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Power Point 2003

CAPITULO |

Tema: Introdugdo ao Power Point 2003
* Power Point

O Microsoft Powerpoint € um programa que integra o pacote Office da Microsoft e ¢ utilizado
para efetuar apresentagbes graficas atrativas e eficazes, no sistema operacional Windows.
Permite criar apresentagdes graficas com uma aparéncia totalmente profissional, dispondo para
isso de ferramentas e fungdes inovadoras.

Para gerar essas apresentagdes graficas, dispde de processamento de textos, estrutura de
topicos, esquemas automaticos, modelos, desenhos, assistentes, graficos e varios tipos de
ferramentas para expressar idéias nas apresentagoes.

Dominar o Power Point tornou-se fundamental, visto que grande parte das apresentagdes em
cursos, escolas, faculdades e empresas utilizam projetores para ilustrar melhor as idéias
apresentadas pelo orador. O uso do Powerpoint é simples e o produto é rapido de ser dominado
Existe uma série de versdes para o Power Point desde seu lancamento. O objetivo deste curso
€ estudar a fundo a versao 2003.

* Retro-Projetor e Slides

E bem provavel que vocé ja tenha visto um aparelho Retro-Projetor de Slides. E um aparelho
que amplia numa area (parede ou teldo) o papel que colocamos em seu espago horizontal plano
e transparente que contém uma lampada embaixo. Com o auxilio de luzes e espelhos, facilita
palestras e explicagdes, tornando o conteudo visivel para um maior nimero de pessoas.

Os slides sao impressos em tamanho padrao, num tipo de papel parecido com um plastico firme
(transparéncia). Eles “alimentam” o retro-projetor, para que o aparelho amplie seu conteudo.

O Power Point foi desenvolvido a partir da idéias de retroprojetores e slides. Ele pode ser usado
tanto para substituir o aparelho, sendo usado numa apresentacgao eletrénica, como pode criar e
imprimir os slides que serdo colocados no Retro-projetor.

* Vantagens de usar o Power Point 2003

Embora existam outras versdes igualmente satisfatorias, utilizar o Power Point 2003 oferece
uma série de vantagens pelas novidades que traz, dentre as quais podemos destacar:
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Visualizador Atualizado: A principal reivindicagéo do cliente agora esta disponivel no Microsoft
PowerPoint 2003. O Visualizador do Microsoft Office PowerPoint foi aperfeicoado com a
saida de alta fidelidade, inclusive suporte a graficos, animagdes e midia do PowerPoint 2003.
Além disso, oferece suporte a exibigdo e impressao.

Pacote para CD: Crie CDs de suas apresentacdes para exibir em computadores que executam
um sistema operacional Windows. O Microsoft Windows XP ou posterior € necessario para
gravar CDs diretamente do PowerPoint.

Aperfeicoamentos da Reprodugao de midia: Exiba e reproduza seus filmes em apresentagao
de tela inteira com o Power Point 2003.

Novas ferramentas de navegacao para apresentacao de slides: A sutil e nova barra de
ferramentas Apresentacao de Slides fornece facil acesso a navegagao para exibigdo de slides
durante uma apresentagéo. Além disso, as tarefas comuns séo simplificadas quando as opgbes
estdo ao seu alcance. Durante uma exibicdo, a barra de ferramentas Apresentacao de Slides
coloca a mao as opgdes de ferramentas de maneira discreta e ndo evidente para o publico.
Novo suporte a marca inteligente: O suporte & marca inteligente popular foi adicionado ao
PowerPoint 2003. Datas, simbolos financeiros e nomes de pessoas sdo incluidos na lista de
identificadores de marcas inteligentes fornecidos com o PowerPoint 2003.

Microsoft Office Online: O Microsoft Office Online € melhor integrado em todos os programas
do pacote Office para que vocé possa aproveitar todo o potencial do site enquanto trabalha.
Vocé pode visitar o Office Online diretamente no navegador da Web ou usar os links fornecidos
em diversos painéis de tarefas e menus nos programas do Office, inclusive no Power Point. O
site é atualizado regularmente.

« Area de Trabalho do Power Point 2003

A aparéncia do Power Point 2003 também foi melhorada. Acessando o Power Point através do
Menu Iniciar, opgdo Programas, teremos a seguinte tela:
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a. Barra de Titulo identifica 0 nome do programa e do arquivo em uso. Ao abrir o Power
Point, automaticamente o novo arquivo fica identificado pelo titulo Apresentagao1.

b. Barra de Menu que traz todas as opgbes que agrupam tarefas e recursos do programa.
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¢. Barra de Ferramentas Padrao que oferece botbes para algumas tarefas existentes em
menus do Power Point que sdo acessadas frequentemente.

d. Barra de Formatagao, com botdes de atalho para executar agcdes de formatacdo de
apresentagoes do Power Point, como alteragao de tipo de letra, cor, etc.

e. Painel de Tarefas que sempre traz op¢cdes de acordo com os procedimentos que estao
sendo executados no Power Point..

f. Sele¢do de modo, oferece duas visdes: Slides e Tépicos, que facilita o trabalho
quando se esta com pressa.

g. Area de trabalho que mostra o seu arquivo.

h. Botdes de Modo, para que vocé alterne entre os diferentes modos de visualizagédo de
um slide ou de toda a apresentacéo.

i. Painel de Anotagbées, usado para adicionar anotagdes e comentarios ao slide atual.
» Painel de Tarefas Nova Apresentagao
O Painel de Tarefas que geralmente é exibido quando vocé aciona o Power Point € o Ponto de

Partida. Na parte inferior deste Painel, vocé tera 2 link’s que podem dar inicio a um arquivo, seja
para Abrir uma apresentagéo gravada, ou Criar uma nova apresentagao.

Ponto de Partida r X
@ 2 G
Microsoft Office Online

Conectar ao Microsoft Office
onling

Obter as dlkimas noticias sobre o
usn do produta PowerPaink

Atualizar automaticamente esta
lista com base na web

Mais,..

Pesquisa:

| | &

Exemplo: "Imptimir mais de uma
copia”

Abrir

[ Abrir...

j Criar uma nova apresentacdo. ..

Um Painel que também oferece opgbes para criar um novo arquivo no Power Point € o Painel
Nova Apresentagao. Vocé podera habilitar este painel clicando na seta preta ao lado do nome
do Painel ativo e escolhendo a opgdo Nova Apresentagao.

Ponto de Partida v ®

Pionto de Partida

Ajuda

[1%

Resultados da Pesquisa
Clip-art
Pesquisar

hrea de transFeréncia ]

Nowa Apresentacdo
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Neste painel, vocé vera as seguintes opgdes:

MNova Apresentacdo ¢
@ [

MNovola)

_] Apresentacio em branco

=lj Com base no modelo de design

@ Com base no Assiskente de Aukod

gﬂ Car base em apresentacdo existe
Album de Fotografias. .

Modelos
Pracurar online por:

| | Ir
01‘. Modelos no Office Online
@J Mo meu computadar..

& Mas meus sites...

Apresentagcao em Branco: Cria uma nova apresentacdo em branco usando as definigdes
padrdo para o texto e as cores.

Com Base no Modelo de Design: Cria uma nova apresentagdo com definicdes de cores e
textos baseadas num modelo de design escolhido pelo usuario.

Com base no Assistente de Autoconteldo: Inicia uma nova apresentacdo baseada nas
informacgdes que o usuario repassa ao Assistente de Autoconteudo.

Com base em uma apresentagao existente: Para que vocé selecione um arquivo existente que
servira de referéncia para sua nova apresentacao.

Outra forma de habilitar o Painel Nova Apresentagao ¢é clicar no Menu Arquivo, opgao Novo.
» Criando uma Nova Apresentagdo em Branco

Para iniciar uma nova apresentagdo em branco do Power Point, vocé podera usar a opgao

Apresentagcao em branco, do Painel de Tarefas, ou ainda o botdo Novo R , que fica no inicio
da barra de ferramentas padrao.

Ao fazer isso, o Painel de Tarefas sera modificado para o Layout do Slide.

Layout do slide T
@ = G

Aplicar layout de slide:

| »

Layouts de texto

Layouts de conteddo

B §
@ o

Ny
|
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Layout do Slide

Podemos dizer que o Layout € o modelo do slide. Cada um dos modelos disponiveis tem uma
estrutura, voltada para o conteudo que o usuario deseja inserir. Existem layout's somente com
espaco pra texto, com espago pra imagens, outros objetos e até layout’s totalmente em branco.
O padrao é que o Power Point, ao iniciar uma nova apresentagdo em branco, disponha um slide
na tela no Layout Slide de Titulo. Esse modelo contém dois espagos de texto, um para um
titulo e outro para um subtitulo, formatado em tamanhos diferentes de fonte.

O Layout do primeiro slide inserido pelo Power Point pode ser modificado pelo Painel, que
também permite alterar os demais slides a serem inseridos.

v’ Para alterar o Layout do slide inicial da sua nova apresentagéo, clique diretamente num
dos modelos do Painel Layout do Slide e vera que a estrutura do slide na apresentagao
sera modificada:

[ Microsoft PowerPoint - [ApresentagaoZ] _18]x]
& grquivo  Edtar  Exbr Inserir  Formatar Ferramentas Apresentagies Janela  Clickto Convert  Ajuda Digite Uma pergunta o] =
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Aplicar layout de slide:

Layauts de texta =)

Clique para adicionar um titulo

+ Clique para adicionar texto

Layouts de texto e
contetido

- — ‘
Cligue para adicionar anatagfies 2l I¥ Mostrar ao inserir naves slides
=l | I (=
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Vocé pode modificar o layout sempre que julgar necessario. Vale lembrar que os layout's
automaticos de slides oferecidos pelo Power Point podem ser inteiramente personalizados. Ou
seja, mesmo que o0 modelo que vocé escolheu ndo contenha determinados espagos para inserir
um determinado objeto, vocé podera criar esses espagos ou incluir objetos diretamente.

* Inserindo Contetudo de Texto

Os espacgos predefinidos nos layout’'s automatica do Power Point ja orientam o usuario sobre
como proceder para inserir o conteudo e qual o tipo de conteudo que pode ser inserido dentro
daquele espaco.

Por exemplo, no Layout Slide de Titulo, o programa informa que vocé deve clicar no espago de
cima para inserir um Titulo € no espaco inferior para incluir um Subtitulo.

Portanto, para adicionar informacdes de texto a esses espacgos, simplesmente clique dentro
deles e digite:
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Piratas Virtuais

Eles querem invadir seu
computador!

* Modos de Visualizagao

O PowerPoint possui quatro modos de exibigdo: Normal, Classificagao de slides,
Apresentacao de slides e Anotagdes. Eles podem ser alterados pelo Menu Exibir, ou de
forma rapida pelos botoes de Modo, que ficam na parte inferior esquerda da janela, logo acima
das barras de desenhos e status.

»

Desenhar * AutoFormas = ™, w [ O |i—.|
Slide 1 de 1

Cligue para adicionar anota

* Modo de Visualizagdo Normal

Este € o0 modo mais usado para realizar edi¢do, indicado para criar a sua apresentacéo. Ele
conta com trés areas. A esquerda, existem duas guias que alternam entre o modo estrutura de
tépico do slide ou miniaturas dos slides. Na parte central, o Slide é apresentado em ampla
visualizagéo e, na parte inferior, ha o painel de anotagdes.

No Painel de modos, caso vocé clique na guia Estrutura de tépicos, vera o texto digitado no
slide atual organizado em topicos em diferentes niveis. Semelhante ao modo de visualizagéo de
Topicos no Word. Esse modo de trabalho € indicado para vocé redigir o conteudo, sem
preocupar-se com sua aparéncia, pois ele ndo exibe elementos graficos e outros itens que
estejam incluidos nos slides.

I Tapicos Slides X

1 @ Piratas Yirtuais
Eles querem invadir seu computador]

Piratas Virtuais

Eles querem invadir seu
computador!
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Geralmente a guia selecionada é a Guia Slides, que apresenta os slides da apresentagdo em
miniaturas. Enquanto no centro da tela vocé tem uma ampla visualizagdo do slide atual, nesta
guia vocé vera todos os slides que a apresentagao tiver, mas em tamanho reduzido. Isso facilita
a navegagao pela apresentagao, auxiliando o usuario na movimentagao e localizagédo dos sites.
O Painel de Anotagdes é uma area onde inserimos comentarios sobre o slide atual. Vocé pode
decidir por imprimir ou ndo as anotagdes contidas neste painel.

Ajustando a area dos painéis

Vocé pode ajustar o tamanho dos diferentes painéis no modo de exibicdo normal arrastando
suas bordas divisorias.

v" Para isso, posicione o mouse na linha que divide um painel do outro. Por exemplo, na
borda cinza que separa o Painel de modos, do Painel de Slides.

¥v" Quando o ponteiro se transformar numa seta preta de duas pontas, clique e segure na
direcdo desejada. Para a esquerda, vocé estara ampliando o Painel de Slides e
diminuindo o Painel de Modos. Arraste para a direita se quiser ampliar a visualizagdo do
Painel de modos.

,_"Téplcos ¥ slides

1

Fralm Valum

Flessmarimitan
EAr

Piratas Virtuais

Eles guerem invadir seu
computador!

Fechar e Restaurar Painéis Extras

Caso vocé deseje apenas ver o slide atual na janela ao editar, vocé pode fechar os painéis de
modo e anotagbes. Basta clicar no botdo Fechar que fica na parte superior ao lado das guias
que controlam a visualizagdo em topicos ou miniaturas.

= X

Faslxealum

i b L
—r—

v" Ao efetuar esse processo, todos os painéis extras desaparecem, dando lugar somente
ao slide em tamanho amplo. Essa visualizagdo era comum em versdes anteriores do
PowerPoint.

v' Para voltar os demais painéis, clique no Menu Exibir e escolha Normal (Restaurar
Painéis).
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* Modo Classificagao de Slides

Exibe todos os slides em tamanhos menores distribuidos amplamente pela tela. E um modo util

para fornecer uma visao geral do trabalho e também facilita tarefas como reposicionar, excluir ou
adicionar slides.

