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Projeto Inclusdo Digital — PowerPoint Basico

A Tela do PowerPoint

O PowerPoint é um programa utilizado para criagdo e apresentacdes de Slides. Ao iniciarmos o
programa nos deparamos com uma tela semelhante a essa:

PowerPoint [ — .

Pesquisas sugeridas:  Apresentacbes Temas  Negdcios

Educagdo Setor MNatureza Pessoal

Recente

Vocé ngo abriu nenhuma apresentagio
recentemente. Para procurar um

apresentagio, comece clicando em GALERIA PACOTE I‘"

Abrir Qutro Apresentagges.

S TR TR VEE
[ Abrir Outro Apresentagbes Apresentagio em Branco Galeria Pacote

§YI Y/ \YI INYZANT/ \YI*\YI \
I \ / * AN * ) *
KRR
RSRRSRS +¢ TIP) DE MEDETRA
IA\ AN !A#A\ AN IA\ F7ANYs 0 |OI\J =5
INTEGRAL
Integral Tipo de Madeira I;on - Sala da Diretoria
Citavel Berlim Fatia

No lado direito da tela podemos escolher entre criarmos uma apresentacdo em branco ou uma
baseada nos diversos modelos disponiveis.

No lado esquerdo da tela sdo listadas as uUltimas apresentacdes utilizadas (se existirem). Assim como
no Word e Excel, podemos fixar apresenta¢des que utilizamos com frequéncia ou mesmo retira-las da
lista (que foi a agdo que realizei para deixar a lista vazia).

Se desejarmos abrir uma apresentacdo existente, basta clicarmos no link que se apresenta logo abaixo.

Vamos escolher Apresentagdao em Branco para verificarmos a tela de trabalho do PowerPoint.

Apresentagsol - PowerPoint = %
Arquivo [CEFICINECMN inseric  Design  Transighes  Animagdes  ApresentagiodeSlides  Revisio  Exibir  ACROBAT Q@ O quevocé deseja fazer. 5 Compartilhar
-“D [=] Layout - X x| A Direggo do Texto N Ooo O - Preenchimento da Forma = | 2 Localizar
o N 29 Redefinir Alinhar Texto AlLLodo - o o Contorno da Forma b substituir -
olar ovo be AV . A3 A _ Organizar  Estilos
- Side- HSegior | N I 2§ &k o Converter emsmartart~ || % VA U} Ao [v] I 0 0 ieitos de Forma [t Selecionar -
Area de Transfer... & Slides Fonte Pardgrafo Desenho Edigio ~

1

Clique para adicionar um
titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Slide 1de1  Portugués (Brasil) = Anotagies W Comentérios E 55 B T - 1 + 75 (]
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Projeto Inclusdo Digital — PowerPoint Basico

Assim como nos demais produtos do Microsoft Office, na parte superior da tela temos as diversas abas,
responsaveis pelas agdes e operagdes que poderemos aplicar a nossa apresentacao.

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Transigdes Animagies Apresentagdo de Slides Revis3o Exibir Suplementos

Veremos essas abas e suas funcionalidades ao longo do curso.

Logo abaixo temos a tela dividida em 2 areas basicas. A esquerda temos as miniaturas dos slides e a
direita o slide selecionado.

Na parte inferior direita da tela temos alguns comandos e botdes que nos permitem alterar o layout
da tela apresentada, incluindo ou alterando suas funcionalidades.

= Anotacdes Wl Comentdrios E = B T - | + 75 [

Anotagdes nos permite visualizar a drea de anotag¢des (muito Util quando desejamos complementar as
informacdes de um slide) sem que essa informacdo fique visivel durante a apresentagdo. Digamos que
é uma “cola amiga”.

Clicando em Comentarios é apresentada a area de comentdrios, bastante utilizada quando uma
apresentacdo é criada/editada por mais de um usuario.

PowerPoint

[V RN TIY

Tela do PowerPoint apresentando a area de AnotacGes e de Comentarios

Repare o baldo indicando um comentario, que é apresentado na coluna correspondente e, logo abaixo
do slide, a drea de Anotagbes. Nem os balGes indicativos de comentadrios como as anotag¢des sdo
apresentadas quando iniciamos a apresentagdo de slides.

Seguindo na nossa barra de comandos, temos os trés tipos possiveis de apresentacdo das informacdes:

e Normal: é o padrdao do PowerPoint. Miniatura de slides a esquerda, slides a direita, com a
possibilidade de AnotacGes e Comentarios.

e Classificacao de slides: somente as miniaturas dos slides aparecem na tela. Tem por objetivo
dar uma visdo global da apresentacdo, possibilitando a realoca¢do dos slides (clica e arrasta
para a nova posi¢do).

e Modo de exibi¢cao de leitura: semelhante a apresentacgdo dos slides.

Projeto Inclusdo Digital - utilize sem moderagdo 5
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Projeto Inclusdo Digital — PowerPoint Basico

Apds isso, temos o comando para iniciar a apresentacdo dos slides (a partir do slide que estiver
selecionado), o controle de zoom e, por fim, um botdo que ajusta o zoom do slide para a janela atual.

Quando iniciamos um novo arquivo do PowerPoint escolhendo Apresentagcdo em Branco, a tela se
apresenta com um slide ja criado, em branco, aguardando a inser¢ao de um titulo e subtitulo. Isso
acontece por conta do tipo de slide que o PowerPoint cria automaticamente para ser o primeiro slide
de uma apresentacdo. Vocé pode alterar esse tipo de slide (chamamos Layout) se desejar.

Vocé podera escolher qualquer um desses estilos para o slide atual ou para qualquer outro slide de
sua apresentagao. Por hora vamos deixar o layout como estd, adicionando um Titulo e Subtitulo.

Aplicando layout ao slide

= Na aba Pagina Inicial temos, no grupo Slides a op¢do Layout,
Tema do Office gue nos possibilita alterar a forma como as informacgdes sao

""""""""""""""" apresentadas no slide, utilizando padroes pré-definidos.
Slide de Titule | Titulo e Contelido: Cabecalho da 550 9 tipos de IaVOUtS que pOderao ser aplicados aum SIidel
e possibilitando maior conforto e produtividade, haja vista que
os padrées foram pensados em layouts mais comumente
- [ utilizados como um slide de titulo, titulo e conteudo, dentre
Duas Partes de Comparagdo Somente Titulo
Conteddo outros.
Existe um layout chamado Em branco que é utilizado para que
Em branco Corteddo com ~ Imagem com vocé possa formatar e colocar as informagdes da forma que
egenda egenda i
. desejar.

E importante dizer que, ao escolher determinado layout, podemos modifica-lo, mas essa modificacdo
apds a aplicacdo, refletir-se-4 somente naquele slide onde ele foi inserido. Se, em outro slide,
escolhermos o mesmo tipo de layout, ele sera aplicado em sua forma padrao.

Inserindo um Slide
Para inserirmos um novo slide a nossa apresentacdo temos algumas opgdes que podemos utilizar:

e Usaroatalho CTRL+ M

e Clicar com o botdo direito sobre o slide criado (ou sobre o slide que serd o anterior ao que
queremos inserir) e escolher Novo slide...

e Na Aba Inserir, utilizar a opgao Novo Slide (essa opgao esta presente também na Aba Pagina
Inicial).

Nas duas primeiras opg¢oes, o PowerPoint ird escolher um Layout para o novo slide. Na ultima opgao,
a tela com os tipos de Layouts sera apresentada para que vocé escolha o layout que deseja. A escolha
feita pelo PowerPoint vai se basear no slide atual. Se for um slide de titulo e subtitulo, ele ird inserir
um slide de Titulo e Conteudo. Fora isso ele sempre duplicard o layout do slide atual.

Para excluir um slide, basta seleciona-lo na drea de miniaturas e pressionar a tecla delete, ou clicar
com o botdo direito sobre a miniatura do slide e escolher Excluir Slide.

