinhar ou diskribuir k
Girar ou inverker k

Para cima
#H Parabaixo
[ Para a esquerda

it Hediresionar Conesiores -
— = B Para a direita

Encaixar
Deslocar

alinhar ou distribuir
|

(& Girar livremente

b
k
b
k

Girar ou inverter

Tt Redirecionar conectores -
A Girar para a esquerda

15 Editar pontos Tk Girar para a direita

alk AukoF 3
B Ak Irverter harizantalmente

= .
Cefinir padries de AukoFarma = Inverter verticalmente

||| Desenhar * [:3 |G, | AukoFormas
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Clip Art

[] Microsoft Clip Gallery 3.0 HE

@ Clip-arts | i@ Figuras | JBs Sons |'EH Wideos |

[Todas as categonias =] Irserir |
académico _.
anirmnaiz Fechar |
dezenhog
diversao - :
edificios - Localizar... |
espartes e lazer -
farmas Ajuda |
gestos
idiiztria
lar
plantaz

[ Ampliar
gihaiz :
trabalho LClip-art nesta
tranzporte cateqoria; 8

- =
Editar categurias...l Fropriedades. . | Irmportar clipes. .. | @

[Palaviaz-chave de Clip-artt Gente Screen Beans Confusdno Problema

E s6 escolher um clip art e clicar no botdo

inserir . ; -
Para mover: é soO clicar e arrastar Gllp Art

Para redimensionar: de um clique na
figura, encoste 0 mouse em um dos pontos . T
da figura entdo clique arrastando, solte

quanto estiver na dimensao desejada. w

Barra de ferramentas de uma figura:
Figura [x]

E At FER =




@\ Exercicio

Menu Arquivo
opcao Novo...

guia Apresentacdes escolha o  Genérico
modelo {padrio). pot

Geral §

Observe todos Slides, Utilize as Barras de rolagem, utilize algumas AutoFormas nos slides,
depois Clique em Novo Slide...

Tarefas comuns [X]

MNovo slide. ..

Escolha organograma.
Veremos a seguir.

Quando tiver qualquer davida Saiba como obter Ajuda.

Maneiras de Obter ajuda enquanto trabalha

&rquivo Editar Exibir Inserir Jamela Ajudal

@ Ajuda do Microsaft

Contetdo e indice da Ajuda | & Conteddo e indice
Dicas de tela N2 O que éista? Shife+F1
[ Acessao direto aWeb | Micrasaft na Weh b | Produtos grakuitos
e y Movidades do produto
O que vocé gostaria de Fazer? Perguntas freqlentes

. . Suparte on-line
sua pergunta e clique em

Home Page da Microsoft Office
Enviar comentarios

O melhor da Web

Pesguisar na Web

@  Pesquisar

@ %cas @ Opcles @ Fechar Tutorial da Web
L | -

\I Home Page da Microsoft

Dicas do Assistente |

+—+—{l] Assistente do Office |




& FewerPoint
S

Organograma

Como Inserir um organograma

e No modo de slides, exiba o slide ao qual vocé deseja adicionar um organograma.
e No menu Inserir, aponte para Figura e clique em Organograma.
e Use as ferramentas e menus do Organization Chart para criar o grafico.

IT Al Ql Subordinado: |J_‘|| F+:Colaborador Enlahnradnr:—cll Gerente:;ll ﬂ«ssistente:l:ﬂl

Para obter Ajuda sobre como criar um grafico, clique em Indice no menu Ajuda do
Organograma.

Clique nas caixas (retangulos)

as <Momes
Complete o solicitado: =Titulos
Crie algumas caixa por ex.: (subordinado, colaborador, gerente, | «gmentaria 1=
assistente). zComentario 2=
Selecione algumas caixas e experimente mudar de estilo

Estilog

Menu Arquivo

: Opcado Sair Retornar....
|m g | ==

Para retornar ao PowerPoint, clique em Sair e Retornar a Apresentagdo no menu Arquivo do
Organograma.

