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Microsoft PowerPoint

1 INTRODUCAO

O PowerPoint ¢ um programa destinado a criag@o e exibi¢ao de apresentacdes. Através
de ferramentas, vocé podera criar apresentagdes de forma simples e rapida. Estas
apresentacdes poderdo usar recursos de multimidia, como: som, imagem, movimento,
animacao, todos combinados para que vocé consiga uma apresentagao interativa e eficaz.

Encontraremos também outros recursos, como o Assistente para Viagem (que
auxiliara na compacta¢do das apresentacdes, tornado-as facilmente portateis e permitira que
apresente essa apresentacdo em uma maquina que nao possua o Power Point instalado) e

possibilidade de criar paginas para a Internet e transmitir apresentagdes pela Web.

2 AMBIENTE DE TRABALHO

Ao entrar no PowerPoint, o usuario visualizard uma tela com algumas opcdes de
escolha para comecar a construir a sua apresentacdo. Todo documento criado no PowerPoint é
chamado de Apresentacdo. Cada item apresentara em seguida novas opgdes para serem
trabalhadas, mas todas, ao final, levarao para um unico local: a area de trabalho do
PowerPoint, ou seja, sua janela.

Observe a ilustragdo abaixo que representa a janela do programa PowerPoint:
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3 COMO CRIAR APRESENTACOES

Criar uma apresentagdo no Microsoft PowerPoint engloba: iniciar com um design
basico; adicionar novos slides e contetido; escolher layout; modificar o design do slide, se
desejar, alterando o esquema de cores ou aplicando diferentes modelos de estrutura e criar
efeitos, como transi¢oes de slides animados.

O painel de tarefas Nova apresentacao no PowerPoint oferece um intervalo de formas

com as quais vocé pode iniciar a criagdo da apresentacao. Estao incluidos:
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3.1

Em branco: Inicia com slides em branco.

Apresentacido existente: Abre uma apresentacdo ja existente. Esse comando cria
uma copia da apresentagdo existente para que vocé possa desenvolver um design
ou alteragdes de conteudo que vocé deseja para uma nova apresentacao.

Modelo de estrutura: Baseia sua apresentacdo em um modelo PowerPoint que ja
tenha design, fontes e esquema de cores conceituadas. Além disso, para os
modelos que acompanham o PowerPoint, vocé pode usar um dos modelos que
voc€ mesmo criou.

Modelos com sugestio de conteudo: Use o Assistente de AutoConteudo para
aplicar um modelo de estrutura que tenha sugestdes para o texto de seus slides. Em
seguida, digite o texto que vocé deseja.

Um modelo em um site da Web: Cria uma apresentacdo usando um modelo
localizado em um site da Web.

Um modelo do Microsoft.com: Escolha um modelo adicional no Microsoft
Office Template Gallery do PowerPoint. Esses modelos estio organizados de

acordo com o tipo de apresentacao.

Criando uma Apresentacio Utilizando um Slide em Branco

1. A direita da tela em nova apresentacao, clique em Apresentacdo em Branco.

2. Aparecera os tipos de layouts de slides existentes. Layout nada mais ¢ do que o

modelo do slide, ou seja, a forma em que o conteudo do slide serd representado na folha.

3. Escolha uma das opgdes e clique sobre ela, que automaticamente o slide ira adquirir

este formato.

4. Em seguida clique na area de texto do slide e digite.

4. Para inserir um novo slide, na barra de menu, Inserir — Novo Slide e, em seguida,

clique no layout que vocé deseja novamente.

5. Repita as etapas anteriores para cada novo slide.
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6. Terminada a criagdo dos slide, serd necessario colocar cores (design), efeitos de
animacao, figuras e etc.

7. Para escolher um design (cores) para o slide, na barra de menu — Formatar — ¢
clique em Design de slides

8. Escolha um dos modelos de design e clique sobre ele. Lembre-se, para que somente
um slide adquira esta forma € necessario que o selecione primeiro e depois clique com o botdo
direito sobre o slide e peca para aplicar somente ao slide selecionado.

9. Caso deseje outras cores pode-se escolher a opcdo esquema de cores que se
encontra abaixo, que esta terd outras cores.

10. Quando terminar, no menu Arquivo, clique em Salvar, digite um nome para sua

apresentacdo e, em seguida, clique em Salvar.
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3.2 Formatando Slide —- DESIGN

Para construir o Slide, o usudrio podera optar desde preenchimentos especiais até
figuras como fundo e criar belos trabalhos.

