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1- Introducéao

O Microsoft PowerPoint € um aplicativo cuja funcdo basica é auxiliar o usuario a montar
apresentac¢des, na forma de uma seqiiéncia de telas para projecdes. Através dele, vocé podera
criar apresentacbes de forma simples e rapida. As telas podem ser compostas por textos,
graficos, sons e imagens. Estas apresentacdes podem ser exibidas na tela do computador ou
em aparelho de projecdo (TV, Datashow, teldes, canhdo de luz), como também em papel,
slides, transparéncias.
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2- Criar uma apresentacao

Ao iniciar o processo de criacdo da apresentacdo no Power Point, estardo disponivéis as
seguintes informacgdes:

Slide em branco: com ele se inicia a costrucdo da apresentacdo em branco.

Apresentacdo existente: através deste comando, pode-se abrir outras apresentacdes
existentes e alterar seus contelddos para uma nova apresentacao.

Modelo de estrutura: Aqui vocé podera construir sua apresentacdo em um modelo com um
design ja existente , fontes e esquemas de cores conceituadas. Além de pode utilizar modelos
que vocé mesmo criou.

Modelos com sugestdes de conteudo:Para aplicar um modelo de estrutura que contenha
sugestdes para o texto de seus slides, basta usar o Assistente de Autoconteddo e em seguida
digite o texto que vocé deseja.

Um modelo em um site da Web:Aqui pode-se cria uma apresentacdo em Power Point
utilizando um modelo situado em um site da Internet.

Um modelo do Microsoft.com: Aqui vocé pode escolher um modelo no Microsoft Office
Template Gallery do PowerPoint, que estdo organizados de acordo com o tipo de apresentacao.

3- Criar uma apresentacdo com base no modelo de design

Para criar uma apresentacdo com base no modelo de Design, vocé poderd optar desde
preenchimentos especiais até figuras como fundo e usar a criatividade.

Selecione através do menu Formatar = Design do Slide. O Painel de tarefas exibira as opc¢des:

4 4 Design do slide ¥ X Caso queira vocé poderad optar pela & " Designdo slide v X
Madelos de design mudanca do esquema de cores do slide Madelos de design
[s=t Esquemas de cores selecione IFH Esquema de cores no [ Esquemas de cores i
E‘ﬁ Esquemas de animagio préprio painel de tarefas. I;_'ﬁ Esquemas de animagdo
Aplicar um modelo de design: Aplicar um esquema de cores:
Usado nesta apresentacio % Seréo exibidos os esquemas de cores, Titula Tl L
como mostrado ao lado, que podem * Marc, * Marc,
ser aplicados a sua apresentacao. DH:L = |j:l

Posicione o ponteiro sobre um _MZ':;“ Titulo

esquema de cores e, em seguida, DH:l
cligue na seta para baixo.

Disponivel para uso

Titula
= MMarc,

Selecione uma das opc¢des: para
aplicar em todos ou alguns dos slides
selecionados.

[, Frocurar... Editar esquemas de cares...
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4- Cor do fundo da apresentacao

Através do menu Formatar = Segundo Plano
Depois disto, escolha uma cor ou efeito de preenchimento de seus slides.

Plano de fundo

Meste campo o0 usu&ario
encontrard outras cores
para calorir seu slide.

Meste campo o usuario
escolhe o tipo de eferto
de preenchimento que
serd utilizado nofs) slide{s}_}

Preenchimento do plamo de Fundo
O

» Texto com marcadores

il

El

Titulo do slide

- | Automatico |
HEEN H N
[Mais cores...

N\

Efeitos de preenchimento. ..

Aplicar a budo
aplicar

Cancelar

fundo do

.

03

Apds a escalha do efeito de
preenchimento o usuario
pode escolher a sua aplicacan
para todos os slides ou para
apenas um.

Para preencher o fundo do slide de forma diferente, vocé tera a oportunidade de utilizar em

seu trabalho diferentes

efeitos gréficos,

com a mistura de varias cores utilizando

preenchimento gradiente. Vocé s6 tera que selecionar o item mais cores ou efeitos de
preenchimento no Plano de fundo.

a) Opcéo Mais cores...