Organograma
Departarmentos
I
[ I |
Estoque Coampras Wendas
[temn 1
itern 2
itern 3
itern 4




Grafico

Adicionar um grafico a uma apresentagao

Quando vocé cria um grafico clicando duas vezes em um espaco reservado para graficos ou
clicando em Inserir grafico , o Microsoft Graph exibe um gréafico e seus dados associados em
uma tabela chamada "planilha de dados". A planilha de dados fornece informacgdes de exemplo
que mostram onde digitar seus proprios rotulos e dados de linhas e colunas. Depois de criar um
grafico, vocé pode inserir seus proprios dados na planilha de dados, importar dados de um
arquivo de texto ou arquivo do Lotus 1-2-3, importar uma planilha ou grafico do Microsoft Excel
ou copiar dados de outro programa.

# Planilha de dados x|
A adl B a3] C ad
Janeiro |[Fevereiro |Margo

Aparecerd uma planilha de dados e
um grafico ja pronto.

L

Altere a Planilha de dados, observe ; ::z!: ; :g %g 32
que o grafico tem alteracao 3 Lu=a 3 a0 25 10+
simultanea. < | - d

Tipo de grafico

B/m| =8| WE|E 8] >

4

@ | 40%,

Por coluna m
= Utilize também a barra de
E & & ferramenta de gréfico,
Il o experimentando diferentes tipos
|t Py | de graficos.
@ > D Clique em alguma coluna do
44 | Grafica de pirdmide 3-D grafico e altere a cor de
- preenchimento.
| ] | | | ]
&0 Quando terminar
a0 de um clique fora da éarea do
LI ] gréfico.
20 Margo
10 Fevereiro
a Janeiro
Loja 1 Loja 2 Loja =
[ | | | | ]

-10 -



@\ Exercicio

* Feche o arquivo em uso e responda Sim
para gravar as alteragdes

* : Planejamento de - . .
agora no menu Arquivo ] W e
g L= q marketing oo Plame e rtn de cmadoeting
escolha a opcao Novo... {padr&n).pot .- Ee keoere doprecia)

na guia Apresentagdes escolha o modelo:

Observe todos Slides, Utilize as Barras de

=Ll heme]

rolagem

Posicione no Slide 4

Clique em Novo Slide...
escolha grafico
faca um grafico de Pizza 3D =

T arefas comuns E —

Movo slide. .. ﬂ”ﬂn Posicione no Slide 8

faga um novo slide com grafico do tipo coluna
3a-D ﬂ

Como os dados sdo visualizados facilmente neste tipo de grafico, fica desnecessario

uma legenda. Entdo clique no botao legenda para desativar
| < - | Selecione uma coluna do gréfico e altere a cor de preenchimento.
yr | Para ativar a barra de ferramenta de desenho, com ela pode-se alterar facilmente a

cor de letras fazer setas apontando para uma determinada parte do gréafico, etc.

{Linhas de grade principais do eixo dos walores

Huxte
Deste

1*Him PR P En 4° Eim

: LN ) Cantos

-11 -

De um clique na linha de grade e mude
seu estilo para tracejado.

Experimente clicar no canto do gréfico e
manter o botdo do mouse pressionado e
arrastar  suavemente, vocé  estara
mudando a apresentacao 3-D do grafico



& FowerPoint

Clipe Midia

Insere arquivo do tipo: Arquivo de Filme.
Um arquivo pronto feito por outro Software.

D Formatar
clique no botao Novo A Fonte...
Layout do Clipe de midia MarEatEt...
Aplique uma estrutura Alinhamento

Esmacamento entre inf s,

Tarefas comuns B3 [ aiiscEn &5 e miniselas, ..

Subskituir fonte. ..

Moo slide,
Layout do slide... o Layvout do slide.. .
Aplicar eskrutura, .. | Esquema de cores do slide. ..

ou

Sequndo plana. ..
Aplicar eskrutura, ..