11 x4
@ Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas  Apresentagdes  Janela  Clickto Comvert  Ajuda X
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* Modo de Apresentacao de Slides

Quando vocé esta criando uma apresentagcédo geralmente tem o objetivo de apresenta-la. Para
isso, vai realizar varias edicdes no trabalho, para depois exibi-la numa tela inteira.

O modo de visualizagao Apresentacao de slides utiliza a tela inteira do computador para exibir,
um a um cada vez que teclar ENTER ou clicar com o mouse, os slides da apresentacdo. Nesse
modo vocé vé o trabalho da mesma maneira que o publico vera, visualizando ndo apenas o
conteldo como a execugao de efeitos animados. Use ESC para abandonar esse modo.

et 1D

Eles querem invadir seu
computador!
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* Modo de Anotagdes

O acesso a este modo de visualizagao s6 pode ser feito pelo menu Exibir, pois ndo existe um
botdo de acesso rapido a ele. Exibe as anotagdes para o slide selecionado onde vocé pode criar
observagdes do apresentador para o slide.

Piratas Virtuais

Eles querem invadir seu
computador!

¢ Clique para adicionar texto

e Salvar Apresentacao

v Para gravar seu arquivo no Power Point, clique no Menu Arquivo, opgéo Salvar, ou;
v' Clique no botdo Salvar, da barra de ferramentas. A caixa de didlogo Salvar é aberta:

Salvar em: |~._=I Ap_Metway j @ -8 & # [y i - Ferramentas -

e
,.-“.}
frea de
trabalho

Meus
documentos

l
-
58
Meu
Computadaor

H__)l Mome do arquivas IPiratas Wirtuais, ppt Ll

Meus locais de

rede Salvar como Hipo: Inpresentagéo *.ppt) j Cancelar I
5

v Escolha um local para gravar na caixa Salvar em. Defina o nome ou altere o que é
sugerido para o arquivo na caixa Nome do Arquivo.

Os arquivos do Power Point s&o, por padrao, salvos no formato ppt.

10
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74
@ Colocando em Pratica o Capitulo |

1) Acione o Power Point 2003.

2) Inicie uma nova apresentagdo em branco e altere o layout do slide para Somente Titulo.
3) Insira o seu nome na area destinada ao titulo no slide.

4) Alterne para o modo de visualizagdo Classificagao de slides.

5) Retorne ao modo Normal e visualize a guia Estrutura de Tépicos.

6) Amplie um pouco a area do Painel de Modos.

7) Acesse a guia de visualizagdo das miniaturas dos slides.

8) Alterne para o modo de visualizagdo Apresentagao de Slides.

9) De volta ao modo Normal, feche os painéis extras e depois restaure a visualizagdo
deles.

10) Salve sua apresentagdo com o nome INTRODUGAO POWER POINT SEU NOME e
encerre o programa em seguida.

11
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Capitulo Il
Tema: Trabalhando com Slides

» Selegao

Os elementos inseridos em slides do Power Point, sejam eles textos, elementos graficos ou
outros itens, sdo tratados pelo programa como Objetos. Estes objetos, para sofrer alteragdes,
precisam ser previamente selecionados.

Selecionando Textos

Quando um espago reservado a texto esta sendo editado, vocé vera também o ponto de
insercdo piscando. Neste caso, as regras para inclusdo de texto sdo praticamente as mesmas
definidas no Word, onde ENTER gera novo paragrafo, TAB cria paradas de tabulagéo e ainda
existe o retorno automatico de texto, que cria nova linha dentro do espago quando chegamos ao
limite dele.

Para selecionar um texto dentro de um desses espacos, utilize também as definicbes do Word:

v' Para selecionar um trecho, posicione o0 mouse no inicio dele, clique e arraste.
v Para selecionar uma palavra, dé um clique-duplo em qualquer parte dela.

v' Para selecionar um paragrafo, dé um clique-triplo em qualquer parte dele.

v’ Para selecionar todo o texto, tecle CTRL + T.

Vocé também podera usar os métodos de selegdo pelo teclado. Mas lembre-se que todas estas
regras de selegao so6 se aplicam ao espacgo de texto que estiver sendo editado no momento.

Selecionando espacos reservados a texto

Os espacos reservados para texto, quando estdo em edi¢do, apresentam ao seu redor uma
borda cinza formada por varios tragos diagonais.

v' Para selecionar um espago como esse, posicione o mouse em qualquer parte dessa
borda e clique uma vez. Vocé percebera que, além de continuar vendo a borda, o ponto
de insercao nao estara mais piscando dentro do espaco.

Piratas Virtuais

v' Para selecionar multiplos espagos reservados no slide, selecione o primeiro, segure
SHIFT e continue clicando nos demais.
v' Para tirar a selecgao, clique num espaco livre no slide.

 Mover Espacos

Os espacgos reservados em layout’'s de slide ja estdo posicionados. Mas vocé pode sentir a
necessidade de dispor destes espagos em locais diferentes do mesmo slide. Use um dos
procedimentos descritos a seguir:

v" Um espaco selecionado, podera ser movido no slide usando as 4 setas do teclado.

v’ Se preferir usar o mouse, posicione 0 mouse na borda de contorno e quando o ponteiro
ficar no formato de uma cruz formada por 4 setas, clique, segure e arraste para onde
quiser. A medida que arrasta o mouse, um contorno tracejado acompanha o trajeto.

12
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-------------------------------------------------------------------------------------

Eles auerem invadir seu

* Redimensionar Espacos

Nas extremidades e nas partes centrais da borda que contorna um espacgo selecionado,
encontramos também 8 circulos brancos, que sao as algas de redimensionamento.

v' Para redimensionar um espaco de texto, por exemplo, leve o mouse para uma das alcas
€ quando o ponteiro ficar no formato de seta de duas pontas, clique, segure e arraste na
posi¢ao desejada.

Redimensionar um espaco de texto ndo amplia o tamanho do texto contido dentro dele. Apenas
aumenta a area reservada para digitagao.

Quando vocé redimensionar um espago, esteja atento a direcdo em que deseja aumentar ou
diminuir e escolha a alga adequada a este fim.

» Adicionar Slides a Apresentacao

Adicionar slides a sua apresentagdo € como incluir novas paginas num novo documento do
Word. Para inserir slides, use um dos processos abaixo:

v’ Clique no Menu Inserir e escolha Novo Slide.
v Se preferir usar um atalho, clique no botdo Novo Slide M side... da barra de
formatacgao, ou tecle o atalho CTRL + M.

v Ao inserir, verifique se o layout satisfaz aquilo que vocé planeja fazer com o slide e, se
necessario, altere o Layout através do Painel de Tarefas Layout do Slide.

Ao adicionar slides ao seu arquivo no Power Point, vocé podera observar que no painel de slides
a esquerda é incluida mais uma miniatura, sequencialmente numerada.

Clique para adicionar um titulo

° Clique para adicionar texto

Informagoes da Barra de Status

A medida que adiciona slides, vocé podera se perder um pouco na apresentacdo. Fique que
atento a Barra de Status. Ela informa o slide ativo e o niumero total de slides, respectivamente.

Slide 1 de =

13
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* Mover-se entre os Slides da Apresentacgao

Se o nivel de Zoom estiver ajustado de forma a ver um slide em sua medida exata de cada vez
na tela, vocé podera usar a barra de rolagem de forma que, a cada clique, passara para o slide
anterior ou o préximo. Mas se o nivel de Zoom estiver grande demais, varios cliques na barra de
rolagem podem ser necessarios para mudar de um slide para o outro.

Para garantir que passara de um slide para outro na apresentagao, vocé podera usar:

v" Teclar uma vez PAGE UP para subir para o slide acima do atual.
v’ Teclar uma vez PAGE DOWN para descer para o slide abaixo do atual.

Logo abaixo da Barra de Rolagem, dando continuidade a ela, existem dois botdes que produzem

o mesmo efeito das teclas citadas. Um clique no botao | vai imediatamente para o slide
anterior, e o botdo *_ posiciona automaticamente no proximo slide da seqiiéncia.

e Alterando a ordem dos slides

Quando vocé solicita a inclusdo de um novo slide, ele sempre sera inserido logo depois do slide
que estiver ativo no momento que vocé solicitou a inclusao.

Isso quer dizer que, se vocé precisar inserir um slide entre o 2° e o 3°, devera posicionar-se no
segundo slide antes de ativar o comando de adicionar.

Mesmo sabendo disso, pode haver a necessidade de alterar a ordem de um ou mais slides na
apresentacdo. Uma das maneiras mais pratica de fazer isso € no painel de visualizacdo dos
slides do arquivo, que fica a esquerda.

v" Clique no slide que deseja reordenar.

v' Segure e arraste na diregdo desejada. Para cima ou para baixo.

v Observe que uma linha cinza vai informando onde o slide que esta sendo arrastado
ficara quando vocé soltar o mouse. Fique atento a posicao desta linha e s6 solte quando
ela estiver no local em que quer que fique o slide selecionado.

Quando soltar o mouse, o slide estara posicionado na ordem de sua preferéncia e os demais
serao reordenados na apresentagao.

Essa tarefa pode ser executada de forma parecida no Modo de Classificagao de Slides.
« Excluir

Remover Contetdo do Slide

Remover objetos de conteudo num slide é simples. Basta apenas selecionar o espago ou o
objeto diretamente (quando se tratar de um elemento grafico, por exemplo) e teclar DELETE.

Remover Slide

Apagar o conteudo de um slide ndo o remove da apresentagado. Para excluir um slide, vocé
podera fazer o seguinte:
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v" No Painel de Visualizagdo das miniaturas dos slides, selecione o que deseja remover e
tecle DELETE, ovu;

v' Com o slide ativo na tela, clique no Menu Editar e escolha Excluir Slide.

Se todos os slides da apresentagao forem removidos, vocé vera a tela com a aparéncia abaixo:

Clique para adicionar o primeiro slide

¢ Desfazer e Refazer Agoes

Ao trabalhar com um programa € comum executar tarefas de que se arrepende. Para retornar
uma acéo, utilize os seguintes comandos:

v" No Menu Editar, escolha a primeira opgéo: Desfazer.... A opgédo vem acompanhada do
comando que foi realizado por ultimo no programa.

v' Para repetir uma acdo anteriormente desfeita, no Menu Editar, escolha Refazer...
(também vem acompanhado da descricdo de uma agdo, mas no caso uma agao que
acabou de ser desfeita)

Essas tarefas podem ser rapidamente executadas pelos atalhos CTRL + Z (para desfazer) e F4
(para refazer).

Na Barra de Ferramentas Padrdao, a exemplo dos demais programas do Office, também

9 & -

encontramos os botdes respectivos Desfazer " e Refazer

e Copiando, Recortando e Colando
Conteudo de Slides

Qualquer conteudo de um slide pode ser copiado ou recortado, de forma a ser colado no mesmo
slide, em outro slide, em outro arquivo do mesmo programa ou até em outro programa.

v Para fazer isso, selecione o contetdo e faga a sua cépia ou recorte usando o Menu
Editar e a opcéo respectiva. Ou um dos botbes da barra de ferramentas Padrao:

Recortar % ou Copiar "'5 O contetdo sera enviado para a Area de transferéncia do
Office.

v Para Colar, va para o local desejado e escolha o comando no Menu Editar, ou use o
botdo Colar 3 .
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Lembre-se de que os atalhos para as operacgdes sao: CTRL + X, para Recortar; CTRL + C, para
Copiar e CTRL + V, para Colar.

Outra dica importante é que, quando quiser exibir o Painel da Area de Transferéncia para
visualizar o que esta contido nela e realizar operacbes, vocé podera clicar no menu Editar e
escolher Area de Transferéncia do Office.

Slides inteiros

Para Copiar ou Recortar um slide inteiro, selecione o mesmo no Painel de Visualizagdo das
miniaturas dos slides (a esquerda), e execute os procedimentos desejados. O Slide sera
inteiramente copiado ou recortado da apresentagao, até que seja colado em outro local.

 Controlando o Nivel de Zoom

Para alterar o nivel de visualizagao dos slides da apresentagao, sem para isso ter de aumentar
ou reduzir o tamanho real do seu conteudo, use o Controle de Zoom.

A forma mais pratica de controlar o Zoom da apresentagao € através da caixa que fica na Barra
de Ferramentas Padrao. Geralmente o Zoom é ajustado num percentual de forma a exibir um
slide de cada vez na tela, na medida exata dele.

v" Para mudar o nivel de Zoom, clique na seta ao lado da caixa e escolha outra opgéo.

v' A opgdo Ajustar aplica automaticamente a visualizagdo da medida exata de um slide
inteiro na tela, sem precisar que vocé fique digitando ou tentando adivinhar qual o
percentual que determina esse ajuste.

| #E

2 Desian 3n g, ' i

1004,

............. TE%

BE%s

S0%
Lu}

ruz  ulc

Ajuskar

! " FIQUE ATENTO: Vocé pode controlar o nivel de Zoom da Apresentacdo em
praticamente todos os modos de visualizagdo: Normal, Anotagdes e Classificagdo de Slides.
Apenas no modo Apresentagdao de Slides vocé ndao pode mudar, ja que este modo sempre
exibe o slide ocupando o espaco inteiro da tela do monitor.
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74
9 Colocando em Pratica o Capitulo Il

Acione o Power Point 2003 e abra a apresentagao referente ao exercicio do capitulo I.
Insira mais um slide em sua apresentagéo e altere o Layout deste segundo slide para
Somente Titulo.

Inclua um novo slide com Layout ao seu critério entre o 1° e 2° slide da apresentagao.
Exclua o segundo slide da apresentagéao.