Projeto Inclusdo Digital - utilize sem moderagdo 6
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Projeto Inclusdo Digital — PowerPoint Basico

Design e Padrdes para a Apresentacao

E importante que vocé tenha em mente o tipo de apresentac3o de deseja criar e quais os tipos de
slides que deseja criar. Isso facilitard o trabalho de criagdo. Além disso, o PowerPoint dispde de uma
série de modelos de design para as apresenta¢des. Caso queira optar por um padrdo grafico, é
importante que o faga no inicio da apresentacdo, para que a criagdo da mesma aconteca dentro de um
padrdo ja estabelecido.

Na guia Design s3ao apresentados os temas disponiveis e suas variantes.

Apresentaggal - PawerPoint

Arquivo  Pagina Inicial si Transigdes  Animagdes  Apresent Edbir  ACROBAT Q0O

. - e | [

doSlide~  deFundo

Temas Variantes Personalizar ~

A“' * Em Temas temos varios modelos para serem aplicados a
e apresentacdo. Note que é informado qual o tema estd sendo utilizado,

permitindo a vocé que troque por um dos temas sugeridos logo

fa (R Y I
.r._.:_ o IEW " abaixo.

Vocé ainda pode procurar por temas que estiverem armazenados em
seu computador, pois o PowerPoint disponibiliza a vocé a capacidade
de criar seus préprios temas.

Em Variantes podemos escolher entre variacGes de cores, E
Fontes, Efeitos e estilos para o Plano de Fundo. Cada opgdo [===s== | |=====

dessas disponibilizard uma série de sugestdes para que vocé & <=

. . ~ , A Eontes 3
aplique a apresentacdo que esta criando. Ereitos .
@ Estilos de Plano de Fundo 3

Com isso vocé consegue dar forma e cor a sua apresentagdo
rapidamente, mantendo o padrdo por todos os slides criados.

Além disso, podemos escolher o tamanho de nosso slide entre Padrdo (com a proporg¢ao 4:3) ou
Widescreen (Proporcdo 16:9). Essa escolha esta relacionada ao tipo de equipamento que utilizaremos
para a reproducdo de nossa apresentacdo. A maioria dos projetores funcionam no formato 4:3. Se
vocé for utilizar uma TV para mostrar sua apresentacdo, verifique se ela ndo possui o formato
widescreen. Se sim, vocé podera alterar o formato de seus slides para esse tamanho. Se vocé alterar
ird perceber que ganhard mais largura quando no formato Widescreen. Isso afetard o texto inserido,
assim como imagens de fundo (caso existam), que deverdo ser criadas obedecendo essa
proporcionalidade entre largura e altura, para evitar “sobras” na tela.

Portanto, o planejamento antes de iniciar a criagdo de uma apresentacdo é fundamental para
evitarmos retrabalhos durante o processo.

Projeto Inclusdo Digital - utilize sem moderagdo 7
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Projeto Inclusdo Digital — PowerPoint Basico

Salvando sua apresentacao

E importante ndo esquecer e salvar nosso trabalho para que o mesmo nio se perca huma inesperada
falta de energia ou instabilidade do computador.

e Na area de acesso rapido (canto superior esquerdo da tela) temos o comando
H ® para salvar nosso arquivo, assim como desfazer e refazer comandos, bem
como iniciar a apresentacao a partir do primeiro slide.

Quando realizamos o salvamento pela primeira vez somos
direcionados para a tela de Salvar como, onde podemos escolher @

onde realizaremos o salvamento, que pode ser em um drive de BEEEEEE Salvar como
armazenamento na nuvem como o OneDrive, em nosso computador LGS
ou em um local de rede (se foi devidamente configurado e esta Mt
disponivel), dentre outros. Podemos usar o comando Procurar para [EIE T Esterc
localizar em nosso computador ou ambiente de rede um local para | =i
o salvamento do arquivo. Esse local escolhido sera apresentado na o como
proxima vez que formos Salvar Como um arquivo. — Procurar

6 OneDrive - Pessoal

+ Adicionar um Local

Apds realizarmos o salvamento, clicando no icone do disquete (salvar) ou utilizarmos o atalho CTRL +
B ndo seremos mais redirecionados para nenhuma tela, haja vista que ja escolhemos o local e o nome
do arquivo. O PowerPoint realizara o salvamento e sé nos informara caso ocorra um erro.

Auto salvamento

Vocé pode configurar o auto salvamento, afim de minimizar prejuizos se algo inesperado acontecer.
Para isso, vd no menu Arquivo e escolha Opgdes. Na tela que se apresenta, escolha Salvar e execute
as alteragdes que julgar necessarias.

Salvar Salvar apresentacies
Idioma Salvar arquivos neste formato: Apresentagio do PowerPoint ad
Avangado | Salvar informagdes de AutoRecuperagdoa cada | 10 > | minutos

. . - | Manter a dltima versdo salva automaticamente se eu fechar sem salvar
Personalizar Faixa de Opgdes i

. - Local do arquive de AutoRecuperagio: |C\Users\JBFloripa‘\AppData\Roaming\Microsoft\PowerPoint,
Rarra de Ferramentac de Arecen Ranidn - :

Se algo inesperado acontecer e vocé precisar recuperar um arquivo que nao foi salvo, abra o
PowerPoint e v4 em Arquivo, item Abrir. Na parte inferior da tela serd apresentado um botdo
Recuperar Apresentagdes Nao Salvas que poderd ajuda-lo na recuperagdo de um arquivo ndo salvo.

Protegendo seu arquivo
Vocé pode querer proteger seu documento e o PowerPoint oferece a vocé dois tipos de protecao.

Inicie o processo de salvamento de seu arquivo
eramenta Cancelar normalmente, escolha o local, o formato e o nome do

—_— Mapear Unidade de Rede... . . .
Oocs arquivo. Antes de clicar em Salvar, clique em Ferramentas e
pedes de salvamento...

OpcBes Gerais... escolha Opgoes Gerais...

Compactar Imagens...

Projeto Inclusdo Digital - utilize sem moderagdo 8
http://www.inclusaodigital.jbfloripa.com.br



Projeto Inclusdo Digital — PowerPoint Basico

Serd apresentada uma tela com as possibilidades de protegao ao arquivo.

Opgées Gerais ? % | e Configuragdes de Criptografia de arquivo para este
e gy R e documento ird impedir que o documento seja aberto sem
Configuracées de compartilhamento de arguivo para este documenta informar a Senha especificada no Campo_

Senha de gravacdo: . ~ . .

opeses de prvaciace e Configura¢cdes de compartilhamento de arquivo para
[ remover informacées pessoais criadas automaticamente deste arquivo ao salvar este documento ir-a’ impedir que as alterag("jes feitas no
Seguranca de macro

e L it s S0Uonca demaca., documento sejam salvas sem informar a senha
dos criadores de macros confidveis. L

T s especificada no campo.

Essas possibilidades sdo independentes e ndo exclusivas, ou seja, vocé pode usar uma, outra ou ambas.
As senhas, da mesma forma, ndo precisam ser iguais. Vocé pode estabelecer uma senha para abertura
da apresentacdo e outra para a edicdo da mesma. Vocé também pode retirar as informacdes pessoais
criadas no documento.

Por fim, existe a possibilidade de alterar as configura¢des com relagdo a Macros, mas esse assunto nao
faz parte do escopo do curso basico.

Formatando Textos

Formatar textos no PowerPoint é tarefa semelhante a realizada tanto no Excel como no Word. Se vocé
ja fez nossos cursos de Word ou Excel, ou se ja esta familiarizado com esse tipo de acdo, ndo sentira
dificuldade.

As principais ferramentas para edicdo e formatacgdo de textos esta presente na aba Pagina Inicial, nos
grupos Fonte e Paragrafo.

Pagina Inicial

Are =~
Calibri (Corpo) - |18~ A" A #¢ = -i=- g i rEn e
(%] Alinhar Texta -

T PD Converter em Smartart =

|
|
4

N I 5 Sabeﬂvﬂav A ===
Fonte ra Paragrafo ra

Para realizar modificacGes, selecione o texto ao qual deseja interferir (ou se preferir, selecione o objeto
gue o contém, como uma caixa de texto, por exemplo. Apds selecionar, utilize as diferentes formas de
edicao e alteracdo existentes.