Fadrdo l Personalizada

Cores:

©
-

Padrao

Cores:

Zancelar

Miowva
Yermelho;
Yerde:
Atual A

Maodelo de cores:

Cancelar

=2 Mova
55 -2
255 =
55 -2
= Akual
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b) Opcéao Efeitos de Preenchimento...

Gradiente ] Textura l Padria l Figura ]

Cores @l

Ok |

e 1
. DL_n:sccoorres | Cancelar
Predefinidas

Escuro
Transparéncia

= < N |

a1 A =
Sombreamento ‘fariagdes

{* Horizontal

" Vertical E-
(" Diagonal pf cima

(" Diagonal pf baixo
" Do canto
" Do ttulo

-

-

Exemplo:

Gradiente  Textura ] Padrio ] Figura ]

Textura:

Oukra texkura... |

K

Cancelar

il

Exemplo:

=

Gradiente l Textura Padrdo l Figura ]

Padrio:

Plano de Fundo:

Primeira plano:

Ok
Cancelar

Exemplo:

=

Gradiente | Textura | Padrio Figural

Figura:

JAN_2005

Selecionar figura...

I Fixar taxa de proporcdo da figura

=

QK
Cancelar

Exemplo:

Gradiente

1. Escolha entre: uma cor, duas cores ou predefinidas.
Em Predefinidas, vocé terd lindas misturas para compor
os seus trabalhos.

2. Defina a cor a ser utilizada. Se quiser escureca ou
clareie a cor utilizando esta opcdo abaixo (somente para
uma cor).

3. Selecione as cores de 1° e 2° planos se desejar.

4. Aqui vocé encontra varios Estilos de sombreado, ou
seja, varias formas de distribuicdo das cores.

5. Escolha entre uma cor, duas cores ou predefinidas.
Em predefinidas, vocé tera lindas misturas para compor
os seus trabalhos.

Textura

Para imitar com perfeicdo varias texturas como
marmore, madeira e papel amassado, vocé pode utilizar
o0 preenchimento texturizado.

Padrao

Nesta opcdo vocé encontra varios padrdes de desenhos
e formas de misturar cores para preencher o fundo da
sua apresentacao.

Vocé deve escolher uma cor para o primeiro plano,
outra para o plano de fundo e um padréo.

Figura

Mais uma opc¢éo de preenchimento € colocar uma figura
como fundo da sua apresentacao.

Cligue em “Selecionar figura...” e busque a imagem que
desejar dentro do seu computador.
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5- Ferramentas de Desenho

Desenhar = [3  AutoFormas= ™ s [ ] (O 4l 3 (3]

Caso a barra de desenho ndo esteja aparecendo na parte inferior da
sua area de trabalho, cligue com o botdo direito do mouse

em algum espaco vazio a direita da barra de ferramentas e
selecione DESENHO.,

Desenhar: Varias formas de posicionamento de objetos. Para usar esta
ferramenta vocé devera antes selecionar o objeto com o qual deseja trabalhar.

Selecionar objetos: A ferramenta selecdo é utilizada para selecionar os objetos que
estdo sendo trabalhados para que eles possam ser editados. Por exemplo: selecionar
um quadrado para que se possa aplicar a cor de fundo azul; ou serve também para
selecionar mais de um objeto.

AutoFormas | Auto formas: Aqui sdo oferecidas varias formas ja prontas para serem
utilizadas no trabalho, como cubos, coracgfes, e varias figuras geométricas.

Linha: Com esta ferramenta tracamos linhas em nosso trabalho.
Seta: Com esta ferramenta inserimos setas em nosso documento.
Retdngulo: Usada para tracar retdngulos ou quadrados

Elipse: Circulos podem ser construidos por esta ferramenta.

Caixa de texto: Com a ferramenta texto inserimos o texto em nosso trabalho.

Inserir word art: Com esta ferramenta poderéo ser criados belos textos artisticos.

Al [ O O 4 ]

Wocdir |||,,.4lr| |¢w'~*-,|'.¢ll1|“‘mm : W 1. Selecione um modelo, clique sobre ele e em seguida OK.
' —w 2. Escreva o texto no local indicado e cliqgue OK.