Remova o espaco reservado a texto inteiro que esta no segundo slide.

Copie o espaco de texto que contém seu nome no primeiro slide e cole no segundo slide.
Diminua a area reservada a texto que foi colada e posicione em outro ponto do slide.
Mude a ordem dos dois slides.

Altere o nivel de Zoom para 200% e depois ajuste para o tamanho exato de um slide.

10) Feche a apresentagéo sem salvar as alteragdes.
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CAPITULO 1lI

Tema: Estrutura de Topicos

O Modo Estrutura de Toépicos € a forma mais indicada para se trabalhar com uma
apresentacdo com extenso conteudo de texto, pois este modo facilita a digitagdo, enquanto que
no centro da tela vocé continuara vendo as informagdes em tamanho maior.

Quando trabalhamos no modo Normal, temos a visualizagdo de painéis extras Slides e
Toépicos, e geralmente a guia que fica na frente € a do painel de slides, que exibe as miniaturas.
Para visualizar ou comecar a trabalhar no modo de Estrutura de Tépicos numa apresentacao,
clique na guia Tépicos.

Lembre-se de que, neste modo, ndo sado exibidos elementos graficos como desenhos,
preenchimentos de segundo plano e figuras em geral.

Arial - -

Tapicos Slides

g = |

O formato de Estrutura de Toépicos ajuda vocé a editar o conteldo da sua apresentagado e
mover os pontos com marcadores ou slides. Quando vocé escreve usando a guia, os botdes
tornam-se disponiveis nas barras de ferramentas Padrdao e Formatagdo permitindo que vocé
aumente ou reduza recuos de texto, recolha e expanda o conteudo para que vocé possa exibir
os titulos dos slides mas nédo os pontos com marcadores, € mostre ou oculte a formatacdo do
texto enquanto vocé trabalha.

Para usar uma barra de ferramentas especializada em trabalhos com texto em uma estrutura de
topicos, exiba a barra de ferramentas Estrutura de tépicos.

» Digitando Informag¢6es no Modo Estrutura de Tépicos

Para criar uma apresentacao pelo modo estrutura de topicos, vocé pode exibir o arquivo no
modo Normal, e digitar as informagdes no Painel de Topicos, e assim ndo perdera a visualizagao
do slide em tamanho ampliado. Além disso, vocé pode ajustar o tamanho dos painéis de forma a
expandir a area ocupada pelo Painel de Tépicos.

Ao iniciar uma apresentacao e escolher um modelo de slide, mude para o Modo Estrutura de
Topicos e observe que existe apenas um icone de um pequeno slide com a numeragao 1.
Todos os slides inseridos a partir dai serao identificados sequencialmente pelo seu niumero.
Mesmo que o modelo de slide que vocé escolha seja um layout em branco, sem nenhum espacgo
reservado a inclusdo de texto, ainda assim vocé podera digitar no modo de tépicos e o Power
Point criara os espacgos de texto automaticamente na visualizagdo normal do slide.
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Quando vocé digita em topicos vocé esta trabalhando com diferentes niveis de texto na
apresentacdo. Ao comecgar uma nova, caso vocé digite um texto no local onde o ponto de
insercédo esta piscando, ou seja, ao lado da identificagdo do 1° slide no painel de topicos, este
texto sera tratado pelo programa como sendo o TITULO do slide atual.

Note que essa informacao se confirma ao observar a visualizacdo normal do slide. O texto fica
no topo do mesmo, exatamente na posi¢ao de titulo. Isso vale mesmo para layout de slide em
Branco.

Topicos Slides x

1 @ Netway|

Netway

Outro detalhe importante € que, ao inserir o texto no modo Estrutura de Toépicos, € bem
provavel que vocé ndo visualize a borda que contorna os espacos reservados a texto, quer
permitem que esses espagos sejam selecionados, movidos, redimensionados, etc. No entanto,
embora ndo esteja vendo, ela esta ali e pode ser exibida ao clicar na area do texto no modo de
visualizacdo Normal do Slide.

2///////////////////////////////////////////////////////’g//////////////////////////////////////////////////////’99
=

9 Netway 55

S oA

* Mudando de Nivel durante a Digitagao

Conforme ressaltamos, os textos inseridos s&o tratados na estrutura de topicos em diferentes
niveis: por exemplo, existem niveis de titulo, de subtitulo, de texto de conteudo, etc.

A mudanga desses niveis pode ser feita por botdes especificos. Mas a medida que digita, o
usuario pode sentir a necessidade de ir alterando entre um nivel e outro.

Por exemplo, neste momento, ao concluir a digitagdo do TITULO do slide, o operador pode
querer inserir um segundo texto nesse mesmo slide, mas no nivel de SUBTITULO. Mesmo
sabendo que o nivel do tépico pode ser modificado depois, ha uma forma bem pratica de alterar
entre um nivel e outro pelo teclado, durante a digitacdo dos dados. Isso vai depender da tecla
que voceé ira usar.

Ao terminar de inserir o titulo em questédo, caso vocé tecle ENTER, automaticamente criara um
novo tépico no mesmo nivel do que foi acabado de ser criado: no caso, um TITULO. A funcgdo da
tecla ENTER ¢ justamente essa, criar mais um tépico no mesmo nivel do anterior.
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Como o nivel que acabamos de criar corresponde a um TITULO, a tecla ENTER ir4 adicionar um
novo slide na apresentagao, pois um mesmo slide ndo pode ter mais de um titulo. Veja abaixo o
resultado de teclar ENTER neste caso:

Tapicos Slidas x
1 || Netway
0|

Clique para adicionar texto

Observe que um novo icone de slide numerado sequencialmente € inserido € o ponto de
insercéo esta posicionado no nivel de tépico atual, no caso, nivel de TITULO.

Isso ndo atende a necessidade de criar um subtitulo ao slide 1. Para fazer essa operacao, seria
preciso MUDAR de nivel.

Para inserir um texto em outro nivel no mesmo slide, com o ponto de insergdo posicionado no
final do titulo do slide 1, use a combinagéo do teclado CTRL + ENTER. O texto digitado a partir
dai sera tratado como um espagco reservado de texto.

Topicos | Slides X

1 [ vetway
+ Escola de Informatica inaugurada no
Shopping Maracanad e gue, com
mencs de 3 anos de existéncia, ja
firmou seu espacao, tornando-se uma
opcao de treinamento tecnaldgico de Mm{

qualidade no municipio.

B e

+ Escola de Informatica inaugurada no
Shopping Maracanau e que, com menos
de 3 anos de existéncia, ja firmou seu
espaco, tornando-se uma opgéo de
treinamento tecnologico de qualidade no
municipio |

v' ENTER: A fungéo desta tecla, no modo estrutura de topicos, é inserir um novo tépico na
apresentacdo no mesmo nivel do tépico que acabou de ser criado.

v' CTRL + ENTER: Insere um novo tdpico num nivel diferente. Este nivel inserido ira
depender da posicdo em que vocé estava atualmente.

Ainda em se tratando deste caso especifico, ao teclar ENTER no final deste texto que acabou de
ser inserido vocé criaria mais um espacgo reservado de texto dentro do slide. Isso porque, para
este nivel em que vocé esta trabalhando, o Power Point permite a inclusdo de mais de um dentro
do mesmo slide.

Porém, caso quisesse inserir um segundo slide, mais uma vez precisaria mudar de nivel,
teclando CTRL + ENTER, o que iria criar um novo topico de titulo num novo slide.
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Topicos Slides X

1[E] Netway
» Ezcola de Informatica inaugurada no
Shopping Maracanald & gue, corm
rmenos de 3 anos de existéncia, ja :
firmaou seu espaco, tornando-se uma . - . -
spséo de veramen mooiigeade B Clique para adicionar um titulo

gualidade no municipio.

Clique para adicionar texto

Portanto, & simples. Use ENTER e a combinagdo CTRL + ENTER de acordo com a sua
intencdo. E, caso precise cancelar operagdes indesejadas, como incluir um tépico num nivel
inapropriado, use os comandos de Desfazer agoes.

* Barra de Ferramentas Estrutura de Topicos
Esta barra é a mais indicada para realizar diversos tipos de operacao no painel de tépicos. Ela

pode estar sendo exibida na sua janela de forma horizontal, ou vertical. Caso ndo a encontre,
habilite a exibicdo através do Menu Exibir, op¢cdo Barras de Ferramentas.

Botoes Elevar e Rebaixar Tépicos

Sao os dois primeiros botbes da barra. O primeiro, Elevar tépicos *, Move o paragrafo
selecionado para o proximo nivel acima (um nivel acima, a esquerda). Ou seja, caso o paragrafo
selecionado sera um texto normal, ao clicar neste botéo ela passara a ser titulo do slide.

O segundo botao, Rebaixar topicos ¥ Move o paragrafo selecionado para o préximo nivel
abaixo (um nivel abaixo, a direita). Por exemplo, se vocé fizer isso com um paragrafo de titulo,
ele sera rebaixado a um nivel de texto comum.

Fique atento para a ativacao destes botées. Qualquer um deles podera estar desativado caso o
paragrafo selecionado ndo possa ser elevado ou rebaixado. Por exemplo: se vocé esta no titulo
do slide, o botdo Elevar topicos nio estara disponivel para execugao, pois o titulo € o nivel
mais superior de um slide e ndo pode ser elevado ainda mais.

Botoes Mover Tépicos

Estes botdes mudam a posigdo do paragrafo selecionado na dire¢cdo desejada. E como
selecionar o paragrafo em questédo e, com ele selecionado, clicar sobre 0 mesmo e arrastar para
outra posig¢ao no painel de topicos, mudando sua posicdo no mesmo slide ou na apresentacgao.

O botdo Mover para cima # move um paragrafo selecionado e seu texto subordinado recolhido
(temporariamente oculto) para cima, acima do paragrafo anterior exibido.

O botéo Mover para baixo #* move um paragrafo selecionado e seu texto subordinado recolhido
(temporariamente oculto) para baixo, abaixo do paragrafo seguinte exibido.

Da mesma forma que acontece com os botdes anteriores, estes poderao estar desativados caso
o0 paragrafo em questdo ndo possa ser movido para uma determinada dire¢cdo. Como por
exemplo, se vocé estiver selecionado o ultimo paragrafo da apresentagéo, nao tera como mové-
la para baixo e, portanto, o botdo em questao estara esmaecido.

Botoes Recolher e Expandir Topicos
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O botao Recolher Tépicos = , no PowerPoint, oculta tudo menos o titulo de slides (apenas do
slide atual). O texto recolhido é representado por uma linha cinza.

/ Tépicos ¥ Slides x

[ etway
z Variedade de Servicos

+ Alem das opcdes de cursos em informatica e
outras areas profissionais, a Metway hoje oferece
uma grande variedade de servigos para seus
alunos e clientes: locacdes de videos, acesso a
internet e jogos, grafica rapids, et

Ja o botdo Expandir Tépicos +* executa a acao inversa, exibindo os titulos e todo o texto
recolhido de slides selecionados.

Botdes Recolher e Expandir Tudo

Para ocultar todos os textos de todos os slides, deixando visiveis somente os titulos, use o botao
Recolher Tudo T~ .

/ Tépicos _ Slides X

1 [ netway|

2 variedade de Servicos

Para voltar a exibir todo o conteudo recolhido, clique em Expandir Tudo .

Botao Slide de Resumo

. ~ . e , . . .
Ao clicar no botdo Slide de Resumo =, o Power Point cria um novo slide, com uma lista com

marcadores, a partir dos titulos dos slides selecionados. O PowerPoint insere o slide de resumo
antes do slide selecionado.

Thpicos sSlides X

1 [E5] Netway
» Escola de Informatica inauguradsa no
Shiopping Maracanall e gue, com
menos de 3 anos de existéncia, ja .
firmou seu espaco, tornando-se uma S I |de de resumo
opéo de freinamento tecnoldgico de
qualidade no rmunicipio.

* Variedade de Servicos

E! Variedade de Servicos

» Além das opcdes de cursos em
informatica e outras dreas
profissionais, a Mebway hoje oferece
uma grande variedade de servicos
para seus alunos e clientes: locacdes
de videos, acesso 3 internet e jogos,
grafica rapida, etc.

Botao Mostrar a formatagao
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Geralmente o usuario nao visualiza a formatacado dos textos no painel de tépicos, de forma que
sO visualiza essas formatagcées no slide normal. Isso acontece porque, por padrdo, o botdo

A
Mostrar Formatagéo A 4a Barra Estrutura de Tépicos esta desativado.
Portanto, caso vocé ative este botdo, o Power Point mostrara a formatagdo dos caracteres no
painel de tépicos (como os tipos de fontes, estilos e tamanhos).

Tépicos Slides X

& Netway

= Escola de Informatica inaugurada no N@M@y
Shopping Maracanau e que, com menas
de 3 anas de existéncia, ja firmou seu
espago, tornando-se uma opgao de

treinameto tecnoldgico de qualidade no . ESCOla de |nformética inaugurada no
municipio
:[E Variedade de Servigos Shopping Mara_capaq e_c]us_a, com menos
« Alémn das opcfies de cursos em informatica e de 3 anos de EXIStenCIa, ]a firmou seu
outras areas profissionais, a Netway hoje ,_
oferece uma grande variedade de servicos espa(;o, tornando-se uma OpgaO de
para seus alunos e clientes: locagdes de - Lo .
vides, acess a internet e jogos. prafica treinamento tecnoldgico de qualidade no
rople, et municipio.

Nem todas as formatacdes sdo exibidas quando vocé ativa este botdo. A cor do texto, por
exemplo, no painel de topicos € sempre preta e vocé so visualiza cores diferentes no slide em
sua visualizagao normal.

» Salvar como pagina WEB

Ao salvar sua apresentagdo como uma pagina Web, o texto na guia Estrutura de topicos
transforma-se em um sumario para que vocé possa navegar pelos slides.