Calibri (Corpa) = |18 ~| A~ A" | 4 Aqui vocé podera deflnlr. o tipo de fonjce a se.r utilizada, bf.m

como o tamanho (em pixels). Se desejar, existem os botdes
para incrementar e decrementar o tamanho da fonte. Por fim, ha um comando que limpa toda e
qualquer formatacgdo existente no texto selecionado.

N I S § abc®-Aa- A- Este grupo de botdes permite-nos ajustar propriedades

decorativas do texto. S3o eles, respectivamente: negrito,

italico, sublinhado, sombreado, tachado, espagamento entre caracteres, maiusculas e minusculas e,
por fim, cor da fonte.

=iz += _ Nesse grupo de opgbes temos a possibilidade de criarmos listas
= v E W= u .
ordenadas ou ndo. Clicando na pequena seta ao lado de cada comando,

Projeto Inclusdo Digital - utilize sem moderagdo 9
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Projeto Inclusdo Digital — PowerPoint Basico

veremos formatagdes possiveis para cada tipo de lista. A seguir, apresenta-se a possibilidade de
aumentarmos ou diminuirmos ao nivel do item na lista. Vocé pode realizar essas operagdes
pressionando TAB ou SHIFT + TAB para aumentar ou diminuir o nivel na lista, respectivamente. O
ultimo icone refere-se ao ajuste do espagamento entre linhas.

== . Nesse grupo de opgdes selecionamos qual serad o alinhamento do paragrafo.
A esquerda, ao centro, a direita ou justificado, respectivamente. No Gltimo

icone ajustamos o nimero de colunas que nosso texto ocupara.

“ﬂ Diregdo do Texto ~

|| Mais Opgées..

ABC || Horizontal
I
m
]
W
]
<t
A .
E Empilhado

Em Diregdo do Texto podemos definir como nosso texto se apresentara no
espaco definido para ele. Essa opgao é muito util e dispensa, muitas vezes,
a necessidade de rotacionarmos os objetos para obtermos o efeito
desejado. [] Alinhar Texto ~

Girareteteem 3 £y Alinhar Texto podemos definir o alinhamento vertical D Superior

do texto selecionado em relagdo ao container que o

Girar o texto em 270°  POSSUI. Esse alinhamento pode ser Superior, Meio ou I:l No Meio

Inferior ou, se forem necessdrios mais ajustes, clique
sobre Mais Opgoes. |:| Inferior

Por fim temos a op¢do Converter em SmartArt, que [] MaisOpgées..
veremos em capitulo especifico quando falarmos de SmartArtes.

Inserindo Formas

O préximo grupo é Desenho, onde temos a possibilidade de inserir formas,
organizadas em diversos grupos. Perceba que na relacdao de formas existe caixas de
texto. Essas formas , assim como imagens e outros elementos, sdo colocados na
pagina utilizando-se camadas (layers). Imagine uma camada como uma folha de
papel transparente onde vocé “cola” um objeto (por exemplo um circulo vermelho).
Apds isso, sobreponha a essa folha outra folha transparente com um circulo amarelo
colado nela. Ambos os circulos poderdo estar visiveis (se ndo estiverem exatamente
um sobre o outro), porém, o circulo vermelho podera ter parte dele oculta pelo

circulo amarelo, haja vista que este esta “por cima”.

Ordenar Objetos
T, Trazer para a Frente
B2 Enviar para Tras

.1 Avangar

0O Becuar

Agrupar Objetos

E‘E Agrupar

Posicionar Objetos

[T Alinhar 3
“h Girar r

EL\, Paingl de Selecdo...

Em Ordenar Objetos podemos alterar essa ordem, trocando a ordem das camadas
onde os objetos estdo inseridos. Vale lembrar que, por padrdo, novos objetos
ocupam uma nova camada acima das camadas existentes.

Além disso ainda podemos agrupar varios objetos, tornando-os como se fossem um
Unico objeto.

Com mais de um objeto selecionados, podemos alinha-los tomando uma referéncia
(esquerda, direita, centro) tanto no sentido horizontal como vertical.

Os objetos poderado ainda ser rotacionados e invertidos vertical ou horizontalmente,

se desejado. Apds inserirmos uma forma, podemos definir a cor do preenchimento dela, assim como

a cor do contorno que ela assumira e estilos para essa forma.

Para Preenchimento da Forma, podemos escolher uma cor “chapada” ou  ® preenchimento da Forma =
até mesmo uma cor gradiente. Poderemos ainda escolher uma imagem ou ¥ contorno da Forma -
uma textura a ser usada para preencher o fundo de uma forma. Em . b Efeitos de Forma -

Projeto Inclusdo Digital - utilize sem moderagdo

10

http://www.inclusaodigital.jbfloripa.com.br



Projeto Inclusdo Digital — PowerPoint Basico

Contorno da Forma, escolhemos a cor e a espessura do trago. Além disso, podemos escolher a forma
que esse trago assumira (pontilhado, continuo etc.). Por fim, em Efeitos de Forma, podemos escolher
entre um sombreamento, efeitos de brilho e até mesmo efeitos 3D.

Veremos essas funcionalidades em video aula especifica.

Inserindo uma Tabela

R .. Bee Na aba Inserir temos o comando Tabela que nos oferece as
=l = E@.lmagen;om.ne possibilidades de apresentarmos informacgées de forma tabular em nossa

= @4 Instantineo

apresentacdo.
;Iiod‘:- Tiéela magens @Iﬂlbum de Fotogral p g
Slides Tabela 3x4 , L, . . . . . )
EEREEEE Ha varias maneiras de definirmos uma tabela para inserir. Uma delas é
1 H . .
I | selecionarmos com o mouse a quantidade de linhas a colunas que nossa

o . J ) i
I tabela vai ter (note as células marcadas em laranja na imagem ao lado).

o o . - . .

OoOoO0OonOnn Com isso, definimos a forma de nossa tabela e ela serd automaticamente

o i i 5

SnnanEEEEE inserida em nossa apresentacgdo. e Tabela > »

B Inserir tabela... . , . .

B4 Desenhar Tabeio Outra maneira é clicarmos em Inserir tabela... | numero de colunas: [k :

ER Planilha do Excel... onde uma pequena janela serda apresentada | Mimerodelinhas: |2 s
para que possamos informar a quantidade de Cancelar

linhas e colunas que nossa tabela possuira.

Apds informar o nimero de linhas e colunas, sua tabela sera inserida e duas
novas abas surgirdo para auxiliar a formatagao de sua tabela. Essas abas estarao
agrupadas em Ferramentas de Tabela.

Ferramentas de Tabela

A aba Design:
= Lt e Sleadh Priras e mEpEms Cooom EmnEs mmmmm mmmmm - | e Sl - -;ﬂ:‘) k- & '7 r-\-

| ETEFT St e LEiea Codarg Furalx e

& m
Bidze = Tzt Bunabe
= Linmas s Tiue Cadirss fm Taes -] G P Lk S CodsCaretsT gy

P oo Tl o Tehels Trize oo Tabals Ceibar dediondsn w Teeanina Fovda
< linh de Cahegalin_ imeimCaies No grupo OpgOes de Estilo de Tabela temos as opgdes para adicionarmos
inha de Toksis UHims Calura - . .
PRt meem e OU N30, em nossa tabela, partes estruturais como linha de cabecalho, de
Opgdes de Esblo de Tebels totais etc.
wtsancrearerhnT

[ tomae -
© L Lhesars

O grupo Estilos de Tabela apresenta varias
opcOes de formatacdo para nossa tabela. Se
alguma interessar, basta seleciona-la. Além
disso podemos interagir com configuragdes de sombreamento, bordas e efeitos de bidel, 3D e sombras
em nossa tabela. Vale lembrar que algumas dessas opc¢les serdo aplicadas somente nas células
selecionadas, enquanto outras (como o sombreamento, por exemplo) é aplicado a toda a tabela,
independente da selecao.

Pl v el

A & Nesse grupo temos estilos para aplicacdo aos textos de nossa tabela. Podemos verificar
F [
i i) tanto estilos rapidos como trabalhar nas configuracGes de cada parte de um estilo. E
Apidag = 1=
el de ot 50 importante lembrar que essas alteragGes serdo aplicadas ao texto selecionado.