-
| Ilmﬂ"| |m | . | " Vocé pode alterar alguns atributos como tamanho e cor
|“, . |,_,.d.ﬁm |!€-.!JE" ﬂhﬂﬂ| | w clicando sobre o Word art depois _de pronto e utilizando as
% ferramentas de desenho: cor da linha e cor do
idodhat F\| l351|'wm-" . i
| ,il"' e H preenchimento.
o Inserir diagrama ou organograma

Selecione um tipo de diagrama:

— S Pode-se inserir um diagrama clicando sobre seu icone ou
< () 7 - -
% Ot 3 o2tfo | | através do menu Inserir = Diagrama.
o]

escrever seu texto nos campos.

' @ O Depois basta selecionar um tipo de diagrama, clicar OK e

Organograma
Usado para mostrar relagfes hierarquicas

Ok | Cancelar |

Inserir clipart — Sera visto no item 06 deste manual.

Inserir figura / do arquivo... - Sera visto no item 06 deste manual.

Cor do preenchimento: Altera a cor de preenchimento dos objetos selecionados. E a
ferramenta que oferece ao usuario belissimos tipos de preenchimento.

ﬁ 2
4

I

Cor da linha: Altera a cor das linhas que existem em volta dos objetos selecionados.
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Cor da fonte: Altera a cor do texto.

Estilo de linha: Escolha entre os varios estilos de linha um que melhor se encaixe em
torno do seu objeto, ou para que seja simplesmente uma linha diferente das demais.

Estilo do tracejado: Estilos de linha tracejados encontram-se a disposi¢cdo do usuario
neste botao.

[ ] P

Estilo da seta: Para que sua linha apresente em uma das pontas (ou nas duas) uma
seta, escolha o estilo neste bot&o.

i)l

Sombra: Essa ferramenta insere uma pequena sombra no objeto desejado.

= =

3d: Insere formas 3D (Idéia de 32 dimensado) nos objetos selecionados

6- Inserir figuras

nserl

=] Mowoslide. . Jrl4-M
Hrmem dn =lide —
Para colocar una figura que 13
Data e hora. .. gristr nestR prOOrams, va em:
: — Inserir -= fgurs -= Clip-art
Figurz J | (M Clip-art,., g £
5% Diagrama.. (5] Do arquive... :
it ’ = Fara colocar uma fgura qus esza
@ AutaFarmmas em um disquete ou guardada
dentro dc compuzadcr, va ern;
A4l worcart., Inserir -= figura -= Do arquivo...
H_l Garafico
§
B~ )
a) == Clip-Art:
4 © Inserir clip-art * X
Procurar por ~1-Cigite a categoria
Pesquisar testa: / de desenho deszjado.
i
- Z- Clique agui para
pesquisar
Oulras vpLies de pesyuisa
Pesquisar em:
Todas as colecdes -

05 resultados deven ser:

Todos os Lipos de arquivo de nid| =

Consulte também
{8 Media Gallary...
& Clip-arts on-line

E] Dlcas parz localzar clpes

b) Do arquivo:

Procure a imagem dentro do computador em que esta trabalhando, em um disquete ou em um
CD. Selecione a figura desejada na lista que aparecera abaixo do nome do diretério e clique
em inserir.
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Quando inserimos uma figura (clip-art ou do arquivo) e clicamos sobre ela aparece
automaticamente uma barra com uma série de opgBes que podem ser utilizadas para a
deixarmos exatamente da maneira que desejamos:

Figura v x

i DT Aot ol ==Y g

Inserir Figura

Cor Mais / menos contraste

Cortar

Mais/ menos brilho

Girar para a esquerda
Estilo da linha

Compactar figura

Disposicado do texto

Alinhado com o texto
Zuadrado

Priuima

Akras do bexto

Em Frente ao bexto
Superior & inferiar

Akravés

Editar pontos da disposicdo do texto

Formatar figura
Cores e Linhas:
Preenchimento - Cor, efeitos
Linha - cor, estilo, tracejado e peso
Setas > Estilos e tamanho
Tamanho
Tamanho e rotacao
Dimenséo

VM RErnEen® @ E W B E E

Layout
Disposicdo do texto
Alinhamento horizontal
Figura
Cortar lados
Controle de imagem (brilho e contraste)
Web
Texto alternativo - fungéo avancada para elaboracéo de paginas para a Web

Definir cor transparente

Redefinir figura — Se vocé fez alguma alteracdo na imagem (tamanho, brilho, contraste
etc.) ao clicar neste icone a imagem volta para a sua forma original.
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7- Inserir graficos

Através do menu Inserir = Grafico

Ao acessar estd opcao abre-se uma planilha de dados para que vocé digite os valores nos
quais seu grafico se baseara.