Para inserir um design no slide realize o seguinte procedimento:
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Formatar / Design do slide
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Design do slide exibe o painel de tarefas Design do slide no qual vocé pode selecionar

modelos de design, esquemas de cor e esquemas de animacao.

v" Modelos de Slide: neste item o usudrio escolhera os modelos dos slides, ou seja, a
forma em que o slide aparecerd. Bastando para isto apenas clicar sobre o modelo
definido, caso queria que este modelo fosse apenas para um slide e ndo todos,
entdo selecionem primeiro o slide em que se deseja definir o modelo depois clique

com o botao direito sobre o slide e escolha a opg¢ao aplicar aos slides selecionados.
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v" Esquemas de Cores: exibe os esquemas de cores que podem ser aplicados a sua
apresentacao. Para isto apenas clicar sobre o esquema de cores definido, caso
queria que este modelo fosse apenas para um slide e ndo todos, entdo selecionem
primeiro o slide em que se deseja definir o modelo depois clique com o botdo

direito sobre o slide e escolha a opgao aplicar aos slides selecionados.
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v" Esquemas de Animacdo: nesta op¢do o usuério aplica um tipo de animagdo ao

slide, podendo este ser de forma sutil, moderado ou empolgante.
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3.3 Formatando Slide - LAYOUT

Para construir o Slide, o usuario poderd optar pela forma em que os dados serdo
inseridos nos slides.

Para inserir um layout no slide realize o seguinte procedimento:

10
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Formatar / Layout do slide
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Exibe formas para inserir os dados, tabelas, organogramas, graficos e etc. Para isto
apenas clicar sobre o layout definido, caso queria que este modelo fosse apenas para um slide
e ndo todos, entdo selecionem primeiro o slide em que se deseja definir o modelo depois

clique com o botao direito sobre o slide e escolha a opgao aplicar aos slides selecionados.

11
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3.4 Plano de Fundo

Ha também a possibilidade de se trabalhar com plano de fundo do slide utilizando
efeitos coloridos de preenchimento. Apresentaremos como realizar tal procedimento e os seus
detalhes.

Para inserir um plano de fundo no slide realize o seguinte procedimento:

Formatar / Plano de fundo

12
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Aparecerda uma tela para que o usuario escolha o preenchimento do plano de fundo,

conforme figura abaixo:

oy

Plano de fundo

Preenchimento do plano de fundo
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Efeitos de preenchimento. ..

i
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Apos a escolha do efeito de preenchimento o usudrio pode escolher a sua aplicagao
para todos os slides ou para apenas um. Neste campo o usudrio escolhe o tipo de efeito de
preenchimento que sera utilizado no (s) slide (s), conforme figura abaixo:

Efettos de preenchimento

Textura | Padr8o | Imagem

Cores

Cancelar
() Umna cor

O Duas cares
() Predefinidas

Transparéncia

=
Y

Sombreamenta Vatiarfes
() Horizontal

() Wertical

() Diagonal pf cima |;||f| Exemplo:
() Diagonal pf baixo

= -

(O Do tikulo

Gradiente: Com o preenchimento gradiente vocé tera a oportunidade de utilizar em

seu trabalho efeitos graficos, com a mistura de varias cores. Observe os detalhes abaixo :

14
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v"  Textura: O preenchimento texturizado imita com perfeicdo varias superficies

como marmore, madeira e papel amassado.Veja abaixo:

15
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Efeitos de preenchimento m

OK

Cancelar

Exemplo:

Cuakra bextura, .,

Gitar efeito de preenchimento com a forma

v Padrio: define o padrdo de preenchimento do slide. Veja abaixo:

Efeitos de preenchimento ﬁ

| Gradiente || Textura [ Padrdo |Imagem |

N
QETETCE)

i

| |

Prirneira plana: Plana de funda:
[ —

Exemplo:

Girar efeito de preenchimento com a farma

16
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Este preenchimento oferece ao usudrio a opcdo de criar cores personalizadas que nao

existam. Abaixo temos os exemplos:

5

Cores m
Ok

| Fadréao |

Modelo de Cores:  |RGE -

Vermelho: 189 {ﬁ - Howa
Verde: 11 {ﬁ

Azul: 49 =~

Atual

Lembre-se que toda vez que vocé for aplicar um preenchimento em uma figura ou em

um slide sera necessario antes seleciona-los.
v" Imagem: serve para que o usuario coloque como preenchimento de plano de fundo
do slide uma figura. Onde apenas devera indicar para a maquina onde esta imagem

encontra-se. Na tela abaixo ele devera clicar em selecionar imagem.