Vocé pode confirmar isso gravando a apresentagao neste formato, através do Menu Arquivo e
escolhendo Salvar como pagina da Web. Depois de salvo, vocé devera abrir 0 arquivo num
programa navegador (como o Internet Explorer).

2} Netway =S|
frquiva  Edtsr Exbir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda | o
o _/"l_LI \E‘ DIPaSs £ = ﬁ
Enderero |4&] mhtmi:file:}JC: \Documents%20and%205ettingsiLucianalMeus % 20documentositetway . mht Notway_arquivos{frame. htm &

1

2 Variedade de Servicos

o Escola de Informatica inaugurada
no Shopping Maracanau e que,
com menos de 3 anos de existéncia,
ja firmou seu espaco, tornando-se
uma opgao de treinamento
tecnolégico de qualidade no

R
municiplo.
Estrutura de topicos < Slide 1 de 2 > EJ apresentagdo de slides
2] concluido [T [T 4 ved computador
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g Colocando em Pratica o Capitulo Il

1) Acione o Power Point 2003 e exiba o Painel Estrutura de Tépicos.

2) Certifique-se de que o Layout do primeiro slide seja SLIDE DE TiTULO.
3) Usando os atalhos para mudanca de nivel de topicos, digite a apresentagéo a seguir:

Power Point 2003

rf"Trfu:liI:I:ns \{ Slides \

=

1 Turhine sua Carreira!

Cursos que podermn mudar sua vidal

2 Informatica Basica

profissionais, este curso & essencial para qualquer pessoa,

3 Informatica Avancada

avangados em operacdo de computadar,

4 rontagem e Redes

de computadares.

g @ Design Grafico

de corrputacdo grafica poderosos,|

+ Este freinamento & indicado para usuarios que tem pouca ou
nenhuma instrugdo em programas de computador, Levando em
consideracdo o uso dos computadores em quase todas as areas

+ Cam este reinamento vocé podera dar continuidade ao seu
aprendizado em computacdo, obtendo conhecimentos mais

+ Para profissionais que desejam frabalhar montando, consertando e
realizando manutencao preventiva em camputadores e em redes

+ Crig artes graficas com qualidade e eficiéncia dominando softwares

4) Formate sua apresentagdo a critério e habilite a exibicdo de formatagdo no Painel de

Topicos.
5) Recolha todos os topicos da apresentagao.

6) Mova o 5° slide uma posig¢édo acima, de forma a ficar na 4 posigdo da apresentacio.

7) Torne a exibir todos os tépicos da apresentagéo.

8) Selecione do 2° ao 5° slide no painel de topicos e crie um slide de resumo.
9) Salve sua apresentagdo como pagina da web dando o nome CURSOS SEU NOME e

depois visualize num programa navegador (Internet explorer).
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CAPITULO IV

Tema: Elementos Graficos

Os objetos de desenho contribuem para enriquecer sua apresentagdo. Sdo comprovadas as
estatisticas que demonstram que é mais facil assimilar informacodes através de desenhos do que
por meio de textos ou niumeros.

Para inserir e trabalhar com objetos de desenho e elementos graficos mais comuns, o ideal é
habilitar a exibicdo da Barra de Desenho, através do Menu Exibir, op¢cdo Barras de
Ferramentas. Geralmente ela fica visivel na parte inferior da janela.

IZ:ua&enhar'r AutoFormas = S w [] (O A = 8] & Oy - o - év == E a4 F
* AutoFormas

v Voceé podera usar a Barra de Desenho ou o Menu Inserir, opgéo Imagem.

v" Clique na opgdo AutoFormas e escolha uma das categorias. Ao posicionar o mouse
sobre uma delas, vera exemplos de figuras. Cada figura € identificada por um nome, que
aparece num quadro amarelo quando o ponteiro do mouse esta sobre ela.

Z5 Linhas *
E Conectores L
@ Formas basicas |
% Setas largas 3
:?,ﬂ Fluxograma »
|§§; Estrelas e Faixas [ |
= ghe M A

% Textos explicativas— » v B

4| Botdes de acdo 3 %% ﬁ
3 5 17 BFEstrelade 16 |:u:untas|
EP IMais AutoFormas. ..

=l = I 3 R
futgFormas = | w [ Cre=reprormr &y

Depois de escolher a figura preferida, clique sobre ela e desenhe a figura na area do slide,
clicando, segurando e arrastando, até atingir as dimensdes desejadas.
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Caso o objeto inserido ndo esteja nas proporgdes ideais, vocé podera alterar as medidas
manualmente através das algas de redimensionamento que contornam o objeto quando ele esta
selecionado. Basta posicionar sobre uma delas, clicar, segurar e arrastar. A medida que arrasta,
um tracejado auxilia na visualizag&o prévia das novas dimensdes do objeto.

e  WordArt

v Para incluir um texto artistico, clique no botdo Inserir WordArt 41, ou use o Menu
Inserir, opcdo Imagem. Vocé vera a galeria com os modelos de Word Art.

Wordart Gallery x|
Selecione um estilo de Wordart:
W YW
Whardiirt ﬂuﬂwt wordac,. (WordArf Wordart | =
Wit [Word Art [Wordhrt [vr--42. -+ |Wontiet | = ¥
A iin :_ !L';:tu
w wardare || -Wordhrt [WORdA ]| ¢
i 'UL Mﬂ iy | }I T
WordAet [WAITART [FEALRAYY 'Hfﬂ'j’ﬂ'ﬂ il :
WhrdAzt |FI% i‘{ﬁii'Hﬂ S g oy
-
Ok I Cancelar |

v Escolha um dos modelos da galeria e clique em OK. Sera aberta a janela para digitacdo
e formatagao do texto que tera a aparéncia artistica:

Editar texto da WordArt

Fonke:

Tamanho:

I Hr Impact

Texko:

=l o] 2

X

OK

Cancelar
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v" As Unicas opcdes de formatacdo disponiveis para Word Art sdo para alterar a fonte,
tamanho e aplicar dois estilos: Negrito ou /falico. Depois de modificar ou aplicar o que
deseja, confirme no botdo OK. Vocé vera o texto artistico inserido no slide.

fal
s

(Wordart
o | Ediartexto... | Gf 9 4y | EF £B
L]

(1]
1z

Lembre-se que um texto artistico, assim como um objeto de desenho qualquer, pode ser movido
pelo slide, ou ter suas proporg¢des alteradas manualmente pelas algas de preenchimento.

Se ocorrer do texto artistico inserido ndao agrada-lo, nao sera preciso remové-lo do slide para
substitui-lo. Basta editar seu conteudo e demais opgdes para obter o resultado desejado.

A edicdo de um Word Art inserido € feita através da Barra de Ferramentas Word Art, que
geralmente € habilitada automaticamente quando esse tipo de objeto de desenho ¢é inserido. Ela
tem os seguintes botdes, respectivamente:

Inserir Word Art: Abre a janela de modelos de Word Art para que vocé inclua mais um no slide.
Editar texto: Use esse botao para alterar o texto do Word Art selecionado no momento.

Word Art Gallery: Altera, automaticamente, a arte do texto artistico selecionado por aquela que
vocé escolher na janela que sera aberta, sem alterar o conteudo digitado.

Formatar Word Art: Abre a janela de formatagao do objeto, de forma que vocé podera, através
de suas guias, modificar suas cores de preenchimento, editar suas bordas de contorno, definir
seu posicionamento no slide, girar e alterar suas dimensdes.

Forma da Word Art: Modifica o formato do Word Art selecionado aplicando uma espécie de
envelope que adequa o objeto ao modelo escolhido.

Mesma altura de letras na Word Art: Faz com que todas as letras da Word Art selecionada
tenham exatamente a mesma altura.

Texto na Vertical: Coloca o texto da Word Art na vertical, posicionando cada caractere um
sobre o outro.

Alinhar a Word Art: Alinha o texto da Word Art selecionado de acordo com uma das opgdes
disponiveis.

Espagamento entre caracteres: Abre uma lista de opgbes para que vocé edite a distancia entre
as letras da Word Art.

e Caixas de Texto

Além dos textos artisticos, vocé podera adicionar espagos para digitacdo de textos comuns. Ou
seja, inserir caixa de texto.

v" Na Barra de Desenho, clique no botdo Caixa de Texto Ll.

v’ Posicione o ponteiro do mouse numa area do slide. Para desenha-la, clique apenas uma
vez no ponto desejado. A caixa surge num tamanho bem pequeno.

v Depois de pronta, a caixa fica em formato de edi¢&o. Digite o texto desejado e observe
que as dimensdes da caixa vao aumentando automaticamente, de forma a ajustar-se ao
texto digitado nela.
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§ Gincana Intermunicipal de Escolag| §

As operacdes de mover e alterar o tamanho de uma caixa de texto sdo as mesmas aplicadas
aos espacos de textos que o Power Point insere automaticamente em AutoLayout’s de slides.

Clip-Art

Como ja vimos no Word, o Clip-art € uma galeria de imagens e Autoformas agrupadas em

categorias. Para inserir um Clip-art, use o botdo da Barra de Desenho (8] ou o Menu Inserir,
opcao Imagem. Ao fazer isso, sera aberto a direita o Painel de Tarefas Clip-art.

Localizar Clip-Art

A maneira mais pratica e rapida de inserir clip-arts é realizando uma pesquisa através do Painel
de Tarefas Inserir Clip-art.

v

Na sec¢ao Procurar Por, digite um nome que identifique o tipo de figura desejada da
caixa em branco. Caso nao saiba um nome especifico, deixe esse campo vazio para que
o PowerPoint pesquise em todas as categorias e figuras.

Caso queira adicionais mais alguns critérios de pesquisa, podera ativar ou desativar as
opcoes das caixas Pesquisar em e Os resultados devem ser em.

Clique sobre o botéo Ir.

Apods concluir a pesquisa, o PowerPoint mostrara os resultados dentro do préprio Painel.
Se nado encontrar nenhuma, ele informara que nao achou figuras com aquela palavra.
Para inserir diretamente a figura no slide, clique uma vez sobre a mesma.

ntermunicipal de Escolas

: Clip-art * X
QI

Procurar por:

esportes Ir

Pesquisat em:

|Todas as colegdes | & |

0s resulkados devemn ser:

|Todos 05 tipos de arquivo de mid| v|

.;{Q
%

bolas de futebol...
264 (larg.) x 218 (alt.} pixels; 17 KB; WMF
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Através das algas de redimensionamento, ajuste o tamanho da figura inserida, e caso precise
remové-la, tecle DELETE com ela selecionada.

» Selecao Multipla
Existem duas maneiras de realizar selegao de multiplos objetos no Power Point:

v Segurar SHIFT enquanto clica com o mouse em cada um dos objetos no slide, ou;

v' Com o mouse, desenhar um quadro seletor ao redor dos itens que deseja destacar.
Durante o processo, um quadro pontilhado vai determinando a area de selegéo.

Se vocé usar esse método de desenhar um quadro seletor ao redor, lembre-se de um objeto
somente sera incluido ao grupo selecionado se a area de selegao contorna-lo por completo. Se o
quadro pontilhado cobrir apenas uma parte de um determinado item, mesmo que seja quase
inteiro, ele ndo sera incluido na selegao.

Quando varios objetos estdo selecionados de forma mudltipla, vocé vera o quadro seletor de cada
um, com suas alg¢as de redimensionamento individuais visiveis.

<

7 2
& Gincana Intermunicipal de Escolas ¢
& o]

Q

» Agrupar e Desagrupar Objetos
Quando varios objetos estdo selecionados, apesar de estarem reunidos pela selegéo, sdo todos

tratados pelo programa como itens individuais. Isso vocé percebeu ao visualizar cada um dos
objetos com seu quadro de selegao individual.
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A fungédo do comando Agrupar € reunir dois ou mais objetos selecionados em um unico objeto,
de modo que eles possam sofrer alteragbes em grupo, como girar, mover, redimensionar, etc..
Esse processo facilita a execugéo de tarefas idénticas para uma série de objetos.

v/ Com os objetos selecionados, clique no botdo Desenhar e escolha Agrupar. Vocé vera
todos os objetos do slide selecionados com apenas uma area de selegédo comum.

A fungédo do comando Desagrupar € justamente o inverso: desfaz a tarefa de juntar, voltando a
separar os objetos anteriormente agrupados.

v’ Para separar, clique sobre o grupo de objetos reunido e, no botdo Desenhar, escolha a
opcao Desagrupar. Vocé tornara a ver os objetos selecionados com quadros individuais.

O Power Point mantém na memoria o Ultimo desagrupamento efetuado. Por isso, caso o usuario
queira podera Reagrupar os objetos através do comando especifico do botdo Desenhar.

» Alterar a Ordem de empilhamento dos objetos
No Power Point, sdo quatro os comandos que alteram a ordem de um objeto em relagdo a outros
objetos no slide. Estes comandos estao no botdo Desenhar, opgdao Ordem.

Observe a aplicagdo dos comandos a seguir usando como referéncia o Clip-art incluido no slide.

Trazer Para a Frente: Posiciona o objeto selecionado na frente de todos os objetos sobrepostos.
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Avancar: Avanga um nivel. Ou seja, move o objeto ou grupo selecionado um nivel acima em
uma pilha de objetos.

Recuar: Recua um nivel. Ou seja, move o objeto ou grupo selecionado um passo mais préoximo
a parte inferior de uma pilha de objetos.

* Rotacao de Objetos

No Power Point, vocé podera rotacionar um objeto em angulos fixos de 90 graus, tanto no
sentido horario como no anti-horario. Ou gira-los livremente, definindo a rotagcdo manualmente.

v’ Para girar para a esquerda ou direita, selecione um objeto e clique no botdo Desenhar,
opcao Girar ou Inverter.

v Selecione Girar para a esquerda, ou Girar para a Direita.

v" O objeto gira 90 graus, no sentido escolhido e vocé pode fazer quantas vezes quiser.