100 -
80 -
60 mEast
40 q EWest | §
20 1 OHorth

A B C D E =
1st Otr 2nd Otr . 3rd Otr |4th Otr
1 af|East 20.4 274 90 204
2 afl|West 30.6 38.6 36 M6
3 ad|Horth 459 46.9 45 43.9 -
A
£ >

Inicialmente, o tipo de grafico € somente o de colunas 3D. Depois de informar os dados, dé um
duplo clique no grafico. Agora, clique nele com o botédo direito e acione Tipo de Grafico. Na
nova tela, escolha pizza, linha, area, barra etc.

Tipo de grafico: escolha o formato do seu grafico (pizza, barras, colunas, etc).

Opcoes de grafico: escreva neste campo o titulo do seu grafico; escolha o posicionamento da
legenda (ex.: fonte); rétulo de dados; e outros.

Exibicdo 3D: caso seu grafico seja em 3D, esta opc¢do ajudara na escolha do melhor angulo.
Folha de dados: planilha de dados que o usuario ira colocar os dados do grafico.

Formatar paredes e formatar area do grafico: nestes dois espacos, vocé escolhe a
espessura, cor e estilo da borda do seu grafico. Mas em Formatar area do grafico é permitido
ainda trocar o tamanho da fonte e a fonte.

8- Inserir filmes e sons

Através do menu Inserir = Filmes e sons
Inserir

=] Mowoslide,..  Crel+M

O Power Point aceita arquivos de imagens e sons de varios

tipos.

Mormero do slide . . 3 . »
Ao inserir o video ou som aparece automaticamente a opc¢éo de

Data e haora. .. que ele seja executado automaticamente ou apenas ao clique

Figura , | durante a apresentag&o.

e

™ Diagrama... Vocé pode utilizar arquivos proprios ou da galeria de medias do
- m.

computador.
Caixa de bewko
| Filrmes & sons b Filme do Media Gallery. ..
W Gréfico. . Filme do arquiva. ..
] Tabela... Som da Media Gallery, .
Som do arguivo, ..
b ¥
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9- Inserir vinculo (hiperlink)

Um grande atrativo do Power Point é a possibilidade de apresentar documentos com o conceito
de hipertexto: um slide se liga a outros slides, paginas da web, documentos de texto etc... por
meio de conexdes especiais chamadas vinculos (hiperlinks).

Estas conexdes podem ser dadas através de uma palavra, texto ou um objeto como uma
imagem, grafico, forma ou WordArt.

No Power Point, os hiperlinks tornam-se ativos quando vocé executa sua apresentacdo, nao
enquanto vocé a cria. Durante a apresentacdo, quando apontamos para um hiperlink,
automaticamente, a seta do mouse se transforma em um simbolo de mé&o, indicando que
consiste em algo que se pode clicar. O texto que representa um hiperlink é exibido sublinhado.

Para inserir hiperlinks siga as seguintes instrucdes:

1. Escolha o texto ou objeto que deve representar o hiperlink.

2. Através do menu Inserir = Hiperlink ou através do icone na barra de ferramentas e
3. Na janela que abrir, em Vincular a selecione um dos procedimentos de acordo
com a necessidade:

Yincular a:

Paginas da Web ou arquivo existente
Pigina da Web | 0 link ird apontar para uma pagina ja existente na web ou para
ou arquive | algum outro docurmento (Word, imagem, outra apresentacao,
axickanta planilbia etc.)

i;j Calocar neste documento
Colocar neste | © link ira apontar para outro slide nesta mesma apresentacao,
documento | Selecione o slide desejado na lista que aparece e cligue Dk,

A Criar novo documento
Criar nove | 2 link ird apontar para urma nova apresentacdo que sera criada

documerta | neste exato momento, ow seja, ao mesmo tempo gue esta,

Endereco de email

O link ra apontar para um endereco eletrdrico. Durante a
apresentacdo ao clicarmos neste link abrird automaticamente o
programa de mail usado pelo usuario com o assunto estipulado
por wocd.