17



2 sSECT

Secretaria de Estado de Ciéncia e Tecnologia

Centro de Educagao Profissional de Ceilandia
QMM 14 Area Especial - Guariroba - Ceildndia - Distrito Federal

Fones: 3901-1544 f 3901-6082
E-mail: cepceilandia@ sect.df.gow.br

Efeitos de preenchimento

Gradiente

Textura

Padrio

Irnagem:

Selecionar Imagem. ..

oK

Cancelar

Exemplo:

Abrira a tela seguinte onde o usuario selecionara a imagem desejada, e depois clicar

em inserir conforme figura:

18
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Selecionar Imagem .

Examinar: i@ Amastras de imagens ivi @ @ X [y 3 - Ferramentas -

E

Documentos
Recentes

Dimen
Tipa: .
Tarnar

\ ,._“.!I

I
&
o
w
(=
i

Inverno.jpg Montanhas azuis.jpg Minféias.jpg Pér-do-sol. jpg

trabalha

=
1]
c
=] W

documentas

5

Computador

1 Mome do arguivo: [v]
Meus locais de

reds Arquives do tipa: iTodas as Imagens (*.emfj*.wmf;*.jpg;"‘.jpegj*.jFiF;*.jpe;*.|[v] Cancelar |

A figura ira para a tela de imagem do efeito de preenchimento onde o usuario clicara

em “OK” e esta sera inserida no slide selecionado.

4  PRINCIPAIS FERRAMENTAS DE EDICAO

Para trabalhar com o PowerPoint ndo ¢ necessario muito conhecimento por parte do
usuario.

Basta apenas que se conheca as suas principais ferramentas de edicdo usadas para
construir todo o Slide, desde preenchimentos especiais a figuras, e assim vocé estara pronto
para criar belos trabalhos graficos.

A principal parte visivel do PowerPoint, (mais importante) de facil acesso e rapido

manuseio, ¢ a barra de ferramentas Desenho.
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Inserir figura

Cor da linha
I.mlrta Cor da Fonte
/ — N'ulb_’lﬁnj_ﬂ_llu / Est. linha
Deserha*l[&ihuwmiv -uI:' ) &) 4 L) &L~ &-—-'-'--'
_f ER Est. Tracejado /
selecions jetos R
Selecionar ohjetos Est. da seta
Auto formas Caixa de texto Est, de f-'OIll!)l‘:l
Est. 3D
Inserir Word Art

Cor do preenchimento
Inserir diagrama ou
|

Organogram:a |

Inserir clipart _}'

DESENHAR : Virias formas de posicionamento de objetos. Para usar esta ferramenta
vocé deverd antes selecionar o objeto com o qual deseja trabalhar.

SELECIONAR OBJETOS : A ferramenta selecao ¢ 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.

GIRAR LIVREMENTE : Executa nos objetos selecionados movimentos de rotacao,
mudando o posicionamento dos mesmos.

AUTO FORMAS: Aqui sdo oferecidas varias formas ja prontas para serem utilizadas
no trabalho, como cubos, coragdes, e varias figuras geométricas.

LINHA : Com esta ferramenta tragamos linhas em nosso trabalho.

SETA: Com esta ferramenta inserimos setas em nosso documento.

RETANGULO : Usada para tragar retangulos ou quadrados

ELIPSE : Circulos podem ser construidos por esta ferramentas.

CAIXA DE TEXTO : Com a ferramenta texto inserimos o texto em nosso trabalho.
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INSERIR WORD ART: Com esta ferramenta poderdao ser criados belos textos
artisticos.

COR DO PREENCHIMENTO : Altera a cor de preenchimento dos objetos
selecionados. E a ferramenta que oferece ao usuario belissimos tipos de preenchimento.

COR DA LINHA : Altera a cor das linha que existem em volta dos objetos
selecionados.

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¢ao
do usuario neste botao.

ESTILO DA SETA : Para que sua linha apresente em uma das pontas (ou nas duas)
uma seta, escolha o estilo neste botdo.