7 T Nesse grupo de opc¢des podemos definir estilos para as bordas de nossa tabela,
peenhe Baracis pem como desenhar novas bordas (o que significa dividir uma célula em duas)

L2 CordaCaneta - Tapein

Desenhar Dordas ou apagar bordas desenhadas (o que significa mesclar um ou mais células).

Projeto Inclusdo Digital - utilize sem moderag3o 11
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A aba Layout:

5 |:| = 13 } = 5 o e laaee (an D loblailehs =T = _!J""_" ___ E:I.:r-‘:‘....- :
b\.x:.:lnlipu;!:::n EM.-!.I' :::'u;” :':;I::Iil':. II'Iu:.;:: .' -!::.::ql: Imlique 4 %em o ES Uehibagg Coloan | [0 0] I Divcede cu Margan ce iy 2
EH 1] g Caunda Mt Wrvatho da Cdlua Tarmnha de Wbk Crgarua
h E Em Selecionar podemos, tendo por base a célula onde esta o cursor, selecionar a
y linha, a coluna ou a tabela inteira. Além disso podemos mostrar ou ndo as linhas

Selecionar Exibir Linhas
- deGrade  de grade. Muito Util quando ndo temos bordas em nossa tabela e desejamos

Tabela visualizar os limites das células.

* . ~ ~
Fx EH m €] [ No grupo Linhas e Colunas temos as op¢des tanto de exclusdo como de
Excluir Inserir Inserir Inserira Inseira jnclusdo, tanto de linhas como de colunas em nossa tabela. Lembre-se que

- Acima Abaixo Esquerda Direita

Linhas e Colunas sempre a linha/coluna base é onde esta o cursor.

= Em Mesclar podemos tanto unir duas ou mais células, tornando-as uma sé, como dividir

Diwichi

iz yma célula em duas ou mais.

Kirudar

§[arurs 103cm - Bioewbarinnss  EM Tamanho da Célula podemos estabelecer alturas e larguras para
& largura: 376 em [ Distibuirconas— NOSSAS Células, bem como distribuir horizontalmente ou verticalmente

Tamanho da Célula essas larguras/alturas ao logo de uma selecdo de linhas ou colunas.
— A E Em Alinhamento estabelecemos padrdes para o alinhamento dos
- U textos que preenchem a célula ou grupo de células selecionado. Além

E[E[Di;ﬁc'd” ME‘C’?‘IET”E' disso, podemos definir a direcdo do texto, conforme nossa
ov elula ™

Alinhamento

il

necessidade.

Tamanho da Tabela ajusta largura e altura para a tabela como um todo. Note que
podemos estabelecer esse ajuste tomando por base apenas uma das medidas
Fixar Txa de Proporcie (3o rg ou altura) e marcando Fixar Taxa de Proporg3o.

Tamanho da Tabela

A partir dai a criatividade fica por sua conta para formatar sua tabela.

+| o -
5__” Altura: 400 cm
.
-

ﬁLargura: 22,38 cm

Podemos ainda inserir uma planilha do Excel em nossa i B -
apresentacdo. Na verdade, o que o PowerPoint faz nesse caso é 1 I
utilizar os comandos de formatacao e criacdao de planilhas do Excel 5 u

w

dentro da apresentacdo. Um pequeno retangulo é inserido e vocé

podera perceber que os menus sdo trocados para a interface do ildl €
Excel. Vocé pode aumentar esse retangulo para dar maior |
tamanho e possibilidades a sua tabela. Clicando fora desse retangulo vocé retornara para a interface
do PowerPoint. Toda a formatacdo visual de sua tabela devera ser feita utilizando a interface do Excel.

O lado bom disso é que sua tabela, por ser uma tabela do Excel, terd as possibilidades de cdlculos
apuradas, com a possibilidade de utilizagdo de férmulas, condicionantes e demais funcionalidades.
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Inserindo e trabalhando com imagens

“ Na aba Inserir temos o grupo Imagens, que nos permite trabalhar com a

F [3 Imagens Online insergdo de imagens. O primeiro comando, Imagens, permite-nos inserir uma
| . . . o,
Imagans ¥ "etantineo ~ imagem presente em nosso computador ou em um dispositivo de
@IAIbum de Fotografias -
armazenamento ao nosso alcance.

Imagens

Podemos também inserir Imagens Online, quando o SharePoint nos redirecionara para uma tela de
pesquisa de imagens utilizando o Bing como base para a pesquisa. Se possuirmos uma conta da
Microsoft inserida, nos sera permitido também realizar a busca em nosso OneDrive ou outros
dispositivos de armazenamento na nuvem.

Em Instantaneo temos a apresentac¢do de todas as janelas abertas por nosso computador, permitindo-
nos inserir uma delas em nossa apresentacdo. Essa funcdo é util quando estamos realizando uma
apresentacdo relatando a¢Ges realizadas em um software.

Criando um Album de Fotografias
" Selecionando a opg¢do Album de Fotografias, podemos criar varios
il slides utilizando fotos armazenadas em nosso computador. Basta
ﬂ selecionar as fotos e escolher as op¢Ges para a criacdo do album. Em
! Layout do album vocé seleciona quantas imagens serdo inseridas
53 em cada slide, a forma que essas imagens terdo e o tema adotado.
_ —= . | Bastante util quando queremos rapidamente criar uma
apresentacdo mostrando, por exemplo, imagens de um evento. Apds criado o album, vocé podera
navegar entre os slides e efetuar corre¢des que se fagam necessarias.

Melhorando sua imagem
Apds inserir uma imagem ou ao selecionar uma ja inserida, vocé podera utilizar as fun¢des presentes
na aba Formatar em Ferramentas de Imagem.

Ferramentas de Imagem

Farmatar

L# Borda de Imagem - Avangar |2 Alinhar~

Fam| PR e e
I e g ~ L Efeitos de Imagem ~ Recuar Agrupar

EE Comegdes~ 1= Compactar Imagens l Tllakur [14em 2
= -

Cor~ i Atterar Imagem

ki
ki

Remover Plano

Cortar =1
de Fundo o

eitos Artisticos 0] Redefinir Imagem ~ 7 EL Layoutdelmagem = | 5f; Painel de Selecio “h Girar~ fog Largura: [1866cm ©

Ajustar Estilos de Imagem [} Organizar Tamanho noA

Remover Plano de Fundo

Para imagens simples como essa que aparece na foto, essa fungdo tem uma certa
eficiéncia. Perceba que o que serd eliminado estd “pintado” na cor roxa (ou seria
purpura?). O prato e uma pequena sobra dele permanecerdo na imagem apds
realizada a limpeza. Existe ainda algumas a¢Ges que podemos fazer para eliminar
mais objetos de nossa imagem ou exibir elementos que foram eliminados
automaticamente pelo algoritmo, mas que desejamos preserva-los por ndo fazerem parte do fundo da
imagem. Utilizei a op¢do Marcar Areas para Remover, cliquei sobre a sombra e ela foi removida. Apés
isso, cliquei sobre Manter Alterag6es e minha imagem teve o fundo retirado. Acompanha abaixo as
etapas desse processo.

Original Inicio do Processo Eliminando sombra Resultado Final
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Correcoes
B 2 o o Em Corregdes podemos ajustar nitidez e brilho/contraste nas imagens

Sl Bniey

N N R M nseridas.

riba s Coarmas

| BN R R L . Se preferir, as alteragdes poderdo ser feitas através de um painel onde os

= | @ ﬂ- ajustes poderdo sofrer um controle maior.
107 o N o
BN EEE L L. . Procedimentos semelhantes poderdo ser aplicados para ajustes de Cor e

.‘ BN =N S . 0. Efeitos Artisticos nas imagens inseridas.

Compactando Imagens

Em Compactar Imagens podemos realizar a compactagao das imagens
:El: Compactar Imagens inseridas, melhorando a performance de nossa apresentagdo, haja
vista que poderemos escolher o nivel de compacta¢do de acordo com
0 uso que daremos para essas imagens. Em Alterar Imagem
“la] Redefinir Imagem = poderemos substituir a imagem inserida e em Redefinir a Imagem

eliminamos todas as corregdes, ajustes e efeitos que foram aplicados a
imagem apos sua inserc¢do, inclusive alteragdes no tamanho da imagem.