Endereco de
111l

Um hiperlink é automaticamente criado quando vocé digita um email ou um endereco de em
um slide ou em uma estrutura de tépicos.

Dica: Antes de executar a apresentacdo, sempre verifique se ha hiperlinks_desfeitos e
teste os hiperlinks para destinos externos. Um hiperlink desfeito sera aquele que tiver
um destino invalido - ao clicar no hiperlink, o Power Point ou o navegador da Web exibira
uma mensagem de erro. A causa pode ser um simples erro na digitacdo do URL ou um
hiperlink para um destino que foi movido ou excluido da rede (Internet).
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10- Inserir botdes de acao

Existem varios botdes de acdo que podem ser utilizados em sua apresentacdo, conforme a
figura abaixo.

Use os botdes de acdo para incluir simbolos de facil compreenséo referentes
as acOes de ir para o proximo, anterior, primeiro e ultimo slide. Exemplo:
setas e formas geométricas. O Power Point também possui botbes de acédo
que executam filmes ou sons.

Através do menu Apresentacdes = Botbes de Acdo

1. Selecione a forma que desenha usar

2. Clique no local do slide em que deseja colocar o botdo e arraste para forma-lo.

Vocé pode selecionar para a acdo ocorrer com um clique ou simplesmente quando passamos o
mouse sobre o botéo

Configurar agar Aqui vocé deve escolher o tipo de acdo que seu

Seiecionsy com o mouss | Selecionar sem omouse | botéo executara:

i ~ . .
e Nenhuma - botdo meramente ilustrativo
Menhuma
™ Hipetlink para: . . . e
p= Hiperlink para - O botao ira nos levar a outro

* Egecutar prograna:

local: outro slide nesta mesma apresentacado, a
uma pagina da web, outra apresentacdo em

=
| Eracurar. .. Power Point, uma imagem ou a um arquivo
El
=
=

qualquer.

Executar programa - Deve-se selecionar o
programa que deseja abrir ao clicar sobre o
botdo.

Tocar som > Pode-se escolher um som que sera
i executado ao clicarmos sobre o botdo.

ApOs inserir o botdo, ainda podemos mudar sua cor, tamanho e posicao.
Para isto, cligue com o bot&o direito do mouse sobre o botdo e selecione a opcdo Formatar
AutoFormas.
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11- Salvar (guardar) o seu trabalho:

Selecione no menu Arquivo = Salvar ou cligue no desenho do disquete na barra de

ferramentas

Vocé pode salvar no disquete, CD ou em algum diretério do seu computador.
Selecione o desejado

Salvar como

Examinar: |u:'I Meus documentos

@' Deskkop

'y Meu computador

(=) Adrniniskrador - docurmento
(=) Docurmentos comp artilh ado
ﬁ. Disguete de 31 (&:)

age Disco local (C:)

age Disco local (D)

Hiskdrica

L

MMeus
deamErEs 5 Unidade de DYD-RAW (E:)
= & J Meus locais de rede
; Meus documentos
{ﬁ Pasta de Uploads Share-to-tn
Area de )
trabalhio l,j Microsoft\ord

2o Locais FTP
W= Adicionarmodificar locais FTF

i

e @ Pt B - Ferramentas =

Fawotitos
=
:_I"'—T'_ MNome do arquivo: | ﬂ | Salwar |
Meus locais de
rede Salvar como tipo: | Apresentacdo - Cancelar