Caso prefira girar o objeto livremente, use a alga de rotagado. Ela fica na parte superior do
objeto, representada por um circulo verde. Basta manipula-la para girar o objeto a vontade.
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* Inverter Objetos

Com as ferramentas de Inversdo podemos obter espelhar os objetos. Um item podera ser
invertido no sentido horizontal ou vertical, bastando para isso seleciona-lo e usar o botéo

Desenhar, opgao Girar ou Inverter.

v" No exemplo abaixo, temos o resultado do comando Inverter Horizontalmente.

* Duplicar Objetos

Para criar copias idénticas de um ou mais objetos selecionados, use o comando Duplicar, que
estd disponivel no Menu Editar. Ele é uma alternativa rapida para Copiar e Colar objetos, sem a
necessidade de acessar a Area de Transferéncia, pois ao acionar este comando ele cria a
copia automaticamente e ja cola no proéprio slide onde estava o original.

Um atalho para criar uma réplica de um ou mais objetos selecionados, & clicar e arrastar
segurando a tecla CTRL. Quando soltar o botao do mouse e a tecla, uma cépia idéntica aparece
no ponto em que vocé soltar o botdo do mouse.

Caso vocé precise de uma cépia de um objeto que devera ser incluida em outro slide da
apresentacdo, ou em outro arquivo do Power Point ou de outro programa, precisara usar os
comandos Copiar/Recortar e Colar.
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74
g Colocando em Pratica o Capitulo IV

Numa nova apresentagdao do PowerPoint, altere o Layout do slide para Slide em
Branco:

Insira uma AutoForma Basica, escolhendo o modelo Coragao.

Posicione a AutoForma no centro do slide e, se achar necessario, altere suas
dimensoes.

Localize um Clip-Art classificado com o nome Flores e insira no slide.

Posicione a figura ao lado do coragédo, de forma que parte da figura fique sobre a
Autoforma.

Insira uma caixa de texto na parte inferior do slide com o texto: Flores para todas as
ocasioes.

Crie um WordArt com modelo e texto conforme exemplificado, e altere o tamanho antes
de inserir para 48.

ove Flore@

Selecione todos os desenhos e Agrupe-os.
Separe os desenhos agrupados.

10) Espelhe o Word Art horizontalmente.

11) Envie o Clip-art para tras do coragao.

12) Duplique o coragéo.

13) Gire livremente a caixa de texto.

14) Salve sua apresentagdo com o nome LOVE FLORES SEU NOME e encerre o

PowerPoint.
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CAPITULO V

Tema: Formatagéo

A formatagéo exerce grande influéncia sobre o resultado de uma apresentagéo. O excesso ou a
falta de formatac&o podem tornar seu trabalho sem graga, ou cansativo demais.

Como no Power Point podemos trabalhar com varios tipos de objetos, desde textos a elementos
graficos, é preciso conhecer as ferramentas de formatagcao que podem ser aplicados a cada um .

 Formatagao de Textos

Para formatar um texto de qualquer area, o processo € simples. Primeiro € preciso selecionar o
conteudo de texto a ser formatado. No Power Point os textos sempre s&o inseridos em espacos
reservados, e para selecionar obedeca essas regras:

v' Caso queira selecionar apenas parte de um conteldo dentro de uma caixa de texto,
posicione o mouse dentro do espago, e com o ponteiro no formato de cursor, clique no
inicio da palavra ou trecho, segure e arraste para destacar.

v' Caso queira selecionar todo o conteddo de texto dentro de uma caixa, basta selecionar a
caixa por inteiro clicando em sua borda seletora. O ponto de insergao ira parar de piscar.
Nesse caso, toda formatagdo escolhida sera aplicada a todo o conteudo de texto
existente na caixa.

v' Se quiser aplicar uma formatagdo ao mesmo tempo aos textos contidos em varias caixas
de texto diferentes, realize a multipla selecdo desses espacos reservados. A partir dai,
tudo que formatar sera aplicado inteiramente aos textos de todas as caixas selecionadas.

* Fonte

Para acessar as opg¢des de formatacdo de caracteres, clique no Menu Formatar e depois em
Fonte. Sera aberta a caixa de dialogo, parecida com as que foram vistas no Word e no Excel.

Fonte x|
Fonke: Eskilo da Fonke: Tamanho:

IM [Marmal |44

T — 5] _cancear|
T Arial Black 1 |Meqgrita 45

T Arial Marrow Italico 54 . Wistalizar |
T arial Rounded MT Bold Megrito e italico &0 =

H AvantGarde Bk BT j L

—Efeitos Cor:

[ sublinhado [ Sobrescrito I_ "I
[ sSombra Deslocamento; IIII 3: T

[ Emrelevo [ sSubscrito

[ Padrdo para novos objetos

Esta & uma fonte TrueType.
& mesma fonke serd usada na tela e na impressaa,

Fonte: Selecione nesta caixa um dos modelos de letra que podem ser aplicados.

Estilo: Vocé podera aplicar estilos Negrito, /talico ou deixa-los em seu formato Normal.
Tamanho: No Power Point podemos determinar um tamanho para letra de 1 até 4000, digitando
diretamente na caixa. Ou escolher um dos tamanhos predefinidos.

SEfeitos: As opgdes de efeito que podem ser aplicados sdo Sublinhado, Sombra, Em Relevo,
obrescrito OU subscrito-

Cor: Escolha uma das opgdes disponiveis para colorir o texto selecionado. Ou clique em Mais
Cores para abrir uma colméia com mais opgdes.
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Way

» Fscola de Informatica inaugurada no
SHOPPING MARACANAU e gue, com menos de
3 anos de existéncia, ji firmou seu espago,
fornando-se uma opcdo de treinamento
tecnologico de qualidade no municipio.

Se preferir mudar a fonte através da Barra de Formatagao, use a primeira caixa desta barra:

E 8 - N F 8§ 8§ !—
T Abadi MT Condensed ﬂ
T Arial

J’-& Baskerville Old Face

© AnalBlack |
T figency FB

T Arial Unicode MS

i )Mo Mincho

T Abadi MT Condensed

T Agency FB =]

 Alinhamento

Para acessar as opcdes de alinhamento, use o Menu Formatar, opcdo Alinhamento. Ou ainda
pelos botdes de alinhamento que ficam na Barra de Formatagao. A diferenga entre usar esses
dois meios € que, na Barra, vocé nao vai encontrar a op¢ado de Justificar o texto, enquanto no
Menu vocé encontra.

No geral, vocé podera alinhar seus textos no Power Point de 4 formas:

A Esquerda : Alinha o texto somente em relagdo a margem esquerda da area de texto.
A Direita El: Alinha apenas em relagdo a margem direita.

Centralizar : Centraliza o conteudo de texto dentro do espago reservado.

Justificar : Alinha em relagéo as duas margens do espago de texto.

» Espagamento Entre Linhas
Este comando do Menu Formatar, abre uma caixa de dialogo com opg¢des que permitem

aumentar ou reduzir o espagcamento entre as linhas, ou aplicar espagamentos antes ou depois
dos paragrafos selecionados.
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Espacamento entre linhas x|

Espacamento entre linhas

ﬂ ILinhas j
antes do paragrafo
[0z = ILinhas |
Depois do paragrafo
IIII ﬂ ILinhas j

ITI Zancelar | Wisualizar

 Maiusculas e Mintusculas

Esse comando do Menu Formatar permite alterar uma area completa, ou apenas um trecho
especificado na selegdo, para que vocé transforme um texto modificando suas definicbes de
maiusculas e minusculas.

As opgdes em si ja demonstram a prévia visualizagao do efeito que ela exercera sobre o trecho
selecionado.

Maidsculas e minisculas

¥ Primeira letra da senkenca em maidscula;

" mindsculas
" ma1lscULAS Cancelar
™ Primeira Letra De Cada Palavra Em Maidscula

" INVERTER

dil

» Marcadores e Numeragao

Para aplicar um marcador ou humerar uma lista de um espago de texto reservado, selecione os
paragrafos desejados e clique no Menu Formatar, opcédo Marcadores e Numeragao..
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Marcadores e nUMeracao

Com marcadores | Murneradola) I

x|

0 ]

Menhum o "

) [ ]

| D % v

| o ¥ v

| o > v
Iamanhu:u:lllillil 3: % do texto Imagen. .. |
ok I_ Vl Personalizar. ., |

Redefinir: | Ik I Cancelar |

A caixa de dialogo possui duas guias, de acordo com o0 que vocé deseja aplicar: marcador ou
numeragdo. Em ambos os casos, vocé podera selecionar uma cor e ajustar o tamanho do
marcador ou da numeragao aplicada.

Em se tratando dos Marcadores, caso nenhuma das opgdes disponiveis |he agrade, clique no
Botdo Personalizar para abrir uma caixa de simbolos e caracteres especiais que poderédo ser
aplicados como marcador:

x
Fonte: [(texto narmal) =] subconjunto: |Pontua;§o geral |
olofo[ola]x[efu]o[0[0]V[p[s]ala=!
d|d|d|d|e|c|é&|é&|&|& T |1 |T|T|0 N
0|60 |0 |6 |+|e|0|af0T|y|p | |CE
e § 51Y f B R ’ . R A
— T T e T %o < | 2 | M QY
8|A|TT|Z| /||| <|z|o[fi|fi
el e s remEEERE,
BIOBEEL|¥O®MT| £ =|2+|%|®
Cédign do caracters: foozz de: IUnicode thex) |
Lo e
P

Se preferir usar uma figura como marcador, clique no botdo Imagem e selecione um modelo na
caixa de didlogo que é exibida:
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x
Pesquisar texto: || Ir I
ﬂ

g ]

u + [ |

I [

m & @
[l
Importar... | ok | Cancelar |

Caso esteja aplicando um estilo numerado, as opgdes de edigdo que podem ser realizadas sao
em relacdo a cor, tamanho e a partir de que numero a lista numerada devera ser iniciada.

Tamanho: |1IIIIII 3: % do kexto Iniciar em: |1 =

Q:lr:l_ "I

* Formatar Imagens

Objetos graficos como as imagens da galeria do Clip-art, possuem opgdes de formatagéo
proprias. Para acessa-las, selecione e clique no Menu Formatar, opgdo Imagem. Ou clique com
0 botéo direito sobre a figura e escolha Formatar Imagem... no Menu Interativo.

;de
de n

Recarkar

Copiar

B i o<

Calar

Salvar como Imagem. ..

Editar Innagem

Mostrar Barra de Ferramentas Imagem
Agrupamento »

I

Ordem »

=§ﬂ Personalizar animacdo...

Configurar acdo. ..

|% Formatar Imagem...

! g Hiperlink. ..

1

Guia Imagem
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Formatar Imagem 5'

Cares e linhas I Tamanho I Posicdo
Imagen | Caixa de texto I Web
Carkar
& esquerda: [0 cm B Parte superiar; ||:| cm E‘

-

& direita: 0cm Parte inferior: |0 cm

Controle de imagem

Cor: I.ﬁ.utumética

Brilho: il _I _PI S0 % =
Conkraske: il _I _PI

Yy

20

Comactar...l Recolarir. .. | Redefinir |

Ik I Cancelar Yisualizar

Nas caixas da seg¢do Cortar, vocé podera inserir espagos em branco nos lados esquerdo, direito,
superior ou inferior da figura. Ao digitar medidas, a figura sera cortada pelos espacgos inseridos.
Colocando medidas em numeros negativos, espagos em branco serao incluidos na figura.

O Controle de Imagem permite modificar o padrao geral de cores do objeto, ou ainda aumentar
ou reduzir Brilho e Contraste.

Clicando no botdo Recolorir, sera aberta uma segunda caixa de didlogo onde o usuario podera
alterar cada uma que existem no objeto, podendo dar uma aparéncia totalmente diferenciada
para ele.

Recolorir Imagem

Criginal: Movva: ik
T s | EE— =
T — |
I I vl

CZancelar

i,

Yisualizar

Pl ——

N 4

=

—alkerar——— | [ Descricdo

Permite alterar qualquer cor da imagern.
% Cares R e

" preenchimentos

Guia Tamanho

A figura pode ser redimensionada através da manipulagéo das algas ao redor dela, mas caso
vocé preferir inserir medidas exatas, digite as medidas nas caixas de Altura e Largura. Outra
opgéao é ajustar as medidas como uma porcentagem do tamanho original. Para fazer isso, basta
inserir a porcentagem nos campos do item Dimensao.
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Se a caixa de selegéo Fixar proporgao estiver selecionada, as definicdes de Altura e Largura
serdo alteradas automaticamente uma em relagédo a outra. Ou seja, ao digitar uma medida de
Altura, a Largura sera ajustada proporcionalmente.

Formatar Imagem |
Imagern I Caixa de bexto I Web
Cores e linhas Tamanho | Posic o

Tamanho e rotacdo

Albura: IS,S cm 5‘ Largura: |8J41 £m ‘3

Rotacdo: ne =

Dimensaon

altura: |154 o E‘ Largura: I154 o0 5‘

[V Fizar proporcio

I Relativo ao tamanho original da imagem
[ Dimensdo ideal para a apresentacdo de slides

Resolugdo: G40 = 480 j

Tamanha ariginal

Altura: 5,06 cri Largura: 5,12 cm Redefinir |

Ik I Cancelar | Yisualizar |

Guia Cores e Linhas

Para alterar cores e estilos de linhas e preenchimentos de objetos, use esta guia do Menu

Formatar Imagem. De acordo com o tipo de objeto selecionado, algumas opg¢des poderéo estar
inacessiveis.
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Formatar Imagem 5'

Imagern | Caixa de kexto I Weh
Cores & linhas | Tamanho I Posicdo

Preenchimenta

car: I Sem preenchimento j
Transpar&ncia: LI _PI IEI % 5‘
Linha

Car: I Sem linha --I Estilo: I vl
Tracejado: I vI Espessura: IIII,?S pk E

Coneckor: I - I

Setas

Estilo inicial: I vI Estilo final: I vI
Tam. inicial: I vI Tam. final: I vI

[ Padrdo para novos objetos

Ik I Cancelar | Yisualizar |

Em Preenchimento, o usuario podera escolher uma cor dentre as muitas op¢des exibidas, e
ainda deixa-la com um aspecto translucido, rolando o seletor Transparéncia para a direita. Caso
ndo queria usar uma cor opaca, podera aplicar um Efeito de Preenchimento, optando entre
preenchimentos Padrao, Gradientes ou Texturizados.