Aplicar estrutura H |

Examinar: ||:| Estruturas de apresentacio j @lll Bse :lﬁlﬁ EI

-
Figconke, paot

Fitas.pot Cancelar |
Gravata.paok Avangado
Leques.pok —l—
Profis.pok - Heormm yuibh axian od

] Pt po e

]| f Y ———

IR . - Enaouwm ulkmmpa amps ldaws aal w

Rosado, pot [Ty ——

Sereno.pok

Turbilha,pat -

Localizar arquivos que correspondam aos critérios de pesquisa:

Mome do arquivo: I j Texto ou propriedade: I "I Localizar agora |
Arquivos do tipo: IModeIDs de apresentacdo l:*.ptj Ultima modificagso: Ia qualquer haora vl Mova pesguisa |

| 17 arquiva(s) encontradols),

Agora escolha um clique de midia existente.

-12 -



Objeto

jcrosoft’

werPoint

&

Para inserir qualquer objeto (feito em um outro programa), com uma figura do Paint, um texto,
um arquivo de som, um arquivo do Core Draw, etc..

Vocé pode criar um novo objeto (fazer agora) ou do arquivo (ja pronto).

O tipo de objeto pode ser qualquer programa que vocé tiver instalado no seu computador .

Inzerir objeto

Tipo de objeto:

21|

]

Clipe multimidia ;l
Digitalizagdo do M3 Photo Editor 3.0
Documento de imagem J
Documento do Microsoft Ward
Documento do WordPad

Figura do Microsaft Wiord

Figura do Paintbrush

Foto do Microsaft Photo Editar 3.0 Ll

O Criar nova

" Criar do arguivo

Resultado

N
@ Exercicio

Insere um novo objeto Apresentacdo do
Microsoft PowerPoint na apresentagdo,

Cancelar |

[™ Exibir como icone

Menu Arquivo
opcao Novo...

guia Apresentacgoes
escolha o modelo

[Mome do projh)
Mo me do apre ot or
121288

Observe todos Slides,

Utilize as Barras de
rolagem, Posicione no
Slide 5 Siga as instrugdes
ao lado deste slide,
Posicione no Slide 8 ¢
siga novamente as

Skakus do projeto
(on-line), pok

instrugdes.

Inzenr objeto

" Criar novo

Arquivo:

IC:'I,Meus Docurnentos) Texto ANEXD . doc

Procurar... | [ winculo

Resultado
_ . Insere o conteddo do arguiva como um objeto
E na apresentagdo de modo que vocé possa

ativa-lo utilizando o aplicativa que o criou. Ele
sera exibida como um icone.

K Utilize o documento:
Texto ANEXO.doc

Cancelar

i

E a planilha:
Estimativas
ANEXO.xls

V¥ Exibir coma icone

Leia a docurnentagdo

Vocé pode alterar
sobre a programacan

o icone ¢ a descrigao.

Alterar icone. .,

L

-13 -



Tabela

Programas do Office que vocé pode usar para criar uma tabela

Vocé pode usar o Word, o Microsoft Excel ou o Microsoft Access para criar uma tabela. O
Microsoft Excel e o Word podem formatar a tabela automaticamente para vocé. No Microsoft
Access, € possivel formatar uma planilha de dados inteira.

e Para uma tabela que vocé possa incluir facilmente em uma apresentagao do PowerPoint, use
o Word.

e Para uma tabela que inclua formatagdo complexa de elementos graficos - como listas com
marcadores, tabulacdes personalizadas, numeragao, recuos deslocados, formatagao individual
de células e células divididas diagonalmente - use o0 Word.

e Para uma tabela que inclua céalculos complexos, andlise estatistica ou graficos, use o
Microsoft Excel.

e Para obter recursos poderosos de classificagdo e pesquisa, use o Microsoft Access ou o
Microsoft Excel.

e Para obter recursos completos de bancos de dados relacionais, use o Microsoft Access.

Inserir uma tabela do Word | Tabela
7 Desenhar tabela

1. No modo de slides, exiba o slide ao qual vocé deseja

adicionar uma tabela. =#¢ Inserir linhas

2. Clique em Tabela do Microsoft Word , e arraste para Excluir células...
selecionar o nimero desejado de linhas e colunas. [Mesclaricelulss

3. Insira os dados nas células da tabela. [ Dividir células. ..

4. Use as ferramentas e menus do Word para formatar a
tabela. Por exemplo, para adicionar bordas a tabela, use o SElEelE (i
comando AutoFormatacdo no menu Tabela. Selecionar coluna

5. Clique fora da tabela para retornar ao PowerPoint. Selecionar tabela

Inzerir tabela do Word | # AutoFormatagdo da tabela. ..