Cepois de escolhido o diretdrio em gque wvai
salvar o seu trabalho vocé devera escolher um
mome para o arquivo, Digite o nome do seu

arguiva no lacal indicado,

Apresentacdo

Modelo de estrutura

Pagina da Web

Utilize a opgao “Salvar como  tipo" para
selecionar o formato em que deseja salvar sua
apresentagan,
Utilize esta tabela para descobrir a melhor forma de salvar seu trabalho
Salvar como tipo Extensao Use para salvar
.ppt Uma apresentacéo tipica do Microsoft PowerPoint
Metarquivo do Windows .wmf . .
Um ou todos os slides como uma imagem.
Formato GIF, JPEG ou PNG .gif/jpg/png
Estrutura de tépicos/RTF .rtf Mostra o documento em forma de texto organizado em
topicos.
.pot Uma apresentagdo como um modelo.
Apresentacdo do PowerPoint -pps Uma apresentagdo que sempre abrira como uma
apresentacao de slides (para visualiza¢do) e néo para edicao.
.htm/html  Uma pégina da Web como uma pasta com um arquivo .htm e
todos os arquivos auxiliares.
.mht/mhtml Uma pagina da Web como um arquivo Unico incluindo

Arquivo da Web

todos os arquivos auxiliares.
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Atencao! N8o usar acentos, pontuacdo, espacos no nome do arquivo ou caracteres
especiasis como #, @, * etc..
Cliqgue em salvar.

OBS: Utilize SALVAR para atualizacdo de um arquivo ja existente e que foi modificado.
Utilize SALVAR COMO para gravar um arquivo pela primeira vez ou fazer uma coépia de
um documento j& existente (para isto devemos dar outro nome a ele).

12- Compilar a apresentacao para usar em outro computador

Quando vocé desejar executar sua apresentacdo em outro computador, pode-se usar o
Assistente para viagem.

O assistente coloca juntos, em um s6é arquivo, todos os arquivos (videos, sons) e fontes
utilizadas na apresentacéo.

Se ndo souber se o computador que vai executar sua apresentacdo tem o Power Point
instalado, vocé pode optar por colocar junto com a apresentacdo o PowerPoint Viewer,
desta maneira a apresentacéo funcionarad sem problemas em qualquer computador.

Selecione no menu Arquivo = Assistente para viagem... e seguir as instru¢cdes passo a passo:

Assistente para viagem

Iniciar

Escaolher argui ara empacotar Este assistente ajuda voo& a empacoter toda
a apresantas 3o para cer exibida em outro
Escolher destino camputadar J

O

Lancelar |

Conclur

Na primeira tela do assistente, clique em Avancar e selecione as op¢gdes em cada tela subseqiente antes
de clicar em Avancar.

. N 1- Se a apresentacdo que deseja “empacotar” for a que esta
Gual a apresentacdo que vocé deseja . - - ) ! N .
smpacotar? aberta utilize a opgdo apresentacao ativa. Se quiser incluir
E iﬁ.::(e;t:;:;:::;ao(aes)- varias apresentacGes no pacote, marque a caixa de selecdo
|‘ : Outra(s) apresentacao(des). Clique em Procurar e
selecione varias apresentacdes. Clique em avancar.

Para qual unidade o arquivo deve ser copiada?
" Unidade &:',

2- Selecione onde deseja salvar sua apresentacéo ~
empacotada: no disquete ou em algum lugar dentro do seu

computador.

(™ Escolher destina:

Procurar...
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O ‘Assistente para viagem' pode incluir arquivos
vinculadaos e fontes usados em sua apresentacdo.

™ Incluir arquivos vinculados

™ Incorporar Fontes TrueType

3- No assistente, se vocé optar por incluir objetos, ou seja, o
objeto (som ou video) vai fazer parte do arquivo de destino.
As alteracfes no objeto serdo automaticamente atualizadas
no arquivo de destino. Fontes TrueType ndo podem ser
incorporadas pois tem restri¢cdes internas de copyright. E
recomendavel testar sua apresentacdo antes de mostra-la
para certificar-se de que vocé tenha todas as fontes
desejadas.

@‘ Cancelar | < Wolcar | Awangar >| Concluir |

4- Se vocé planejar executar a apresentacdo compactada
em um computador que ndo tenha o Microsoft PowerPoint
instalado, inclua o Visualizador do Microsoft PowerPoint no
pacote.

Quando a opc¢do Visualizador do Microsoft Windows
aparece disponivel, selecione-a e prossiga com o assistente.
Caso esta opcao ndo esteja disponivel, sera necessario
instalar o visualizador. Na mesma tela, clique em Fazer
download do visualizador para conectar-se com o site da
Web Microsoft Office e instalar o visualizador. Siga as
instrugbes para concluir o download. Quando terminar,
feche a janela do navegador e, no assistente, selecione a
opcdo Visualizador do Microsoft Windows e prossiga
com o assistente.