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

3D: Insere formas 3D (Idéia de 3* dimensao) nos objetos selecionados

5 FORMATACAO DE TEXTOS

A formatacao de um texto no PowerPoint ¢ feita da mesma forma em que fazemos no
Word, apds ter o texto no slide basta seleciona-lo, e na barra de formatacao escolher o tipo de
fonte desejada, tamanho de fonte, colocar em negrito se desejar, fazer o alinhamento de texto,

etc.
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Barra de —
Formatagiio || Microsoft PowerPoint - [Apresentaciot]

f-i] Arquiva  Editar  Exibir  Inserir  Formatar Ferramentas  Apresentacdes  Janela  Ajuda

ARNE=A" BENETI= NN N =N A R | O 48 =04 % d

Alterar tipo H - . === = L T | = == = 7 i

A [T Flez =N 2 s 8|==S=[E]| A a7 )= =] A - e
| T Verdana Al o odon dzon 44 a6 A8 @0 @2 H
T hgency FB |
T Arial

T Arial Black
B Arial Marrow

1% Arial Rounded MT Bold stila de PowerPoint
T Bl Jo
| T Bodoni MT
1% Bodoni MT Bladk

Texto selecionado

X

1 01120 IO BT TE 4

|44 m [¢

Para fazer a formatacdo do espagamento entre as linhas do texto € necessario apenas
selecionar o texto, na barra de menu — formatagao — clicar na opgao espagamento entre linhas.

Veja imagem:
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Centro de Educagao Profissional de Ceilandia
QMM 14 Area Especial - Guariroba - Ceildndia - Distrito Federal
Fones: 3901-1544 f 3901-6082
E-mail: cepceilandia@ sect.df.gow.br

Digite uma pergunta - X

HANE=A" RERST PowerPoint - [Ap dol]

A4 Mormal + Arial, Prel[ . o, P 8 i

e B Arquivo  Editar Exibir Inserir | Formatar | Feramentss  Apresertacfes lansla  Ajuda
| =

[ MDD e & 0F A e

~ 3% «| N I

o -?'e : Alinhamento

Espagamento entre linhas. .

i » |

Marcadares & numeragio. .

Y e s e ezing

Design do siide. .,
Layout do slide...
Plano de fundo... rPoint

Espago reservado... A

9

I

: personalizar animagde ¥ x
b_ | @ | A
= Adicionar efeita |

%; Remover

Modificar efeito

Inicio:
Propriedade:

Veloridade;

Selecione um elementa db sk
< clgue em Hdkionar efeta’
| Reordenar (¥

P Executar

&3 Apresentagdo de slides

|Chque para adicionar anotacdes

L R P IRt N IS R I TR I LT

=] i —
 Desenhar - m\ AdtgFormas~ N W [ O A o] @] & - . -
= EE) S 2 A
Slide 2 de 2 Design padro
HEIERE m

(B

PAg 13 Sego 1 13}28  Em 13,2em Lnd4 ol 47 GRA AT E5T 5f IOF

4 imagem - Faint

) BT O BE

<

A proxima tela que abrira serd para o usuario apenas indicar qual o espacamento que

deseja antes ou depois do pardgrafo e o espago entre as linhas do texto. Apos a escolha dos

espacos deve-se clicar em “OK”. Veja figura:
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Espacamento entre linhas

X]

Espagamento entre linhas

89 (2] |linhas [v]

Ankes do paragrafo

0,2 (%] |linhas [v]

Depois do paragrafo
|I:I {ﬁl |Linha5 [i“

| o

] [ Cancelar ]

YWisualizar

Para inserir marcadores ¢ numeragdo em um texto basta colocar o curso piscando na

frente da palavra em que se deseja inseri-lo, depois na barra de menu — formatar — marcadores

€ numeracao.

Microsoft PowerPoint - [Apresentacaol]

i Arial - 32 - | N ZE=

E Arguivo Editar Exibir Inserir Forrmatar | Ferramentas

Apresentacdes  Janela Ajuda

E =N WA= Ql?éil Eorke. ..

=R AV ¥

Marcadores e numeracdo...

a” | E

[v]

IS '
14 vl o gt rd 2 2ringl

Alinhanenta

i .?.é.

E | A - | Des
—_—
dE1 1 181 €01 ezl

Design do slide. ..
Layvout da slide...

Plano de Fundo. ..

Espagamento entre linhas. .. b

rPoint

forrrrres Espaco reservado. ..

. ¥

)
a destinado a

criacao e exibigao de apresentagdes.