. EE Distribuir linhas uniformemente
mimero de colunas:

1 Distribuir colunas uniformemente

|2 —
3 Cancelar | Tamanho da célula. ..

rdmero de inhas: Titulos
B =
Gonverter iexto em tabel. .
. . A .
O Menu, modifica-se para o Word, veja ao lado 2+ Classificar...
Edrmula, ..
Tabela Dividir kabela

IE Ciulkar linhas de grade

Europa  Asia
Importacdo 13000 2342

Exportacdn 453 5000

-14 -



@\ Exercicio

Menu Arquivo
opcao Novo...

Observe todos Slides,
Utilize as Barras de

guia Apresentacoes rolagem, Posicione no
escolha o modelo R AT . Slide 3. Siga as instrugdes
| peEnHeinancero ]
S ao lado deste slide.
Altere os valores da

tabela.

Wisdn
financeira da

EMpresa
{padran), pok

Modos de Exibicao do Power Point

Modo de slides

l:l Sonata Instrumentos
1B |:| Resumo financeiro

+ Ganhos recardes
+ Sumento de 568 da receita

+ Wendas internacioanis aumentann o crescimenko

+ Beceita por FUnciondric aumentan
[ Construgfo da Qualidads

+ Juport: ¢ acabamento requintadas

alouctas o lodocniz de mogno
utura de topicos | -seroea-

==eee—emedores cromados
4 B Fervigos mundiaiz
5 Zanata ¢ qualidade
+ Modernos mitodes de pradugico ."’
+ = =
Materiaiz de quall' Modo de a"magues |

+ Slta zanoridade
+ Confeccionados arkiETIcamente

m Modo de estr

[l Modos mestres |

Vocé pode mudar facilmente de modo, com os botdes =
(que estdo no canto inferior esquerdo da tela)

oo
og
lio
Hi}

Modo Slides

Modo padrao em que se cria slides, pode-se adicionar textos e arte a cada slide, vocé€ pode ver o
slide inteiro ou alterar o zoom para ampliar uma parte do slide para trabalhos mais detalhados.
Para mover de um slide para outro, arraste a barra de rolagem a direita da janela do Power Point,
repare que aparece o titulo do slide.

- 15 -



Modo de Classificagdo de Slides

Tem-se uma visao geral da apresentacao
Neste modo pode excluir e mover slides com facilidade.

Com a barra de ferramentas pode-se definir intervalos para uma apresentacdo de slides e
selecionar transi¢des animadas para passar de um slide para outro.

|-E| | Transic o randdmica I = Efsitos randfmicos y =
l /

Efeitos de transigio de slides

Slide de rasurno Mostrar 3 formatag3a

/
% |l
~

Testar intervalos

Transig3o de slides Configurar animagio de texto Ocultar slide

St [Mome do produte | e gem Cerpskrimian ¢ wnigmna Ipiagie
L It W P 1 Ut e € UL B AT Dol ol o
Ol JE g okl s S duaRmk e AR I i
Do dsind ok ER PV rRT e A s S e e Tl
L TNl e S PR T MAT YRR TR TR T b
E R U P o P RN
dusamk L

STl LN "R

5| 1 g z 4
BEprdfmgien Delermineg i domreso | I P i dd s I

el [ciboz de animagao
T A :

P ascs ;ﬁ Tgé; tﬁ.

S W R R MR

dixiaa Norcake

et T T F P
e i £ o, M G W e R
WUREE Gl MRIE G

CEVETTY

s He o 1
AE" ﬁ m?;' AELC
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* Para alterar a seqiiéncia de exibicao de slide, clique no slide e arrastar até a posi¢ao
desejada.

* Caso queira que um slide ndo apareca durante a exibicdo da apresentagdo, ¢ sé
selecionar com um clique e utilizar o botao ocultar slide.