Para editar o contorno do objeto, especifique cores, estilos e espessuras para contornos de
objetos, nos campos da segéo Linha.

* Plano de Fundo de Slides

Para aplicar cores e efeitos a planos de fundo dos slides, clique em Formatar e escolha Plano
de Fundo.

Plano de fundo

~Preenchimento do plano de funda Aplicar a tudo

<> Titulo do slide Aplicar

+ Texto com marcadores
Cancelar

=

IE e

[ oculkar elementos graficos de plano de fundo do mestre

I

Cor Opaca

Para aplicar uma cor opaca de preenchimento para slides, selecione um dos tons disponiveis
para preenchimento. Ou clique no botao Mais Cores... para ver mais opgdes de tonalidades.
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Plano de fundo |

rPreenchimenta do plana de funda aplicar a budo |

<@ Titulo do slide Aplicar

+ Texko com marcadores
Cancelar

D i:.j Yistializar:

il

r | [] Automética | funda da mestre
— COeEECEEE
|

Mais cares. ..

Efeitos de preenchimenta. ..

Efeitos de Preenchimento

Use a opcao Efeitos de Preenchimento para aplicar um preenchimento especial ao slide. Sao
semelhantes aos disponiveis para preenchimento de objetos.

Efeitos de preenchimento

Textura | Padréo | Imageml

X
riZores Ll
_Cancear_|

Cancelar

£ Uma cor

o Duas cores
" Predefinidas

rTransparéncia
De: j j I 0 < E
a4 M = 3

raombrearmento Marjardes——————————

" Horizontal
" Werkjcal
" Diagonal pf cima

" Diagonal pf baixo | :

Exemplo:

Do canko
Do cenkro

™ Girar efeito de preenchimento cam a Farma

Gradiente: Produz um efeito gradual de uma cor inicial até uma final. E vocé ainda pode aplicar
transparéncias aos tons, rolando um dos seletores, ou ambos. Uma Cor preenche um ou mais
slides com uma unica cor que se transforma gradativamente em preto ou branco. Duas Cores
preenche os slides com uma cor que se transforma gradativamente em outra cor. Clique nas
cores desejadas nas caixas Cor 1 e Cor 2, para definir a tonalidade inicial e final do gradiente.
Predefinidas abre um conjunto de preenchimentos graduais especiais. Clique no nome do
conjunto de cores desejado na caixa Cores predefinidas. O efeito gradiente ainda pode ser
editado pelas caixas de Sombreamento e Variagoes.

Textura: Aplica uma textura especial em um ou mais slides da apresentacgao.
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Padrao: Permite aplicar preenchimentos baseados em padrbes de duas cores. Para alterar as
cores do padrao, modifique os tons nas caixas Primeiro plano e Plano de fundo.

Figura: Cligue em Selecionar figura para usar uma figura como segundo plano. A figura
escolhida se estende para preencher o slide inteiro.

Aplicando Plano de Fundo

Quando um dos efeitos ou cor de preenchimento for escolhido, o usuario tera de determinar se
essa tonalidade sera aplicada somente no slide ativo ou em todos os slides.

Aplicar: Aplica a tonalidade ou efeito escolhido apenas ao slide atual.
Aplicar a tudo: Aplica a tonalidade ou efeito a todos os slides da apresentagéo.

Ocultar elementos graficos do slide mestre

O Slide mestre controla certas caracteristicas de texto, a cor de plano de fundo e determinados
efeitos especiais, como 0 sombreamento e o estilo de marcador.

Cada modelo de design é fornecido com seu proprio slide mestre. Os elementos do slide mestre
controlam a composi¢ao do modelo. Quando vocé aplica uma estrutura a uma apresentagéo, o
PowerPoint atualiza automaticamente os estilos no slide mestre.

Quando o usuario desejar aplicar uma cor ou efeito no Plano de Fundo dos slides que ja foram
formatados com um modelo de design, devera selecionar a opgao Ocultar elementos graficos
de plano de fundo do mestre, a fim de que estes ndo comprometam o Fundo escolhido.

O acesso ao Slide Mestre no Power Point é feito através do Menu Exibir, opcéo Slide Mestre.

[EE Microsoft PowerPoint - [Netway.ppt] =l=lx|

E%] arquivo  Editar  Exbir Inseriv Formatar Feramentas  Apresertacfes Janela  Clickto Convert  Ajuda Digite uma pergunta - X
DEHRRGR/PH] X0 o-c-mEdBeEaERs -0 &)

: Verdana -1 - N s | [3= = | A" o | 2= 5= A - | @#Deymn JNuvus\idgmeslve!

i D@ #|= & |17 ]

Clique para édiféf"d'ééfi'l'b"'dd'"'";
titulo mestre |

¢ Cligue para editar os estilos do texto
mestre

- Segundo nivel

seiceiro nivel
= Quarts nivel
Quinte nivel

Eewal |
ipesertn- [l utgroms N N OO H A B |2-4-A-===2ad]

Cliye 2 para comegar Canyon Portugués (erasi)

» Design do Slide

Modelo de Design € um arquivo que contém os estilos em uma apresentagao, incluindo o tipo e
o tamanho de marcadores e fontes; tamanhos e posi¢cdes de espagos reservados; design do
plano de fundo e esquema de cores de preenchimentos. O PowerPoint fornece modelos de
design que podem ser aplicados a uma apresentagao para proporcionar aparéncia profissional.
Para aplicar um dos modelos de design clique em Formatar e escolha Design do slide, ou
cligue no botédo Design que fica na barra de formatagao. Sera aberto o painel de tarefas.
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Usando o painel de tarefas Design do Slide vocé pode visualizar e aplicar um modelo de design
a sua apresentagdo. O modelo pode ser aplicado a todos os slides ou aos slides selecionados, e

vocé pode aplicar mais de um tipo de modelo de design a uma Unica apresentagao.

&l Modelos de design
[a=4 Esquemas de cares
¢y Esquemas de animagso

Aplicar um modelo de design:

Usado nesta apresentacdo .-

-

Fluxo. pot

v’ Para aplicar um modelo a todos os slides, clique sobre o modelo desejado.

=18 x|

Digite uma pergunta - X

& Microsoft PowerPoint - [Netway.ppt]
‘B8] arquiva  Edisr  Exdbir Inseric  Formatar  Ferramentss  Apresemragfies  Janels  Click to Conwert  Ajuds

DEHRBERIYR s BP0 BOHL|EEzm - ef =}
{ verdana 18 < N I = | i At 4 A - esan ﬂ&ovoshdem!

Design do sl

Modslos de desian
(53¢ Esquemas de cores

Variedade de Servicos 3} s st

Aplicar um madelo de design:

+ Além das opcbes de cursos em
informatica e outras areas
prefissionais, a Netway hoje oferece
unia grande variedade de servicos
para sels alunes e clientes: locacoes
de videos, acesso a internet e jogos,
grafica rapida, etc.

@ il Clique para adicionar anotagbes
§Desenharv\AutgFormasv NcwCOCocHAdS:EE R2-4-A-==g @ ﬂ!

Slide 2.de 2 Canyon Portugués (Brasi) 0%

v’ Para aplicar a um slide especifico, ou a um grupo de slides selecionados, use uma das

opgdes que surge ao clicar sobre a seta preta ao lado do modelo de sua preferéncia.

Aplicar a kodos os slides

| Aplicar aos slides selecionados |

Usar para Todas as Movas Apresentacties

Mostrar visualizacfes grandes
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74
@ Colocando em Pratica o Capitulo V

1) Acione o Power Point 2003 e inicie uma nova apresentagao em branco.
2) Crie um arquivo seguindo as instrugdes seguintes:

1° Slide: Slide de Titulo
Titulo: Doengas Raras
Subtitulo: Enfermidades que intrigam a medicina mundial
2° Slide: Titulo e Texto
Titulo: O que sao doencas raras?
Texto: Uma doenga designa-se de “doenga rara” quando afeta um numero pequeno de
individuos comparativamente com a populagdo em geral. Na Europa comunitaria, uma doenca
considera-se’rara” quando afeta uma pessoa em cada 2000, no entanto, este estatuto de doenga
rara pode variar, dependendo da regido e da doenca considerada.
3° Slide: Titulo e Texto de 2 colunas.
Titulo: Principais Caracteristicas
Texto 12 coluna:
» Baixa incidéncia de casos entre populagao;
* Sao doengas cronicas, graves e degenerativas;
* Tém associado um déficit de conhecimentos médicos e cientificos;
* Manifestam-se na idade adulta;
Texto 22 coluna:
* Apresentam grande diversidade de disturbios e sintomas;
* S3o0 muitas vezes incapacitantes;

* Muitas ndo tém tratamento especifico;
* Implicam elevado sofrimento para o doente e sua familia.

3) Formate titulos dos slides com: Fonte Tahoma, Tamanho 44, Estilo Negrito, Efeito
Sublinhado, Cor Verde, Alinhamento Centralizado.

4) Formate a area dos textos duas colunas do terceiro slide personalizando o tipo de
Marcador para o simbolo & que faz parte da biblioteca da fonte Webdings.

5) Insira o Clip-Art representado abaixo no primeiro slide. Ele pode ser localizado pela
palavra Medicina. Depois de inserir, posicione como achar melhor

6) Aplique um Design em toda a apresentagdo escolhendo o modelo “Capsulas”.

7) Modifique o Plano de Fundo apenas do primeiro slide, aplicando uma textura do tipo
Papel de Seda Azul.

8) Salve o arquivo com o nome DOENCAS RARAS SEU NOME e encerre o PowerPoint.
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CAPITULO VI

Tema: Elementos Extras

» Cabecalhos e Rodapés
Os cabecalhos e rodapés no Power Point funcionam da mesma forma que nos demais
programas do Office. Ou seja, consistem no texto do cabecalho e do rodapé, no nimero do slide
ou da pagina e na data desejada na parte superior ou inferior das observagdes ou slides e
folhetos.

Adicionando Cabecalhos e Rodapés aos Slides

v’ Para adicionar, clique no Menu Exibir, clique em Cabegalho e Rodapé.
v Na caixa de didlogo Cabegalho e Rodapé, clique na guia Slide e selecione as opgdes.

Cabecalho e rodapé x|

Slide | Anotagées e fohetas |

 Incluir no slide Aplicar a todos
zar automaticamente Aplicar |
I 17j1}2007 ﬂ Zancelar |
Idicma: Tipo de calendario:

IF'Drtugués (Brasil) j IOcidentaI j
{*' Determinadafs)

[ Mimera do slide
v Rodapé

[ Mo mastrar no slide de titula

Wisualizacdo

Data e Hora: Adiciona a data e a hora ao rodapé do slide.

Atualizar automaticamente: Exibe e atualiza a data e a hora atuais no rodapé do slide. Clique
no formato de data e hora desejado na lista Atualizar automaticamente. Esta opgao so estara
disponivel se a caixa de selegdo Data e hora estiver selecionada.

Determinada(s): Exibe a data e a hora no rodapé do slide. Digite a data e a hora desejadas na
caixa Determinada(s) para que a informacéo fique fixa.

Numero do Slide: Adiciona o niumero do slide ao rodapé.

Rodapé: Adiciona a parte inferior do slide o texto digitado na caixa Rodapé.

Nao mostrar no slide de titulo: Exibe as informacgdes de rodapé em todos os slides, menos no
slide de titulo.

Aplicar a todos: Aplica as configuracbes determinadas nessa guia a todos os slides da
apresentacéo.

Aplicar: Aplica somente ao slide selecionado.

Adicionar Cabecgalhos e Rodapés a anotagoes, folhetos e a topicos impressos

Clique na guia Anotagdes e folhetos e selecione as opg¢des desejadas.
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Para adicionar uma data e hora atualizadas automaticamente, clique em Atualizar
automaticamente e selecione um formato de data e hora. Ou, para adicionar uma data e
hora fixas, clique em Determinada(s) e digite.

Para adicionar numeros de pagina, clique em Numero de pagina .

Para adicionar texto de cabegalho, clique em Cabegalho e digite o texto na caixa.
Para adicionar texto de rodapé, clique em Rodapé e digite o texto na caixa.
Clique em Aplicar a tudo para confirmar.

Anotacgoes

Para inserir anotacdes, 0 modo mais pratico € através do Painel de Anotacdes, que é exibido na
parte inferior da janela quando a apresentagéo esta sendo visualizar no modo Normal.

v Para incluir uma anotag&o ao slide atual, clique no painel e digite as informagées.
v Caso o Painel de Anotagdes nZo esteja num tamanho ideal para vocé trabalhar, amplie

sua area manipulando a borda que o separa da area de visualizagdo normal do slide.

A medida que uma doenca vai avancando numa regido, aumentando o nimero incidéncias, ela podera deixar de ser
considerada uma doenga rara |

LN

dependendo da régiéo e da doenga'
considerada.

la

O R oy B N @ A

Além de textos, também podemos adicionar objetos de desenhos e outros elementos as
anotagbes de um ou mais slides. Para isso, & preciso acessar o Modo de Visualizagao
Anotagdes, no menu Exibir. E depois inserir os elementos desejados, mas lembrando que tais
elementos nao serao exibidos no Painel de Anotacées no Modo de Visualizagdo Normal.