E‘Ig Alterar Imagem

Trabalhando com Estilos

No grup?o Eftilos de. Imagem tem.os varias sE.lges.tc")es L Borda de Imagem ~
para aplicacdo de estilos em nossas imagens. Além disso, | sl sl  amasl - CD Efeitos de Imagem -
podemos aplicar estilos separadamente nas bordas e/ou 7| BL Layout de Imagem +
na imagem. Estilos de Imagem I

Layout de Imagem

A Ultima opgdo, Layout de Imagem, permite-nos escolher entre uma
série de layouts para inserirmos nossa imagem. Essa op¢do é muito util
guando temos varias imagens e desejamos que as mesmas sejam
apresentadas como em um dos layouts disponiveis. Veja um exemplo.

Inseri em uma apresentacdo 3 imagens, como mostradas na figura ao

lado. Essas imagens deverdao ser como icones para itens que serao
tratados durante a apresentagao que estou montando.

Eu poderia sem nenhum problema fazer com que todas as imagens ficassem com o mesmo tamanho,
coloca-las em recipientes e ao lado escrever o titulo de cada assunto que a imagem ilustra. Ao invés
disso, vou utilizar a op¢do Layout de Imagem disponivel no grupo Estilos de Imagem para me sugerir
um layout para essas trés imagens.

T ra—

o Lot ol e MR e | Rty Hitpan

Primeiro, devo selecionar as trés imagens. Para e o A e
tal, posso clicar sobre uma delas, manter CTRL - ; o
pressionado e clicar sobre as outras ou clicar com '
0 botdo esquerdo do mouse fora das imagens e
criar um quadro de selegao que as envolva.

Apds isso (e com as imagens ainda selecionadas)
abro a opgdo Layout de Imagem e escolho qual
layout quero aplicar as imagens selecionadas.
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Verifique que a medida em que posiciono o mouse sobre o layout (sem clicar), as imagens vdo tomando
a forma escolhida.

Depois disso, basta ver qual layout me agrada e clicar com o mouse sobre ele. Pronto! As imagens
incorporaram a forma do layout escolhido e agora, se necessario, realizo alteragdes no layout inserido.
Faca interagBes com mais imagens selecionadas e com outros layouts disponiveis para verificar as
possibilidades.

Camadas e sua organizagao

A cada imagem inserida uma nova camada é criada em nossa apresentacdo. Isso serve tanto para
imagens quanto para qualquer coisa inserida. Imagine camadas como sendo folhas de papel
transparente que sdo sobrepostas e em cada folha colamos uma imagem, por exemplo. Quando
sobrepomos todas essas folhas vemos o resultado do que inserimos (as folhas sdo transparentes,
lembra?).

O Grupo Organizar Apresenta opgdes para a ordenac¢do dos
objetos nessas camadas. A ordem natural é: o primeiro
objeto inserido ocupa a primeira camada e os objetos
subsequentes ocupardao camadas superiores a essa, uma
para cada objeto. Portanto, o Ultimo objeto inserido estara
na camada mais acima de todas. A imagem al lado ilustra
isso. Perceba que coloquei em cada imagem um numero,
indicando a ordem em que foram inseridas.

Através das op¢Ges Avangar e Recuar podemos interferir nessa ordem. Basta selecionar o objeto
desejado e utilizar a opgdo desejada. Ao selecionarmos mais de um objeto podemos fazer com que
eles sejam alinhados de diversas formas através da op¢do Alinhar. Podemos também fazer com que
0s objetos selecionados se tornem um Unico grupo (que recebera uma tratativa Unica) através da
opcado Agrupar (ali também desfazemos agrupamentos criados). Em Girar aplicamos rotagGes em
nossas imagens.

i . Por fim, se desejarmos trabalhar as
MoavarTudo | Geabar Tuda | 2] questdes das camadas com mais precisao
e de uma forma globalizada, basta acionar
o Painel de Sele¢ao, que apresentard um
painel lateral onde podemos observar os
diferentes elementos inseridos e sua
respectiva ordem. Perceba que a a
primeiraimagem inserida (Imagem 1) esta
na posi¢cdo mais inferior. Na ultima coluna do painel podemos ocultar a camada.

o T

Camalelesto 7
CamalieFet b
Loyl esin &
Irvagem 3
Ienagan 2
IeveageEen 1

- 5 S
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Criando Gréaficos

Para inserir um grafico em sua apresentacao, va em Inserir,
escolha o grupo llustragoes e clique sobre Grafico. Uma tela
para a escolha do tipo de gréfico sera apresentada para que
vocé escolha qual grafico deseja.

Vocé pode inserir quando graficos desejar em sua
apresentacdo e a formatacdo e diagramacdo sera
independente para cada grafico inserido.

Apds escolher o tipo de grafico, ele sera inserido na
apresentacdo, ja com a tabela de dados sendo apresentada
para que vocé realize as altera¢des necessarias.

rom brdam

w3l

T Seovde

T i If 4y 48 4R g

X L Crdirnaznpss

i Crern i e
q
W oAk

1)

(e

A partir dai, basta ajustar os rétulos e
valores para que eles representem a
informacao a ser disponibilizada.

Além disso, a aba Design apresenta
diversas ferramentas e ajustes para o

Vi o Tl grafico inserido, permitindo, inclusive,

L

Trabalhando com SmartArts

esclarecer essas e outras questoes.

que o tipo de grafico seja alterado sem
prejuizo da informacgdo ja criada.

\.:.
[ Apresentaremos uma video aula com a
II I I criagdo e manipulagao de graficos para

Escolher Elemento Grafico Smartirt

Tude Lista

5B Lista EE] e Dm T——
«r  Processo EI—;—IE Q@@o C";l :—
‘E:P Ciclo —

&by Hierarquia = =1 :t: iZ| 8z &8z
E Relagdo

ﬁ} Matriz E)E)

A Pirdmide E,

Imagem

A -

Lista Basica em Blocos

Use para mostrar blocos de informagdes
nao sequenciais ou agrupados. Maximiza
o espaco de exibigdo horizontal e vertical
para as formas,

SmartArts sdo muito Uteis para a apresentacdo de informacdes através de padrdes preestabelecidos.
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Veja que existe muitas opgdes, organizadas em grupos para facilitar a escolha. Verifique qual forma
representa a informagdo que vocé possui, selecione-a e pressione OK.

Tt b wpr ®

Escolhemos Lista Basica em Blocos e clicamos

em OK. Ela foi inserida no slide e um quadro para " e
= [Trw]
preenchimento das informagdes foi * Ve
® |Tena)

dispon9ibilizado par que possamos organizar a
informagao desejada.

Vamos inserir os nomes dos campos (Campol,
Campo2 e Campo3), excluindo os dois ultimos.

Lk B cwn Moo

O Resultado é o que aparece na imagem a segulir.

Cr O
gk lexis o3 « 0 ' | Note que as imagens se ajustam automaticamente
= Caaguil a3 ~

. ' para apresentar de forma correta a nova formagao

LT
de campos (agora somente 3).

o gl

Podemos, utilizando a aba Design, alterar muitas
outras caracteristicas de nosso SmartArt,
adaptando-o aos padrées de nossa apresentacao e
dando maior poder de informagdo ao mesmo.

oot :II'I'{I'II-"{!I
1 1-¢KI<r.<|:t:r|¥! Wil

IR AL | Vocé percebeu que ja falamos mais de uma vez em

- uma “Aba Design” e, cada vez que a mostramos,

ela aparece com funcionalidades diferentes? E isso mesmo. As abas ajustam-se ao elemento a qual

irdo atuar e isso é muito legal, porque vocé sé precisa saber que para atuar sobre o design de um
elemento, seja ele uma Tabela ou um SmartArt, basta usar a aba Design!