S]]

. ~ . . o
* Para testar intervalos ( tempo de apresentagdo de um slide) utilize o botao

Efeito entre um slide e outro

Apresentacies

'E' Exibir apresentacio

Testar intervalos
Gravar narracaa, ..
Configurar apresentagdo. ..

Exibir em duas telas. ..

| Botdes de acdo
b =

U ) o [ L[ = = e =L .
At Corfaurares Veja

Predefinir animagio .
. depois
é‘% Personalizar animagdo. ..

Wisualizar animac o

Transicdo de slides. ..

Dculkar shide

Apresentacdes personalizadas. ..

Tranzicao de zhdes HE

—Efeito Aplicar a todos

Aplicar

Cancelar

it

ISem kransicdo j

) Legta € Media ) Bapida

—Avango Som
¥ Ao dicar com o mouse I[Sem sorm] j
W Agtomaticamente apds I™ | Repetir ate prowime sam
|1| segundos
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Efeitos de Animacao

As formas de exibi¢ao dos slides, ja estudadas, no momento da apresentagao sao:
Efeito de Transigdo de Slides - Forma de passagem de um slide para outro.

Efeito de Composi¢do de Texto - Formas de exibi¢cdo dos titulos e paradgrafos que compdem a
apresentacao.

Estes dois efeitos ndo se aplicam aos objetos incorporados ao slide, isto €, graficos, desenhos e
figuras sdo apresentados imediatamente apds a exibicdo do slide; desta forma, se desejarmos
exibir o objeto apoés a exibicdo de um paragrafo, teremos que recorrer ao botdo Efeitos de

animacio da barra de ferramentas padrao.

Ao selecionar este botdo, serd apresentado uma nova barra de ferramentas com recursos de
animacao que poderdo ser aplicados a objetos e textos.

Efeito carro

AtivaDesativa Efeito deslocamento Efeitos aplicados & objetos e textos

animagao do texto Efeita camera

AtivalDesativa Fiscar uma vez

anirmacio do titulo —‘ ‘

EEEE V-

ks

1 = | &% — Botéo Personalizar animagio

Crdena objetos e textos

Efeito texto a laser

Efeitos Efeito maguina de escrever
aplicados Compoe texto em ordem inversa
somente a Efeito gueda
textos

Estes efeitos sdo muito simples de serem usados, basta selecionar o texto ou o objeto - clique
sobre o texto ou objeto - e, em seguida, escolher um dos recursos de animag¢ao. Como exemplo,
selecione o slide 5 para aplicarmos estes recursos.

Ao concluir, veja o resultado através do botdo Apresentagao de slides.
O gréfico pode ser ordenado, mas antes precisa possuir um efeito, e isto ¢ possivel através do
botdo Personalizar animacéo. Selecione o grafico e clique sobre este botdo. No quadro exibido,

encontramos a guia Efeitos do grafico a frente, existe uma variedade maior de efeitos, e estes
podem ser aplicados aos outros objetos.
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& FowerPoint

Modo Estrutura de Topicos

A apresentagdo ¢ composta dos titulos e do texto principal de cada slide. Vocé pode digitar uma
estrutura de topicos no PowerPoint, comecar com uma estrutura de tdpicos do Assistente de
AutoContetido ou importar uma estrutura de topicos de outro programa, como o Microsoft Word.
Cada titulo de slide ¢ exibido ao lado de um nimero e de um icone. O corpo do texto, recuado
em até cinco niveis, € exibido abaixo de cada titulo. Ao trabalhar no modo de estrutura de
topicos, vocé pode reorganizar itens em um slide, mover slides inteiros de uma posi¢do para
outra e editar os titulos e o corpo do texto.

E facil organizar o contetido no modo de estrutura de tdpicos, pois enquanto vocé trabalha sdo
exibidos na tela todos os titulos e o texto principal. Por exemplo, para reorganizar os slides ou
itens com marcadores, basta selecionar o conteido que vocé deseja mover e arrasta-lo para o
novo local.