Quando vocé clicar em '"Concluir’, o PowerPoint
ira

- Empacote suals) apresentagdofes) em C
\Documents and SettingsiMeus documentos’,

Execute o 'Assistente para viagem' novamente se
fizer mais alguma alteragdo na apresentagdo,

@| Cancelar | < Yoltar | | Concluir |

Para fazer a apresentagdo em umn computador
que ndo tem o PowerPoint instalade, inclua o
“Wisualizador do PowerPoint’,

" ME0 incluir o visualizadar

™ visualizador do Microsoft Windows™
Para incluir o visualizador na apresentacio
empacotada, vocd precisa, em primeiro lugar,
instala-lo em sua maguina. Depais de Fazer o
download do visualizador, vocg podera
empacots-lo selecionando Visualizador da
Micrasoft \Windows' nesta kela do assistente.

Fazer download do visualizador |

Cancelar | = Volkar | &vangar>| Concluir |

5- Ao terminar clique Concluir que seu arquivo sera salvo.

Dica: Se vocé fizer alteracdes na sua apresentacdo apos ter utilizado o Assistente para
viagem simplesmente execute o assistente novamente para atualiza-la.
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13- Transicao de slides

A passagem de um slide para outro ndo precisa ser brusca. Vocé pode acrescentar transi¢coes a
cada slide ou a todos ao mesmo tempo.

Para fazer isto de uma maneira mais simples selecione através do menu Exibir = Classificacdo
de slides =a. Desta forma apareceréo todos os slides de uma vez.

Microsoft PowerPoint - [temp]

Arguivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas  Apresentacfes Janela  Ajuda X

DEEe RV sB2RY - hali som - [7) %
e gy =
; P r | oyt -
R -
2 3

EET «|

Slide Sorter Default Design B

Os slides poderédo ser configurados individualmente, podendo assim apresentar-se de forma
diferente na mesma apresentacao.

Através do menu Apresentacdes = Transicdo de slides... ou clicando com o bot&o direito do
mouse sobre algum slide e selecionando esta opg¢éo aparece no painel de tarefas uma serie de
opcdes a serem configuradas.

4@ Transicdo de slides

» x Para configurar a transicdo dos slides da sua apresentacao sera

aplicar aos slides selecionados: necessario decidir uma série de funcdes da caixa de efeitos de

Persiana horizontal

~| transicdo.

W

Modificar transicdo
Yelocidade:
Rapida
Sam:
[Sem som]

-

Avancar slide
[v #o dlicar com o mouse

[ Automaticamente aps

‘ Aplicar a todos os slides |

"E' Apresentacdo de slides |

-

O primeiro passo sera escolher a maneira que os slides irdo entrar
durante a apresentacdo (sem transicdo, persiana horizontal,
persiana vertical, quadro fechar, quadro abrir,...).

O segundo passo serd a escolha da velocidade de transicdo dos
slides e decidir também se a apresentacao tera som ou nao.

Por ultimo sera definido como os slides irdo avancar (ao clicar com
0 mouse ou automaticamente apds alguns segundos, determinados
pelo usuario).

Depois é sO aplicar a todos os slides selecionados ou um a um e
assistir sua apresentacao.
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14- Personalizar animacao

Selecione no menu Apresentacdes = Personalizar animacéo..
Aparecera no painel de tarefas

4 Personalizar animacdo > X

|§;’& Adicionar efeito v|

K_ﬁ Remover

Modificar: Caixa
Inicio: [“B Ao dicar
Diregdo:

Dentro
Yelocidade:

Muito rapida

1~ Z Tiulo 1: ANIMA,.,

4 +

|E Apresentacdo de slides

[v autovisualizacdo

Para personalizar animacao, primeiro vocé deve selecionar
(clicar sobre) o que deseja animar: figura ou texto.
A seguir cligue no botédo adicionar efeito e escolha uma das

opcoes mostradas: | Sk Entrada »
F%  Enfase »
¥ sSaida *

i} Trajetorias de animagdo #

Depois disto vocé pode ainda ajustar a sua animagao para que
fique exatamente como deseja:
Inicio: [“B Ao dicar com o cligue do mouse

................... ao mesmo tempo que a aﬂimal;élj
anteriar

automaticamente apds a animacdo

anterior

Direcao: as opc¢des variam de acordo com o tipo de animacgao
escolhido.