O gue sdo doengas raras?
. |

» Lma doenca desigra-se de "doenga rara”
guanda afeta um rlmera peguend de
individuos comparativamente com a
populazEn em geral. Ma Europa comunitaria,
uma doenga consider ase'tara” quando sfas
uma pessoa em cada 2000, no entanto, este
estatutn de doenca rara pock variar,
dependenco da regifo & da doenga
conziderac.

A medida que uma doenga vai avangands numa regidio, aumertands o
nidmero incidéncias, ela podelé deixIde ser considerada uma deenga rara.

o] o]
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Comentarios

Vocé pode adicionar comentario num slide ou num trecho selecionado na apresentagao.

v
v

Para adicionar, clique no menu Inserir e depois em Comentario.

Sera aberta uma caixa amarela, identificada na parte superior pelo nome do usuario
registrado no computador e a data atual. Além disso, vocé percebera o ponto de insergao
piscando.

Vocé pode digitar diretamente o texto de comentario.

Principais Caracterictiz>~ T

Comprometem a qualidade de vida do enfermo

2 Baixaincidéncia de casos
entre populagdo,

2 Sdo doengas crénicas,
graves & degenerativas,

2 Tém associado um deficit de

cemhacirasetes FeAdT e s o

—
()

T

7
Z

a  hdnitae Af&Ss PR tratarmeomte

Para encerrar, clique fora da caixa para sair da edicdo do mesmo. O comentario de um
slide fica evidente através de uma pequena caixa de marcagdo amarela, identifica com
as inicias do autor. Através dessa marcagao vocé podera ler o comentario, posicionando
0 mouse sobre ele.

£ Sdo doengas crdnicas, Luciana 17/1/2007
darawas e dege nerati\ras; A Comprometemn a qualidade de vida do enfermo

& Tém associado um déficit de incapaciiantes
B e el et et el La T ottt e PRSP " kAt S A breabmee o b

Além de visualizar, a marcagao permite que vocé mova o comentario, clicando sobre ela
e arrastando. Ou ainda alterar o conteudo, dando um duplo-clique que abrira a edigao.

Para remover um comentario, clique com o botao direito do mouse sobre sua marcacéao e
escolha Excluir Comentario.

& S&o0 muitas vezes

ncapaciiantes, L
. N . Editar comentario
£ Mitas ndo tém tratamento .
especfﬁco; Copiar kexto

2 Implicam elevado sofrimento Inserir comentario

para o doente & sua familia.

XL v ks

Excluir cormentario |

Caso queira ocultar os comentarios, clique no Menu Exibir, opcdo Marcagao.

Graficos

Vocé pode criar um grafico a partir do zero no Microsoft PowerPoint, ou vocé pode importar uma
planilha ou gréafico do Microsoft Excel.

Criar um Grafico no Power Point
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v’ Para criar um grafico a partir do Power Point, clique em Inserir e escolha Grafico.

v" O programa padréo de criagdo de graficos no PowerPoint é o Microsoft Graph. Ao criar
um novo grafico no PowerPoint, o Microsoft Graph é aberto e um grafico € exibido com
seus dados associados a uma tabela chamada de folha de dados, que geralmente é
apresentada na parte inferior do grafico que esta sendo adicionado.

0
- -
70
60
50 OlLeste
40 O Ceste
30 H Norte
20
10
0 |

1° Trim  2° Trim  3° Trim  4° Trim

[ [1x

| 1° Trim__[2° Trim __|3° Trim___|4* Trim
1 ﬂﬂlLesle 274 90 204
2 _ad|Oeste 30,6 38,6 3.6 31,6
|3 _sliNorte 459 46,9 45 439 e
4

a adicionar anol [« | 3

4

v' Para atualizar o grafico, vocé mesmo podera digitar as informagdes na tabela folha de
dados, e o grafico vai mudando sua aparéncia automaticamente.

40 +
A
| 3
30+
251 ] .
O Américas
20 O Europa
151 B Asia
101
Pele Psicolégicas
i Doencas Raras.ppt - Planilha de dados x|
A B C D E~
| Pele Coracéo |Psicoldgicas
afl|Américas 17 26 38
10 19 26
| 9 23 25 e
4] | L3

Quando vocé trabalha em um grafico, o programa Microsoft Graph aparece, com seus proprios
menus e botdes para que vocé possa modificar o grafico. Por exemplo, vocé pode alterar o tipo
de grafico de pizza para de colunas, aumentar o tamanho do texto ou adicionar novas cores.

EE] & el - B e - UEE S -

Quando terminar de editar o grafico, basta clicar numa area livre do slide e vocé nao vera mais a
barra do Microsoft Graph, nem a tabela de Folha de Dados.
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Estatisticas
]

40
35
30
25 n
20
15
10

W Américas
OEuropa
W Asia

Pele Psicolégicas

Se precisar editar novamente as informacgdes do grafico, dé um duplo-clique sobre ele.

Criar um novo grafico incorporado do Microsoft Excel

DN NI

<\

ANRNEN

Clique no slide em que vocé deseja inserir o objeto incorporado.
No menu Inserir, cligue em Objeto.
Clique em Criar novo.

Na caixa Tipo de objeto, clique em Grafico do Microsoft Excel e, em seguida, clique
em OK. Um grafico com dados de exemplo sera adicionado ao slide.

Clique em Plan1 para substituir os dados de exemplo.
Tabelas

Para incluir uma tabela simples no Power Point, clique no Menu Inserir e Tabela.
Na caixa de dialogo, digite o numero de colunas e linhas desejado.

Quando confirmar, a sera inserida no slide junto com a barra Tabelas e Bordas. Para
encerrar a edigdo da tabela, clique uma vez em uma area livre do slide.
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Tabelas e bordas

A ——— -1 - L E B
Tabela~ | [0 E[.E[ 4t &

Associag¢ao Nipo hitpfwww doencasraras.org.br/

Qrphanst hitp :/Awww .orphanet.pt/

 Organogramas

Se vocé precisar incluir um organograma em uma apresentacdo de slides, considere a
possibilidade de cria-lo diretamente no PowerPoint. O organograma ideal do PowerPoint &
aquele que se ajusta perfeitamente a estrutura, tendo um pequeno nimero de pessoas em cada
nivel. Vocé também pode mostrar seu organograma em varias partes, colocando-o em slides
diferentes.

Uma vantagem de criar no PowerPoint é que o organograma usa o esquema de cores do slide
no qual esta e as cores sdo atualizadas quando vocé usa um esquema diferente.

Criar um Organograma

Ha varias formas de acessar a galeria de diagramas. Veja aqui uma das maneiras de chegar la e
inserir um organograma em um slide:

v’ Clique no botéo Inserir Diagrama ou Organograma %! da barra de Desenho, ou;

v Clique no Menu Inserir, opgao Diagrama.
v" Clique duas vezes na miniatura do organograma na galeria e ele sera inserido.
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Galeria de diagramas x|

Selecione urn tipo de diagrama:

aga ||| Tl | 5@
A& O

Organograma
Usado para mostrar relacdes hierarguicas

(0] 4 I Cancelar

Os organogramas do PowerPoint ttm como objetivo mostrar pessoas e seus respectivos cargos
em uma empresa. O organograma padrao € inserido com apenas algumas formas: uma na parte
superior para o chefe e trés abaixo dele para os funcionarios do préximo nivel. Vocé cria a partir
dessa base, usando estes tipos:

Assistentes: Essas formas sdo mostradas abaixo da pessoa a qual se reportam e acima dos
subordinados dessa pessoa.

Subordinados: Sao inseridos diretamente abaixo da pessoa a qual se reportam e sao
ramificagdes horizontais ou verticais (a sua escolha) de varias formas.

Colaboradores: Alinham-se as formas de mesmo nivel de subordinagdo. Também podem ser
adicionados como subordinados do mesmo chefe.

Portanto, de acordo com o modelo e itens adicionados a estrutura de um organograma pode ter:

Relaciohamentos
do Organograma

1 Chefe |
-

3 | Subordinado [Eolaborador] ICoIaboradnr

Subordinado I

1) Titulo: todos os organogramas comegam com um titulo.

2) As ramificagdes Assistente abaixo da pessoa as quais se reportam e acima dos
subordinados desse chefe.

3) Os subordinados reportam-se a alguém de nivel superior. Seus colaboradores ficam
alinhados lado a lado.

4) Os pequenos pontilhados cinza significam que a forma esta selecionada e uma forma
relacionada pode ser adicionada a ela.

Adicionar Formas
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Adicione novas formas (ou seja, cargos das pessoas) ao organograma através da barra de
ferramentas Organograma, a qual é exibida sempre que o organograma € selecionado.

Organograma

5 “Inserir farma = | Layout = | Selecionar = | Ajustar Texto :{:: A0%s -

v' Para adicionar uma nova forma ao organograma, clique na forma & qual deseja
relacionar a nova forma e clique em um tipo, como Subordinado, Colaborador ou
Assistente, na barra de ferramentas.

v" Uma maneira rapida de adicionar subordinados é clicar no botdo Inserir Forma da barra
de ferramentas. Uma forma Subordinado é adicionada abaixo de qualquer forma
selecionada e vocé pula a etapa de selecionar Subordinado no menu.

v' Clique com o botdo direito do mouse em uma forma e vocé obtera todos os tipos de
forma relacionados no menu de atalho.

Editar texto

£ 3Subordinade

_a. Colaborador |

=L Assistente
Excluir

Layout 3

Selecionar 3

_ Usar AutaFormatacdo

Borda com pontilhado cinza

O pontilhado cinza ao redor de uma forma significa que ela, e ndo o seu texto, esta selecionada.
Vocé deve ter esse tipo de selegao para:

Excluir uma forma.
Caminhar pelas formas com a tecla TAB.
Selecionar varias formas (pressione CTRL ao clicar nas formas).

Copiar estilos de uma forma para outra usando o botdo Pincel .

Obter opgdes de organograma no menu de atalho ao clicar com o botéo direito do mouse
em uma forma.

YN NI NN

Adicionar texto

v’ Para adicionar um texto, clique dentro de uma forma e digite. Use ENTER se quiser criar
um paragrafo dentro da forma.

DIRETOR|

g
%
e
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Quando vocé insere texto, a selegdo da forma torna-se uma borda hachurada (borda formada
por vérios tragos diagonais). E importante observar isso, pois & preciso ter esse tipo de selegao
(e ndo a borda com pontilhado cinza) para executar agdes especificas com o texto, como edita-lo
ou copia-lo para colar em outro lugar.

Vocé nao deve ter essa borda ao executar determinadas acdes que envolvam formas, como
andar com a tecla TAB entre elas. Por exemplo, se houver uma borda hachurada ao redor da
forma e vocé pressionar TAB, o texto da forma sera tabulado (recuado).

Tela do Organograma

Observe a area e a borda ao redor do organograma. Essa é a tela, uma area de desenho
reservada a criagdo do organograma. E o espago no qual o organograma deve ficar para que
possa se reajustar de forma apropriada cada vez que vocé adiciona uma forma a ele.

O efeito € que vocé vera formas e texto ficarem um pouco menores ao adicionar mais ao
organograma. Posteriormente, vocé podera ajustar o tamanho do organograma dimensionando e
usando o botdo Ajustar Texto da barra de ferramentas Organograma.

DIRETOR

Ik e parE adich iar te v (CIiqne parm adkeh Kar te v C:liqne pam adkh iar te oo

Redimensionar texto

Durante a criagdo do organograma, o texto pode ficar um pouco pequeno dentro das formas. O
botdo Ajustar Texto ajuda a corrigir isso.

v’ Com o organograma selecionado, clique nesse bot&o na barra de

ferramentas Organograma e o tamanho da fonte sera aumentado ou reduzido,
dependendo do espaco disponivel nas formas.

v Se voceé quiser o texto num tamanho diferente do que o recurso Ajustar Texto o deixou,
use a caixa de dialogo Fonte ou a barra de formatagao para selecionar um tamanho.

Dimensionar e Mover o Organograma
v' Para dimensionar: aponte para uma das alcas de dimensionamento na borda da tela, e

quando o ponteiro ficar no formato de seta de duas pontas, clique e arraste a borda para
dentro ou para fora. O ponteiro torna-se uma cruz enquanto vocé arrasta.
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v Para redimensionar o organograma em um lado ou apenas a partir de uma ponta, basta
arrastar a alga de dimensionamento. Para redimensionar o organograma nos lados
opostos ou a partir de todas as pontas, pressione CTRL ao arrastar.

Se vocé clicou em Ajustar Texto em uma etapa anterior para ampliar o tamanho da fonte do

organograma e, em seguida, dimensionou o organograma tornando-o maior, clicar em Ajustar
Texto novamente aumentara a fonte um pouco mais.

v' Para mover o organograma Basta arrasta-lo pela borda usando o ponteiro de seta de

+
+ + ~ . . . . R
quatro pontas . Vocé deve clicar no organograma para seleciona-lo primeiro.
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9 Colocando em Pratica o Capitulo VI

1) Abra a apresentagdo DOENCAS RARAS gravada no exercicio IV..

2) Inclua uma Anotagdo no primeiro slide com o seguinte texto: Existem mais de 7.000
doencas raras ja registradas no mundo.

3) Inclua Namero nos Slides e Data e Hora atualizadas a todos eles.

4) Selecione o texto Baixa incidéncia de casos entre populagao; que esta no 3° slide e
adicione um Comentario com o seguinte texto: Principal caracteristica.

5) Insira um novo slide no final de sua apresentagdo, com o Layout Somente Titulo. No
titulo do slide digite o texto: Estatisticas

6) Insira um grafico e edite a folha de dados para os dados abaixo:

Coracido |Pele Psicoldagicas |Outras
| Americas 18 Fi 22 35
| Europa 10 9 20 K ]1]
al | Asia 14 2 33 26

x|
A B C D j

T | o e [P |

7) Saia da edicdo do grafico e insira mais um slide com Layout em branco na
apresentacéo.