Inserindo Midia
m ‘)) Uma coisa muito legal da aba Inserir é o grupo Midia, que nos permite inserir
) =+ 3udio, video e até mesmo a gravagio de tela, dando-nos muitas possibilidades
Video Audio Gravagdo . -
- - deTela de deixar nossa apresentacdao bem completal Vamos ver cada uma dessas
Midia possibilidades.

Inserindo Video

™ #i _.| " Vocépode escolher entre inserir um video online ou um que esteja armazenado em
Vidw | Suddic Grrvagde nee

i uls Bt e sey computador.
-_'.-' Widew Online.. £

= T Na insercdo de um video online, vocé pode pesquisar no Youtube pelo video

desejado ou fornecer o cédigo de inser¢do do video.

Inserindo Audio
4 ... *, Paraainser¢do de dudio, vocé pode utilizar um arquivo

widna ez Lis

Gravar Som ? X
B lazar

= presente em seu computador ou gravar um audio para

Home: Bom gravado
G entdo inseri-lo. Escolhendo a ultima opg¢do, perceba que | buracio tatal do som: 0
uma Janela se abre para que vocé possa dar um nome ao seu video. Clique [¢]
sobre o botdo de gravagdo e ela se iniciard automaticamente. Apds
terminar a gravacgao, pressione o botdo de parar e entdo pressione OK para inserir o dudio em sua
apresentacdo. Vale lembrar que esse processo ndo permite que vocé dé pausa na gravagao.

oK Cancelar
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Fazendo uma Gravacao de Tela
Para a gravacao de Tela, clique sobre a op¢do e uma janela sera apresentada com algumas opgdes:

® Gravar faz com que se inicie a gravagdo. Apds iniciar a gravac¢do, para interrompé-la, vocé dever3

Gravar

pressionar TeclaWindows + Shift + Q.
Aqui serd apresentado o tempo de gravacao, informando a duragdo da mesma.
Em Selecionar Area, vocé pode escolher que area de sua tela deseja gravar.

Aqui vocé define se gravara o audio do microfone e se o ponteiro do mouse serd mostrado
~% durante a gravagdo.

Com isso vocé podera criar um video para um procedimento, por exemplo, e apresentd-lo quando
necessario, junto com outros slides que dardo complemento as informagdes.

Animacoes

w

V- S

G Taserer die oot |

AnimacgGes modem ser utilizadas nos elementos inseridos nos slides (ndo sdo obrigatdrias). Servem
para dar plasticidade e um certo dinamismo a apresentacdo, ndo apresentando todo o contetdo do
slide de uma sé vez. No exemplo acima, inserimos uma caixa de texto e estamos visualizando a aba
Animagdes, onde veremos as opg¢des para cada grupo.

IMPORTANTE: Apesar de outros softwares, como o Open Office, abrirem arquivos do SharePoint,
algumas animag¢6es podem nao ter o mesmo comportamento. Caso sua apresenta¢ao tenha como
destino outro software que nao o SharePoint, sugiro ser comedido no uso deanimagdes.

Visualizar
Vocé pode estabelecer que a animacdo escolhida seja
*-;._ automaticamente executada para verificagdo de seus parametros ou
i de prefere que ela seja executada somente ao pressionar o icone
correspondente. E importante ressaltar que isso acontecerd nesse
momento de escolha e ndo durante a apresentacdo dos slides.

Visualizar

-

.  Visualizar

, : Os ajustes de inicio das animag¢bes durante a apresentacdao sdo
v AutoVisualizacdo

realizados em outro grupo de opg¢des que nao esse.
Grupo Animacao

*: )1 ¢ W )L ¢ . w -

Menhuma Aparecer Esmaecer Surgir Flutuar para... Dividir Apagar Forma =| Opgdes de
Efeito ~

4

Animagdo i

Nesse grupo vocé determina que tipo de animagdo seu elemento realizara. Em Opgoes de Efeito, vocé
terd opcOes extras que variam de acordo com o efeito escolhido. A escolha da animacgdo nessa situacdo
caracterizard uma animacdo de entrada para o elemento.
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Animagao Avancada
3.'1F'ainel de Animacao Ao clicar em Adicionair Animagao, podemos perceber que ela
* ) pode ser de Entrada, Enfase ou Saida e ainda possuir caminhos
Adicionar Disparar© para sua trajetoria.

Animacdo -
Funciona mais ou menos assim (supondo que as animagdes
acontecerdo ao clicarmos no mouse): no primeiro clique, a
animacgdo executada é a de Entrada. O préximo clique dispara a animacio de Enfase. Por fim, mais um
clique iniciara a animacgao de Saida.

Animacdo Avangada

Painel de Animacao

Mostra as animacées que foram atribuidas aos elementos. Vale frisar que elas acontecerdo na ordem
em gue estdo apresentadas no painel de animacdo. Por isso, é importante perceber essa ordem. Se
vocé utilizard os 3 tipos de animagao, ndo importa se vocé ird criar primeiro as animacgées de entrada,
depois todas de énfase e, por uUltimo, as de saida. Fazendo isso, elas ficardo nessa ordem no painel,
porém, vocé poderad alterar simplesmente arrastando-as para a ordem desejada.

Vamos analisar a imagem ao lado. Foram criadas formas Painel de Animagao T

Reproduzir Tudo

geométricas diferentes para evitar confusao e atribuido a

vermelho. Outra observa¢do que podemos fazer é que a

15 Elipse 9 O
cada uma delas animagdes. Perceba que, no painel de 3 O 2 J Tiangulo sés..[]
. ~ . - 3'H Seta para a Di... [
animacgdo, as animag¢Ges de entrada aparecem na cor : i o & Hped [
N , 5 J Elipse 9 0
verde, as de énfase em amarelo e as de saida em 6 % Separasi ]
3 [ 75 o Tranguloisés.[ >

elipse possui 3 animacgdes atribuidas a ela: a 1 (entrada),
a 4 (énfase) e a 5 (saida). Note que a seta tem sua animacdo de saida acontecendo antes do tridngulo
(que nem tem animacdo de saida). Com isso, podemos dizer que o ultimo ato de animacdo desse slide
€ a animacdo de énfase aplicada ao triangulo.

Painel de Animacao ~ * Ao selecionarmos uma animacdo, uma pequena seta é apresentada
Reproduzr a partir de v/ e, ao clicarmos nela, um menu é mostrado, permitindo-nos
Gk Hipsed [ =l configurar melhor nossa animac3o.

29 Tr Iniciar ae clicar
E
3 Se Iniciar com anterior

Por padrdo, as animagGes sdo iniciadas ao clicarmos com o mouse (ou

45 B @ Iniciar apos anterior

S K B pgaes dofeito. pressionarmos a barra de espaco, se ndo quisermos utilizar o mouse),
6% ¥ Se . . S . ~ . . =
P 4 T ';I'Ih | | mas também podemos iniciar a animagao junto ou apds a animagao
= Ocultar linha do tempo avangada .
Remaover antel‘lor.

Em Opgoes do efeito podemos observar uma janela com 3 abas. Na primeira,
sdo apresentadas as opc¢Oes para o efeito escolhido e elas irdo variar
conforme o efeito escolhido. Como aprimoramento, podemos adicionar um
som a animacdo e/ou escolher uma cor para ser aplicada apds a animacéo
se completar. Caso o objeto permita (por exemplo uma forma geométrica
com um texto), poderemos configurar de que for o texto serd animado (se
todo de uma vez, palavra por palavra ou letra por letra).
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Na aba Intervalo podemos, além de definimos como a animagdo iniciar3,
estabelecer se existird um retardo para o inicio da mesma e o tempo de
duracdo da animagdo. Além disso, podemos escolher se haverd ou nao
repeticdo dessa animacdo e de que forma ocorrera isso. Em Gatilhos definimos
se ela acontecera na sequéncia de cliques (padrao) ou se ocorrerd ao clicarmos
= «. em determinado elemento presente no slide.

A aba Animagao de texto tem por objetivo permitir estabelecer se o texto do elemento serd animado
como um objeto Unico ou se obedecerd a hierarquia de paragrafos e niveis.

Para excluir uma animacgdo, basta seleciona-la (selecionar a animag&o no painel e ndo o elemento) e
clicar na tecla Delete, ou escolher Remover no menu.