Quando vocé alterna para o modo de estrutura de tdpicos, ¢ exibida a barra de ferramentas
Topicos com ferramentas que vocé pode usar para organizar rapidamente a apresentagao. Os
botdes podem ser usados para alterar o nivel de recuo de um marcador ou para mover um
marcador ou slide inteiro para cima ou para baixo na estrutura de topicos. Vocé também pode
usd-los para mostrar ou ocultar a formatagdo ou expandir ou reduzir o texto de slides
selecionados.

O melhor modo de organizar idéias para a sua apresentagao.

Vocé pode ver como os pontos principais fluem de um slide para o outro.

Febaixar

[Fecuo maior] Mover para baixo Expandir topicos Expandir tudo Mostrar a formatacio
o o + 9 - % =IE | ‘4
Elevar Mover para cima Recolher topicos Recolher tudo

(Recuo menot)

1 & [Nome do produto]
Insira a fotografia do produto agui

23 Visdo geral
m Desgreva resumidarmente o produto ou servigo, as solugdes que oferece e
m [escreva os diferentes modelos disponiveis.

330 Caracteristicas e vantagens
m Use diversos slides para descrever as caracter gicas do produto.
m Agrupe as caracteristicas em categonas [ogicas, usando um slide por cater
m Exponha as vantagens de cada caraderistica.
m e apropriado, use urn slide por rmodelo.
+@ Aplicagbes
m [izcuta como o produto ou servigo pode ser usado por diferentes grupos, ¢
=0 Especificagbes
m Mo caso de produtos, formega as especificagies tecnicas, usandao quantos
m Mo caso de servigos, fornecga inforrmagdes detalhadas sobre os termos e o
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Modo de Anotacoes

Vocé pode criar anotagdes ao criar uma apresentacao e usa-las como anotagdes do apresentador
ao fazer uma apresentacao de slides.

Também pode criar folhetos de slides para o
Slide publico.

Além disso, vocé pode enviar suas anotagdes e
imagens dos slides para o Word e usar os recursos
do Word para aprimorar sua aparéncia, ou pode
envid-las para esse programa para que elas sejam

o ponto de partida para um folheto mais
{Cligue para adicionar textn g detalhado, como um manual de treinamento.

Vocé pode mover ou redimensionar a imagem do
slide
E a caixa de anotagdes.

@\ Exercicio

Menu Arquivo PO |
T
opcao Novo... e [Mowne do produti]
guia =3
Apresentacoes o . > :!_ i
escolha 0o modelo ~ Visén geral de m
produtos .
{fon-line Y, ook I
ik
' £
Observe todos Slides, 5% |+
Escolha dois slides ¢ faca o texto de anotagao. gg:::o
S0% I
56 7s
100%
150%
Acerte 0 Zoom de forma que facilite sua visualizagdo ~ 200%
Depois volte ao normal (Ajustar) 233,;:
Ajustar
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%= PowerPoint
Modo Apresentagdo

Modo em que apresentaremos os slides.

Quando estiver apresentando

Menu Apresentacoes
Configurar apresentacao

i R B

{0 i

[lastrar Warra de e Saen
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%Nliioso‘t- -I‘t'
Modo Mestre

Para adicionar itens, como um logotipo de empresa ou a formatacdo que vocé deseja que apareca
em todos os slides, anotacdes ou folhetos, faga as alteracdes no mestre apropriado.
Para alternar para o modo mestre, pressione SHIFT e clique em um botao de modo.

. Slide Mestre

. Folheto Mestre

. AnotacOes Mestras

. Configurar Apresentacdo (pagina anterior)

Existem dois mestres para cada apresentag@o - um slide mestre e um titulo mestre. O slide mestre
controla a formatagao em todos os slides. Quando vocé altera qualquer formatacao no slide
mestre, como o tamanho da fonte, a mesma alteracao sera feita no titulo mestre.

Se vocé aplicar um novo modelo de estrutura, a cor ou tamanho dos titulos dos slides ou alterar a
cor de segundo plano no slide mestre, todos os slides refletirdo a alteracdo. Se vocé adicionar um
grafico ao slide mestre, ele serd exibido em todos os slides. Da mesma forma, se modificar o
layout do titulo mestre, os slides que vocé tiver designado como slides de titulo também serdo
alterados.