Velocidade em que a animagdo acontece: lento, muito lento,
rapido, muito rapido ou médio.

i Ao clicar

Com o ankerior
(D) Apds o ankerior

Para visualizar a apresentacédo do slide atual clique em Executar
e para ver a apresentacdo toda cliqgue em Apresentacdo de
slides.

Para cancelar a animacao escolhida clique sobre a figura ou
texto e a seguir no botdao Remover

OBS: Excesso de efeitos muitas vezes atrapalham, até mesmo, a letura.

15- Visualizando a apresentacao

Para visualizar sua apresentacéo clique no botdo Apresentacdo de Slides localizado na parte
inferior & esquerda da tela do Power Point ou utilize o menu Exibir = Apresentacéo de slide.

[B 32 = Apresentacdo de slides

16- Visualizando a impresséao

Para evitar a impressao do conteudo de forma incorreta, utilizamos o Visualizar Impresséo.
Isto pode ser feito através do menu Arquivo = Visualizar Impresséo, ou acionado por um sé

clique no icone:

[&
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17- Imprimir

O momento de impressao do documento é muito importante...
Depois de verificar o conteddo da sua apresentacdo, vocé deve checar os parametros que
estéo definidos na impressora para evitar erros e imprimir exatamente o que deseja.

O caminho é menu opc¢ao: Arquivo = Imprimir.

7

Imprimir,
Trpressnt A
Mame: |h|: psc 700 szries
Skatis: Ociozola)
Tipo: hp pstc 700 series
Onde: DOT4_001
Comentario:

Lnkervalo de mpressao

j Propriedades
Localizar impressora. ..

[ Imprirnir & argiva

_oplas

‘isualizar

* Tudo " slide ateal " 3elecin Mimeta de cdsias:
i J 1 3:
" Sides: | 11 !1
Insira 05 nUmeros &jou os intervalos de slides, Par exempo,
1:53:5-12
W aAgruper
Imprimi:
Slides -
Cotfescala de sinzat . I %
Car -

™ Ajustar ao tamanho do papel
[ Slides com moldura
[~ Inclir pagiras de comentéios

I~ Imptimir slides oculkos

Cancelar

o1

Interwalo de impressao

* Tido " dlide etual " Selecdo

Em Intervalo de
uma das opcdes:

impressdo selecione

=

Tudo - toda a apresentacéo
Slide atual - somente o slide que esta

” Slides: |

Tisird us ncierus gfug us jilervalos de slides, Por exenplo,
HCH

sendo editado neste momento.
Selecdo - slide(s) selecionado(s).
Slides - ndmeros ou intervalos
especificos de slides.

Cdpias
mimero de copias:
1 =

SH O

1 1

v Agrupar

Em Imprimir vocé encontrara algumas opcoes:

Em Coépias escolha o nimero desejado.

Slides

anotacdes
Estrutura de kdpicos

Irnprinnir :
|Slides

= o I

Corjescala de cinza: 5 -

|C|:|r ﬂ

[ &justar ao tamanho do papel
[ slides com moldura

| Incluir pAginas de comentarios

[z
L[4
LCElCe

[ Imptimir slides oculkos
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Slides: um slide em cada folha

Folhetos: Quantidade variada de slides por folha e a posicado que estarao dispostos.
* No caso de trés slides por folha pode-se também acrescentar anotacoes.

o= o3| [
S S | faem

CEl=
Bl EE

Anotacdes: Quando se deseja que as anotacdes feitas durante a elaboracdo dos slides
também sejam impressas.

Estrutura de topicos: Todos os slides se apresentardo em topicos e numerados. Permite a
visualizacdo da quantidade de slides feitos.

Nas quatro opc¢Bes as impressdes podem ser coloridas, em preto e branco ou escalas de
cinzas.
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