8) Insira um Organograma no slide em branco e faga a edigéo

9) Adicione ao espago dos Auxiliares uma forma de Assistente, digitando dentro
Estudantes de Enfermagem.

10) Salve as alteragdes da apresentagao e encerre o PowerPoint
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CAPITULO VI

Tema: Efeitos Animados

O maior trunfo do Power Point sdo, sem duvidas, as ferramentas que permitem aplicar animagao
aos slides, ou aos objetos existentes nos slides.

Um trabalho apresentado com recursos animados sdo bem mais interessantes e atrativas do que
utilizar projetores. Além disso, se a tela do computador ndo é suficiente para tornar facil a visao
dos espectadores, o usuario podera conectar a CPU a uma TV ou DataShow, que ampliara a
visdo da apresentagao, sem perder a movimentagao dos efeitos aplicados.

» Esquemas de Animacgao

Um Esquema de Animacgao adiciona efeitos visuais predefinidos ao texto de slides. Variando do
discreto ao atraente, cada esquema em geral inclui um efeito para o titulo do slide e um efeito
aplicado a marcadores ou paragrafos de um slide.

Use um desses esquemas para simplificar o design das animagdes, predefinindo os itens em
todos os slides selecionados.

v' Para aplicar um esquema de animacdo, clique no Menu Apresentagdes e escolha
Esquemas de Animagao. Vocé vera, entao, um painel de tarefas especifico:

: Design do slide i
(| e
=) Modelos de design

Laa Esquemas de cores
3% Esguemas de animagdo

Aplicar aos slides selecionados:

Doencas Raras Sem animacéo =

Sutil

Aparecer
Aparecer e esmascer
Aparecer {gradual) - tudo e

Enfermidades que

Aparecer {gradual) - fila

|ntr|gam ame d|C|na Aparecer (gradual) e esmaecer
£ Revelar gradativamente
mundial _ :
aplicar zoom gradativamente
Dissolver
Lémpada de flash
Realces =
-
Y
2 | Aplicar a todos os slides
b4

Os efeitos séo classificados no Painel em categorias. Cada categoria € identificada pela propria
intensidade de seus efeitos: Sutis, Moderados ou Empolgantes, o que facilita para o usuario a
escolha de um esquema conforme a impressao que quer passar.

v Para aplicar um esquema a ser aplicado no slide atual, clique no nome do esquema
desejado no Painel.

v' Assim que clicar, vera a execugdo do efeito no proprio painel de exibicdo Normal do
slide. Mas fique atento se a caixa Autovisualizacdo, na parte inferior do painel, esta
selecionada.

v Para aplicar um determinado esquema a todos os slides da apresentagéo, clique no
botdo Aplicar a todos os slides.

Cada modelo de esquema pode surtir um efeito diferente na apresentagdo. Alguns aplicam

efeitos somente aos objetos existentes nos slides, enquanto outros também animam a transigéo
entre um slide e outro na apresentacéo.
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* Personalizar Animagéo

As animacbes personalizadas podem ser aplicadas aos itens em um slide, em um espago
reservado , ou a um paragrafo (que inclui marcadores simples ou itens de lista). Por exemplo,
vocé pode aplicar a animagao a todos os itens em um slide ou aplica-lo a um paragrafo simples
em uma lista com marcadores.

A maioria das op¢des de animacao inclui efeitos associados para serem selecionados. Esses
podem incluir op¢des para reproduzir um som com a animagao, € animagdes de texto
normalmente permite aplicar o efeito por letra, palavra ou paragrafo (como por exemplo um titulo
que surja por palavra de cada vez ou invés de uma vez).

Para animar itens especificos do slide, determinando todas as caracteristicas dos efeitos aos
espacgos da apresentagdo, o usuario precisa Personalizar a Animagdo. Mesmo em se tratando
de um slide que ja possua um esquema de animagdo aplicado, os efeitos podem ser
personalizados.

v' Para efetuar esse processo, clique no Menu Apresentagdes, item Personalizar
Animacéo.... O Painel de Tarefas especifico é exibido:

: Personalizar animacao >
@IS
=% adicionar efeito

K. Remaver

Modificar: Desaparecer
Inicio:

Doencas Raras

Com o ankerior | '|

-]
Welocidade:
[Média [~

Propriedade:

Enfermidades que

intrigam a medicina [0 % Tiuo2 Doencs. [7]
mund|a| # Texto 3: Enfermida...
@ Reordenar
¥ para adicionar anotagdes

Caso o slide ja tivesse um esquema de animagéao aplicado, o usuario veria no Painel de Tarefas
os detalhes desse esquema, possibilitando a edigdo dos mesmos. Porém, se o usuario ativar o
comando num slide sem nenhum esquema ou efeito aplicados, vera o painel de tarefas com as
op¢des de personalizagédo desativados.

v' Para Personalizar, selecione o item desejado no slide e clique uma vez no botdo
Adicionar Efeito, no Painel. Vocé vera as categorias em que estdo agrupados os
efeitos.

v" Ao posicionar o0 mouse sobre uma delas, vocé vera as opgdes iniciais e ainda a opgéo
Mais Efeitos, para visualizar mais alguns.

v" Ao escolher um efeito, caso a caixa de Autovisualizagdo esteja ativada,
automaticamente vocé vera a execucéao do efeito no slide.

Opcoes do Painel Personalizar Animagao

Remover: Clique nesse botao para excluir o efeito aplicado.
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Inicio: Define quando sera iniciado um efeito de animacao aplicado a um item selecionado. Vocé
pode definir o efeito ao clicar em Ao clicar para que a animagao sera iniciada mediante um
cligue do mouse. Ou Com anterior, para que seja executada ao mesmo tempo que o item
anterior. Se selecionar Apos anterior, a animagao sera iniciada quando o item anterior tiver
concluido a animagao. Para definir que o efeito seja executado sem que haja necessidade de um
cliqgue para inicia-lo, mova o item para o inicio da lista de animagéo e selecione Com anterior.
Direg¢ao: Define uma propriedade para o seu efeito de animag¢ao, como a direcido de um v6o ou
a fonte para o efeito de alteragdo de fonte. A lista de propriedades € alterada dependendo do
tipo de efeito.

Velocidade: Define a velocidade ou duragdo da animagao para o efeito selecionado.

Descrigao: Descreve o item do slide com sua ordem de animagéo, e o efeito que foi aplicado ao
mesmo. Ao clicar na seta ao lado da descricdo do item, o usuario tera disponivel um novo menu
de opcdes, para acessar demais propriedades do efeito. Quando exibida, a linha do tempo
(cronograma avangado) permite definir mais configuragbes complexas para o tempo das
animacdes do que as op¢des padrao.

I || 15 3 Tftulnl:Oques...E
Iniciar ao clicar

Iniciar com anterior

15 Iniciar apds ankerior

| Dppdes do efeito. ..

Intervala,..

Mostrar linha do tempo avangada

Remaover

Durante a execucdo de um efeito, o Painel apresentara op¢cdes na area de descri¢ao:

13 Titulo 12, [0
Segundos vl*ld__—l' 2 ! |>
Reordenar

Cronograma Mével: Linha que se movimenta na velocidade de execucao do efeito.
Cronograma Avancado: Area de evolugao do efeito, baseada numa escala de segundos.

Marcador de Cronograma: Exibe o segundo exato da execugao do efeito.
Botao Parar: Interrompe o efeito em andamento.

Mudando a ordem dos efeitos

A ordem com que os efeitos serdo exibidos é determinada a medida que vocé aplica a animagao

. . ~ El Reordenar El
em cada um dos objetos. Mas se precisar alterar essa, use os Botdes que

ficam na parte inferior do painel. De acordo com a ordem do efeito do objeto selecionado, um
destes botdes podera estar desativado.
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» Efeitos de Transicao

Uma transicao € um efeito de um conjunto de efeitos de exibigdo de transigdo disponiveis em
alguns aplicativos do Microsoft Office, inclusive no Power Point. As transi¢cdes especificam como
a exibicdo muda & medida que o usuario se desloca de um item para outro. E um efeito de
animacao que é executado quando vocé muda de um slide para outro na apresentacao.

Para acionar esse recurso, clique no Menu Apresentagdes e escolha Transi¢cdo de slides.
Vocé vera um painel de tarefas na parte direita da tela:

Transicao de slides r X
CIE A

Aplicar aos slides selecionados:

Sem kransicdo

Persiana horizontal
Persiana vertical

Quadra fechar

Doencas Raras

Quadra abrir
Quadriculado na horizonkal

Modificar transicio
Welocidade:
| Média | = |

Enfermidades que
intrigam a medicina
mundial

Sormn:

|[Sem o] | v|

I Repetir até présima som

Avancar slide
¥ Ao dicar com o mouse
™ automaticamente apds

Aplicar a todos os slides

P Evecutar

& para adicionar anotagdes E3 ppresentacia de sides

i

Adicionar a mesma transicao em todos os slides de uma apresentagao

v" Na lista do Painel de Tarefas Transicdo de slides, cligue no efeito de
transicao desejado. Vocé vera a execugao dele no slide automaticamente (se a caixa de
Autovisualizagao estiver ativa).

v" Clique em Aplicar a todos os slides.
Adicionar transigoes diferentes entre slides

Repita o processo a seguir para cada slide ao qual vocé deseja adicionar uma
transicao diferente.

v" Na guia Slides, no modo de exibigdo normal, selecione os slides aos quais vocé deseja
adicionar uma transicao.

v" No menu Apresentagées, clique em Transigdo de slides.
v" Na lista, clique no efeito de transigdo desejado.

Configuragao da Transicao de Slides

No Painel de tarefas Transi¢cdo de Slides vocé podera personalizar um efeito de transigéo
escolhido:

Velocidade: Escolha uma velocidade Rapida, Lenta ou Média para que o efeito escolhido seja
executado.
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Som: Nesta caixa, adicione um som para acompanhar a execucao do efeito, selecionando uma
das opgdes predefinidas do PowerPoint, ou escolhendo um arquivo de som gravado no
computador.

Avancar slide: Para determinar o procedimento para que os slides sejam avangados, selecione
a opgao Ao clicar com o mouse, ou Automaticamente apods (se quiser determinar um
intervalo para a ocorréncia do mesmo. Para tal, defina os segundos na caixa que fica logo
abaixo).

» Apresentagao dos Slides

O Microsoft PowerPoint oferece varias maneiras de executar sua apresentagao, incluindo em
tela, on-line, transparéncias, impressoes e slides de 35 mm. O meio mais comum, no entanto, é
verificar a apresentagéo na tela do micro.

A vantagem de usar a apresentacdo eletrénica é que fica possivel usar transigdes de slides,
intervalos, filmes, sons, animagao e marcas inteligentes. Apds decidir que usara um computador
para fazer a apresentacao, vocé tem varias opgoes para apresenta-la.

v' Para executar a apresentagédo na tela, vocé pode clicar em no Menu Exibir, opgéo
Apresentagao de Slides, ou;

v’ Clicar no botdo de modo Apresentagio de slides, ou usar o atalho da tecla F5.

Sua apresentagao sera executada na tela inteira da forma como foi configurada. Se os intervalos
automaticos tiverem sido aplicados aos slides, a apresentagdo ocorrera sem a necessidade de
que vocé fique passando os slides. Mas caso o contrario, tera de passar manualmente com
ENTER ou usando cliques do mouse.

/ Doencas Raras

Enfermidades que
intrigam a medicina
mundial

Atalhos para ir para Slides especificos durante apresentacao

Use os comandos a seguir para ir para outro slide ao fazer uma apresentacdo de slides ou
revisar uma apresentacao no modo de exibicao de apresentacao de slides.

v Para ir para o slide anterior, pressione BACKSPACE ou clique com o botdo direito do
mouse e, no menu de atalho, clique em Anterior.

61



Power Point 2003

v Para ir para um slide especifico, digite o nimero do slide e pressione ENTER, ou clique
com o botao direito, aponte para Ir para Slide no menu e clique no slide desejado.

v’ Para ver o slide exibido anteriormente, clique com o bot&o direito do mouse e, no menu

de atalho, clique em Ultimo Slide Exibido.

Praximo

Anterior

[lkima Slide Exibido

Ir para o Slide 3
Tela 3
Opedes de ponteiro 3
Ajuda

Finalizat Apresentacio

* Definir intervalos automaticos

Vocé podera gravar intervalos para a execugdo da apresentacdo, de forma que ndo sera

necessario ficar passando a apresentagao manualmente.

Gravar intervalos ao testar

v" No menu Apresentagdes, clique em Testar Intervalos para iniciar a apresentacdo no

modo de teste.

v’ Clique no botdo de Avango quando estiver pronto para passar para o slide seguinte.
v" Quando chegar ao final da apresentagdo de slides, clique em Sim para aceitar os

intervalos ou em Nao para comegar novamente.

Doencas Raras

Enfermidades que
intrigam a medicina
mundial

Ll o =)l L

Se souber o intervalo que deseja usar para um slide, vocé pode digita-lo diretamente na caixa

Duracgao de Slide da barra de ferramentas Ensaio.
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9 Colocando em Pratica o Capitulo VI

Abra a apresentagcao DOENGCAS RARAS editada no exercicio V.

Aplique um esquema de animacdo a todos os slides da apresentacido, escolhendo o
modelo Revelar.

Personalize a Animagao aplicando o efeito Aumentar/Diminuir no Titulo do primeiro
slide.

Insira efeitos personalizados aos objetos do terceiro slide.

Aplique um efeito de transicdo Noticiario a todos os slides.

Teste os intervalos do arquivo e em seguida, apresente o trabalho na tela.
Salve as alteragbes da apresentacgao e encerre o PowerPoint.
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