No entanto, se vocé criar slides Unicos - por exemplo, slides com um segundo plano que seja
diferente do mestre ou com uma cor de preenchimento que ndo faga parte do esquema de cores
mestre - estes slides continuardo a ser unicos mesmo que voce altere o mestre. Se mudar de idéia
depois, sempre podera restaurar um formato mestre para os slides que tiver alterado. Por
exemplo, se tiver ocultado itens do segundo plano em um slide, poderd exibi-los novamente
clicando em Segundo plano no menu Formatar e desmarcando a caixa de selecdo Ocultar
elementos graficos de segundo plano do mestre.

Vocé pode usar cabecalhos e rodapés para informag¢des comuns dos slides, como a data e a hora
da apresentagdo, o nimero da pagina ou do slide ou a ocasido da apresentacdo. Apos adicionar
informacdes ao cabecalho ou rodapé, vocé pode alterar a aparéncia ou posi¢ao do mesmo nos
slides, anotacdes, folhetos e estruturas de topicos alterando-os nos mestres correspondentes.

Se nao desejar adicionar informagdes nas areas do cabecalho ou rodapé, vocé podera adicionar a
data, hora ou numero do slide em qualquer lugar em um slide.

Slide Mestre

Objetos graficos inseridos no slide
mestre aparecem em todos lay out
slide ja criados e nos proéximos.

Nome da fonte, cor e aparéncia
posicionamento dos textos ¢ objetos
graficos também atingem todos os
slides.
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Folheto mestre

Mostrar o Posicionamento de 2 folhetos por pagina.
Mostrar o Posicionamento de 3 folhetos por pagina.
Mostrar o Posicionamento de 6 folhetos por pagina.
Mostrar o Posicionamento da estrutura de topicos.

Qligque para editar o estilo da
titulo rnegtre

M Chque pamsdibron eation do e mee
= Emqundo il
* IHoHErnH

- main-d
- O el

+ Clwp pare coear oo cnlcd o e
S purdnrivd
Torermn rikel
Durmndvd
Chanmrdvd

magfires para rodapé | i hrea para ntmere

== ireaparadaiz] B : | Areapara daty [ freaparadas] b frea para dats,
baz oz oz == ;
e hoe H . ot hoe
Areaparacabecalbo: o Area para data

Mesmo que no Slide Mestre

Dica
Redimensionar a area do corpo de anotagdes.
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@\ Exercicio

Menu Arquivo
Opcao Novo...

Guia Apresentacoes
Escolha o modelo

Mome do projete
Home da amprega
Horms Jo Bpregantadar

Wis8o geral do
projeto P b1 gy
{on-line). pat (IS T
L R T Forogescr i B o mban

kg Dl il £ efi s

Fique no modo slide mestre
* Para alterar a cor de fundo de um slide ou de todos.

Entre no Menu Formatar
op¢do_Segundo plano...

Wisalizar

Segundo plano H |
~Preenchimenta do segundo plano — Aplicar a tudo |
Titulo do slide
Texka cam Cancelar
matcadores |

™| Geultar eler%tns arahices e seaunn o plan do meste

clique aqui para escolher outra cor de segundo plano.
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Para alterar a cor padrao do slide
Menu Formatar escolha a op¢ao esquema de cores

Esquema de cores HE Eszquema de cores

Padro |Personalizado |
—Esquema de cores

Titulo Titulo
= Mare, = Mare,

2l | ol

Aplicar a tuda

‘isualizar

Cancelar

il

Aplicar

Excluir esquema |

Dica para
NOYOS USUAK0s

Use um sequndo plano
clara para
transparéncias e um
segundo plano escuro
para apresentacdes na
tela & slides de 35mm.

Um do resultados

ue para eaitar os
tre
brundo nivel
Terceiro nivel

- Quarto nfwl
= @uinto nrvel

estilos do texto

Observe como ficou o0s outros

slides.