Transi¢cOes de Slides

Aplicadas aos slides, as transicGes permitem que animagles acontecam quando um slide é
apresentado. As configuragdes sdo feitas na aba Transigoes.

4, Som: [Sem

= | MAvangar Shde

Duraghe: 02,00 - ¥ Ao Chear com o Mouse

Nenhuma T Aplicar a Todos Apds 000000 J

O grupo Visualizar funciona da mesma forma como apresentado nas animagdes. Em Transigdes para
este Slide podemos escolher qual transicdo desejamos para nosso slide e, conforme a configuragdo
feita em Visualizar, verificar como a transi¢cdo acontecera.

Opcoes de Efeito, apresenta diferentes formas de aplicar a transicdo e a variedade de opgdes
dependerd do tipo de transi¢ao escolhido.

Em Intervalo, podemos determinar se um som serd incluido durante a transicdo. E apresentada uma
lista de efeitos sonoros, mas vocé podera carregar um outro arquivo de som, se desejar. Configuramos,
também, a duragdo do efeito de transi¢do (em segundos). Note que, se desejarmos, as configuracGes
aplicadas a esse slide poderao ser replicadas a todos os outros slides da apresentagdo.

Por fim, podemos determinar se, apds a entrada do slide (com a animagdo que escolhemos) ele
aguardard o cliqgue do mouse para continuar a apresenta¢do (padrdo) ou se isso acontecerd
automaticamente, onde devemos estabelecer um tempo para isso (em segundos).

Criando uma apresentacao automatica

Digamos que a apresenta¢do que voceé ira criar possa acontecer de forma automatica, sem que vocé
tenha que ficar clicando no mouse ou na barra de espaco. Ja vimos que podemos estabelecer
animacgdes “apds a anterior”, o que facilita muito e ainda mais, podemos estabelecer tempos de
retardo, inicio e dura¢cdo dessas animag¢des dos elementos. Para os slides, as transicdes podem
acontecer de forma automadtica também. Esse processo pode ser demorado e trabalhoso, pois
necessitamos escrever tempos para cada animagdo e transi¢do que criarmos em nossa apresentagao
e, dependendo, podem ser muitas. Seria muito bom se pudéssemos fazer de uma forma mais simples.
Felizmente, podemos!
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Na aba Apresentacdo de Slides, existe a op¢ao Gravar Apresentagao | #eesntaciodeside

. ~ ope 1l 2 k. | Executar Narragfies
de Slides, onde podemos executar nossa apresentagao utilizando q E3 o) =
. . ., ltar  Testar |Gravar Apresentacio
cliqgues do mouse, por exemplo. O SharePoint ird gravar todos 0S i intevsios  deSidesr 7| Mostrer Controles i
. . . (&b Iniciar Gravagio do Comego..
tempos que aplicamos entre cada clique e armazenar isso, fazendo com 2 niciar Gravaco pelo e Atwal.
gue nossa apresentagdo sempre seja executada, automaticamente, Limpar ’

com esses mesmos intervalos entre cliques. Se tivermos alguns eventos que foram configurados
automaticamente, apds ou junto com o evento anterior ou ainda com um tempo determinado, eles
serdo preservados.

Quando escolhemos iniciar a gravacdo, podemos escolher também se | Grver spresentagio de Sides X

Selecione o que vocé deseja gravar antes de comecar a gravar.

iremos gravar os tempos de slides e animagdo, Mas tambeém a | e e i e smmecie

narracdo, que utilizard o microfone para gravar sua voz enquanto ”a"“a“'””t”
executa a apresentagdo. Esse recurso é muito Util quando desejamos —
criar uma apresentagdo que devera ser executada automaticamente e necessita nossa intervengao

com explica¢Oes das informacgdes apresentadas nos slides.

Cancelar

Exeew

Se decidirmos limpar as gravacdes que realizamos, podemos
fazé-lo tanto para a cronometragem de tempo como para a
narragao, aplicando essa limpeza ao slide atual ou a todos os
slides da apresentacao.

7 L
Tieannt Apresentaghn
de Shides = i b

Lt

Aplicando Hiperlinks e A¢des

No PowerPoint podemos aplicar aos elementos um hiperlink, que nada mais é do que uma ligacdo com
outro slide, com uma pagina da web ou até mesmo com um arquivo. Isso traz para nossa apresenta¢ao
uma funcionalidade muito interessante, permitindo que a mesma possa ser utilizada por outras
apresentacdes ou utilizar outras apresentacdes (ou parte delas) quando executada.

Criar um hiperlink é facil. Crie o elemento, selecione-o e, na aba Inserir, escolha Hiperlink ou Agao,
conforme o caso.

Hiperlink
[ : Podemos inserir uma conexdo para abrir um arquivo ou
acessar uma pagina da internet. Podemos também ir para o
primeiro, o ultimo, o anterior ou préximo slide.

Outra opgdo é criar uma nova apresentagdo que podera ser

: editada posteriormente ou na hora da criacao.
[ ]| connm

Por fim, temos como op¢do enviar um email, quando abrir-se-a o programa de envio de emails ao
clicarmos no hiperlink.

Acao

Configuresdes da Agho T ®

Em acdo, podemos escolher entre ir para determinado slide, executar um
programa (abrir a calculadora, por exemplo) ou até mesmo tocar um som.

Cligue o

O taopuns Podemos fazer isso utilizando o clique do mouse ou movendo o mouse (sdo as
duas abas disponiveis).

O o e Esse recurso, utilizado com criatividade, pode ser uma boa opg¢do para gerar
interagao com o usuario.
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Imprimindo a Apresentacao

Imprimir

O Copias |1 -
Imprimir
Impressora '
MPI0239DC (HP Laserlet Fro...
= Pronto

Propriedades de Impressora

Configuracdes
Imprimir Todos os Slides
Imprimir toda a apresentagio

Slides e Pagina Inteira

o] = | &l
o] g

Imprimir 1 slide por pagina
Agrupado

1:2:3 123 1:2:3

Escala de cinza -

Editar Cabecalho e Rodapé

Apds isso, definimos a forma como

Em algumas situagBes necessitaremos imprimir nossa
apresentacao e, para isso, recorremos ao menu Arquivo >>
Imprimir.

Perceba que devemos estar atentos para a escolha de varias
opg¢les que serdao parametros e definirdo a forma como
nossa apresentagdo sera enviada para a impressora:

Cépias: A quantidade de cdpias a serem produzidas

Impressora: A lista sera formada com as impressoras
disponiveis em seu computador. Escolha aquela que
realizard a impressao.

Configuragdes: Aqui podemos escolher quais slides serdo
impressos, se todos, uma selecdo, o slide atual (aquele que
estdvamos quando acionamos Arquivo >> Imprimir) ou um
intervalo personalizado, onde:

e Um intervalo continuo de slides é definido pelo numero
do primeiro slide, seguido de um hifen (-) e o nimero do
segundo slide. Por exemplo: informando 1-10,
imprimiremos os slides 1,2,3,4,5,6,7,8,9 e 10.

e Slides sem intervalo sdo separados por “ponto e virgula”
(;). Por exemplo: informando 3;6, imprimiremos os slides
3eb.

e Vocé também pode informar intervalos usando as duas
técnicas. Por exemplo: informando 1-5;7;12-14;19;23,
imprimiremos os slides 1,2,3,4,5,7,12,13,14,19 e 23.

esses slides serdo |.mp,im,Layout

diagramados e quais elementos eles apresentardo. Podemos [ | =] E
imprimir basicamente slides ou folhetos. Em slides, termos 1 o oroes e e g foees
slide em cada pagina, podendo incorporar, por exemplo, as = B E]
anotacdes. Escolhendo Estrutura de Toépicos, teremos a 15l  Slides 3 slee

apresentacdo dos tdpicos de sua apresentacdo em forma de
uma lista, bem util para guiar o apresentador se o mesmo nao

estiver proximo ao computador.

Podemos imprimir nossos slides em forma de folhetos, onde

(B
[

4 Slides na Horizontal 6 Slides na Horizontal 9 Slides na Horizontal

(B
[

4 Slides na Vertical 6 Slides na Vertical 9 Slides na Vertical
Enquadrar Slides
+  Ajustar ao tamanho do papel

Alta Qualidade

definimos quantos slides serdo impressos em cada pagina.