Padréo

—Esquema de cores

Segundo plano
Texta e linhas
. Sombras

I_ Texto do titulo
I_ Preenchimentos

I_ Destaque

. Destaque e hyperlink
I_ Destaque e hyperlink visitado

Alterar cor. .. |

Sicionat come esquena padhan |

\isualizar; |
Cancelar |
Aplicar |

Agora faga uma nova apresentacao com a estrutura TURBILHA.POT

Menu Arquivo
op¢do Novo...

Guia estrutura da apresenta¢do

=2

TURBILHA.POT

A ol . 1
A

Faga alguns slides e altere a com do mestre e depois de alguns slides




% PowerPoint

Impressao

Configurando a pagina
Configurar pagina EHE |
s X ) }

—Orientacdo
Apresentagdo na kela hd
I F 3 J —Slides

Papel Carta (21,59 x 27,94 cm)
Papeltd-{21 0529 mml— " Retrato Cancelar |

Slides de 35 mm
Largura:

|24 E Cr o 8
—danotacdes, folhetos & kopicos -

Alkura:

I?E - [q Rg.tratu:u

Murnerar os slides a partir de: " Paisagem

=

(g Paisagem

Opcgoes de Impressdao
— Copias

-Inktervalo de impressaon
MUmero de copias:

F ILIEIEI I]__ E

" slide atual ) Selecin

| Personializar aptesentacan; j ﬂ ' '@'

" slides: I

: . : ) ¥ agrupar [T agrupar
Insira os numeros efou os intervalos de slides, agrip Agrup

For exemplo, 1;3;5-12

Imprirnir: | Slides j

Faolhetos (2 slides por pagina)
Faolhetos (3 slides por pagina)
Folhetos (& slides por pagina)
Anotactes

Estrutura de kdpicos

Reduz ou amplia imagens de slide para que elas
preencham a pagina impressa. Esta caixa de
Otirniza a aparéncia dos slides coloridos para verificagfo afeta somente a copia impressa; ela nao

imprimi-los em uma impregsora em branco e preto. altera a dimens&o dos slides na apresentagao.

¥ Preto e branco [ Ajustar ao tamanho do papel

[ Puro preto & branco [ slides com moldura
_ ~ _ \

Imprime a apresentagio inteira em preto e branco. \

Altera todas as sombras de cinga para preto ou Adiciona uma fina maldura ao redar das bordas de
hranco. slides, folhetos e paginas de anotagdes impressos

Exemplos de Impressao
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Alguns Recursos Interessantes

Arquiva

D Mova, .,

= abrir. ..
Fechar

Salvar como HTML

Se vocé instalou o0 Web page Authoring (HTML)

E Salvar

Salvar coma. .

Converter uma apresentacao de forma que possa ser lida pelo

Salvar como HTML. ..

* Sua apresentacao vira Home Page

navegador da World Wide Web.

Preparar uma apresentag:do para uso em outro computador.

Quando vocé desejar executar uma apresentacdo de slides em outro computador, pode-se usar o
Assistente para viagem. O assistente coloca juntos, em um disco, todos os arquivos e fontes
utilizados na apresentagdo. Ao decidir executar a sua apresentacdo em um computador que nao
possui o PowerPoint instalado, ele também coloca junto o “PowerPoint Viewer” em um disco.
Pode-se incluir arquivos vinculados como parte do seu pacote, e se vocé utilizar fontes do tipo
TrueType, elas também podem ser incluidas. Se vocé fizer alteragdes na sua apresentagdo apds
ter utilizado o Assistente para viagem simplesmente execute o assistente novamente para

atualiza-la.

E s6 selecionar uma apresentacdo e o Power Point compacta automaticamente para um disquete.
Clique em Arquivo ¢ Assistente para viagem...
E siga os passos do assistente.

Arquivo

[ Bovo.,. ChrHD

= abrir... Chrl+a,
Eechar

n Salvar Ckrl+6

Salvar como...

\ Salvar como HTML. .,

Assistente para viagem...

Configurar pagina. ..
% Irnprirnir., .. Ckrl+P

Enviar para

Propriedades
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&4 Destinatario da mensagem. ..
Destinatario da circulacao. .
ﬂ Pasta do Exchange...

Microsoft Word. ..