Esse formato é muito legal para imprimirmos e distribuirmos aos presentes, pois os mesmos poderao
fazer anotacdes junto aos desenhos dos slides, o que facilita bastante depois para o entendimento das
anotacoes feitas e sua relacdo com o andamento da apresentacao.

Temos ainda a opc¢do para o agrupamento das pdaginas, no caso de estarmos imprimindo mais de uma
cOpia, a orientagdo do papel e se o mesmo serd impresso utilizando cores ou ndo. Vale lembrar que
essas informagdes estdo relacionadas com a impressora selecionada. Na imagem apresentada esta
apresentado Escala de cinza porque a impressora escolhida ndo é colorida.
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Ao Mestre, com Carinho

Algumas configuragoes e aplicac¢Ges, de design, por exemplo, podem ser feitas em todos os slides em
uma Unica ag¢do, através dos “mestres” disponiveis.

m O PowerPoint possui trés grupos de Mestres, disponiveis na aba Exibir, no

] Siide M grupo Modos de Exibicao Mestres, onde através deles conseguimos

ide Mestre ~

estabelecer formatacGes e comportamentos para cada grupo de mestre,
Folheto Mestre | conforme nossa necessidade.

Anotagdes Mestras

Vale lembrar que o PowerPoint ja vem com formatagGes padrdes para esses
mestres e a modificacdo dessas (na verdade ndo criamos e sim modificamos
as existentes) ndo é uma pratica obrigatdria e s6 devera ser realizada se houver a necessidade de
criarmos uma situacdo que se refletira em todos os elementos pertencentes ao grupo que for alterado.

Modos de Exibicdo Mestres

Slide Mestre
No grupo Modos de Exibicao Mestres, existe a chamada para Slide Mestre, onde realizamos as
alteragOes nas configuragGes dos slides Mestres.

Quando vimos a aplicacao de layout aos slides, percebemos que existem
Cliaue para ediar oo varias opc¢oes disponiveis. Para cada uma delas existe um slide mestre que
[ S a configura e onde podemos atuar, de forma que ao aplicarmos esse tipo
de layout ele seja feito com as alteracdes que desejarmos.

Um slide mestre é o slide principal em uma hierarquia de slides que

armazena informagOes sobre o tema e os layouts dos slides de uma

apresentacdo, incluindo o plano de fundo, a cor, as fontes, os efeitos, os

tamanhos dos espacos reservados e o posicionamento. Entenda ele como

; um padrdo para todos os slides criados. Cada apresenta¢do contém pelo

Clgue para editar o titulo mestre menos um slide mestre. O principal beneficio de modificar e usar slides

..... mestres é que vocé pode fazer alteragGes de estilo universal em todos os

slides de sua apresentagao, inclusive naqueles adicionados posteriormente

a ela. Ao usar um slide mestre, vocé poupa tempo, pois ndo precisa digitar as mesmas informagdes em

mais de um slide. O slide mestre é pratico principalmente quando vocé tem apresentagGes longas
demais com muitos slides.

Como os slides mestres afetam a aparéncia de toda a apresentagao, ao criar e editar um slide mestre
ou os layouts correspondentes, vocé trabalha no modo de exibicdo Slide Mestre.

Biginaincid s Tassghe  Arimache  Beida  fube AT

______ = Clique para editar o titulo mestre

* Editar estilos de texto Mestre
* Segunde nivel
= Terceino nivel
* Quarta nivel
* Ouinto nivel
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Note que o primeiro slide permite que facamos alteragdes de configuracdo para o titulo mestre e para
os varios niveis de texto presentes. Além disso, podemos realizar diversas altera¢cdes nos variados
layouts apresentados apds o primeiro layout, lembrando que a hierarquia faz com que as altera¢des
realizadas no primeiro slide se reflitam para todos os seus filhos.

Vocé pode realizar qualquer alteragdo de formatagdo nos textos e elementos, como tipo, tamanho e
cor para a fonte, cor de fundo, decoracdo e estilos para as fontes (negrito, italico, sublinhado, tachado,
subscrito, sobrescrito etc.).

Se vocé trocar o texto que é apresentado, o novo texto sera mostrado sempre que um slide com aquele
layout for inserido. Portanto, opte pela troca do texto caso deseje que, por padrdo, esse novo texto
seja o utilizado.

Além disso, vocé pode inserir elementos aos seus slides (imagem de fundo, logo da empresa etc.) e
fazer com que eles aparegam sempre que um slide daquele layout for inserido.

Caso ndo queira todos aqueles layouts disponiveis em sua apresentagdo, basta apagar os que ndo
deseja (ou todos) e criar seus préprios slides mestres, personalizados para sua necessidade e desejo.

Folheto Mestre
Note que temos um cabecalho e uma data no inicio da pagina, seguido das
posicoes destinadas a mostrar os slides.

Por fim, temos um rodapé com o nimero da pdagina sendo apresentado.

Vale lembrar todas essas partes podem, em configuragbes para cada uma,
serem alteradas ou até mesmo inibidas.

Podemos inserir, por exemplo, o logo da empresa ou até mesmo uma imagem
de fundo a esse mestre, tornando, assim, nossa impressdo de folhetos
personalizada e adaptada a nossa necessidade.

Anotacdes Mestras
" Damesma forma que os folhetos, as anotacdes mestras possuem apenas um
S layout e sua configuragdo é feita da mesma forma que para os folhetos.

A alteracdo dos mestres ndo é uma obrigatoriedade, até porque os padrdes
foram definidos conforme estudos de uso e refletem a necessidade
vivenciada pela grande maioria das pessoas. Porém, pode-se adaptar esses
mestres no intuito de dar uma forma personalizada a eles, seja pra adequar
ao padrdo grafico da empresa, seja para tornar nossa apresentacao diferente
e destacada das demais.
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Teclas de Atalho

Veja a seguir algumas teclas de atalho do PowerPoint que poderdo ajuda-lo no dia a dia.

Acao Desejada Teclas de Atalho
Duplicar Slide CtrlD
Novo Slide Ctrl Shift M ou ENTER

Ir para o préximo slide

Page Down ou seta para baixo

Ir para o slide anterior

Page Up ou seta para cima

Selecionar todos os objetos na tela

Ctrl T

Alterar capitalizacao das letras.

Shift F3

Selecionar texto

Shift e seta para frente ou para tras

Aumentar e diminuir fonte

Ctrl Shift < ou >

Copiar formatacao do texto Ctrl Shift 1
Colar formatacdo do texto Ctrl Shift v
Selecionar todo o texto dentro da caixa Ctrl T
Deixar o texto em Negrito CtrIN
Deixar o texto em ltalico Ctrl |
Centralizar o Texto Ctrl E
Justificar o Texto Ctrl )
Imprimir Ctrl P
Abrir Apresentacdo F5
Ir para o slide especifico durante a apresentacao Numero do slide e Enter ou Ctrl S
Ativar Marca Texto Ctrl |
Ativar a Caneta Ctrl P
Ponta de Laser Ctrl L
Ativar a Borracha para apagar marcacgées Ctrl E
Apagar todas as Marcagdes D
Abrir novo Power Point CtrlO
Salvar Ctrl B
Desfazer CtrlZ
Refazer CtrlY
Copiar Ctrl C
Colar Ctrl v
Fechar Alt F4
Por fim...

Fique a vontade para participar com questionamentos, sugestGes e opinides através do site
http://www.inclusaodigital.jbfloripa.com.br inclusive apresentando seu depoimento sobre o
material apresentado. No site vocé conta com videos de apoio, além de materiais adicionais e

complementares para facilitar seus estudos.

Se vocé esta fazendo parte de um grupo com a tutoria de um professor, siga os procedimentos e
conselhos dados por ele para um melhor aproveitamento do material. Caso esteja nessa empreitada

por conta proépria, siga o roteiro proposto e tire suas dividas com os canais de contato no site.

Obrigado pela atencgdo dispensada e vamos para a proxima apostila!
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