« Atrgves de ferramentas, vocé podera criar
apresentagdes de forma simples e rapida.
Estas apresentagdes
recursos  de multimidia, como.  som,
imagem, movimento,
combinados para que vwoog considga uma
apresentagdo interativa e eficaz.

poderdo Lsar

animacao,  todos

24



Centro de Educagao Profissional de Ceilandia <

é QMM 14 Area Especial - Guariroba - Ceildndia - Distrito Federal
— Fones: 3901-1544 / 3901-6082 “
-

Secretaria de Estado de Ciéncia e Tecnologia E-rnail: cepoeilandia@ sect.df.gov.br

Aparecera uma tela contendo os tipos de marcadores existentes, onde o usuario
também poderd colocar um marcador de imagem ou personalizar os desenhos dos
marcadores. Na op¢do numeracdo ele poderd inserir uma numeracdo na frente do texto

selecionado. Veja abaixo:

Marcadores e numeracao .% K

Com marcadores | Numerado(a)

. o . |
Nenhum ¢ o " i
. o .

a o > s
a o > s
a o > s

Tamanho: | 100 5 % do bexto E I ]
Cor: | NI |

[o]4 ] [ Cancelar ]

5.1 Inserir WordArt

O WordArt ¢ um estilo de letra de formas diferenciadas com o objetivo de destaque no
texto. Em sua maioria ¢ criada para titulos, capas de trabalho ou com o interesse de chamar
atencao para aquilo que esta sendo apresentado.

Para inserir em um slide basta apenas colocar o curso onde deseja que lé fique, na

barra de menu — inserir — imagem — WordArt .
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Microsoft PowerPoint - [Apresentacdo]
(] arquive  Editar  Exibir

RN=N" RENEI =N

ot

Digite uma pergunta - X

el

+ | = Design =] Movo slide... !

Inserir | Formatar  Ferramentas  Apreseptagdies  Janela  Ajuda

[0 i @
A

Movo slide, .,

Chrl+r . s
LA A ls

Slides da estrutura de tépicas. ..

o
4
w
=
4

| Imagem 3 ‘ @

P A UL  personalizar animacéo ¥ X
22| Diagrama,.. i -
* ] F\Imgeses_ons 3 E ik b - l - l -
= i AukaF
Ml grfico... ‘dﬂ Wordart,,, ‘
i [ Tabela.. 5| Crganograma % Remover
= & Hiperlink. .. Chrl+K H i Moaodificar efeito
¥ rama destinado a Inicia:
Z criagao e s}ibigaD de apresentagdes | |
%' Através de ferramentas, vocé podera criar Propriedade;
; apresentacdes de forma simples e rapida. |
g Estas  apresentagdes  poderdo  usar Velotidade:
g recursos  de  multimidia, como:  som, | |
% imagem, movimento, animagéo, todos
2 combinados para gue vocé consiga uma . alemanto db s
= = H ; - Cione Wwm [-lplye)
7 apresentacéo interativa e eficaz. o el em Aditionar efeto”
=
% 4| Reordenar B

P Executar

E Apresentacdo de slides

Cligue para adicionar anotagies
He=w [ . 1

A tela abaixo mostra a galeria de letras existentes, onde se escolhe um dos tipos e clica

em C‘OK”

WordArt Gallery

R
Wordlrt woﬂwt worda,, Wordrt WordArt : w
Wil WordArt [ Wordrt -2 | onttet] ™
pocciirt| wortAR| ioiias | Woccaet| Wongp ] | D

Wordaet Fortne| ardhet | Wit o] £ %
Wesdrae, (R Hluy w L
[ o ][ cancelar ]
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Abrira uma proxima tela para que o usuario digite o texto em seguida defina o tipo de
fonte, tamanho, negrito ou italico. Ao clicar em “OK” o texto aparecera no slide na forma

entao escolhida anteriormente.

Editar texto da WordArt
Fonte: Tamanho:
'y Impact W 36w E]

Texko:

Seu texto aqui

[o]4 ] [ Cancelar

Figura: Texto Finalizado no WordArt

EI X |12|||1lj|||8|||6|||4|||2|||D|||2|||4|||6|||8|||10|||12f

| 4

Apostila de PowerPoint

+ O PowerPoint € um programa destinado a
criagéo e exibicho de apresentagdes.

+ Através de ferramentas, vocé poderd criar
apresentagdes de forma simples e rapida.
Estas  apresentacdes poderdo  usar
recursos  de  multimidia, como:  som,
imagem, movimento, animagéo, todos
combinados para que vocé consiga uma
apresentacéo interativa e eficaz.

AULA TESTE —raae™

<1

;Ilsl||6|||4|||2|||U|||2|||4|||6|||8|||

[ m[<]

Lembre-se: depois de ter criado o texto no WordArt aparecerd ao lado do slide uma
barra de ferramenta do WordArt, onde o usuario podera definir se deseja que o texto fique em
vertical, horizontal, espacamento de caracteres, altura e forma da letra dentre outras

alternativas.
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6 INSERINDO FIGURAS

Para trabalhar com figuras no PowerPoint ¢ simples. Vocé podera obté-las de varias

maneiras.

r

Um dessas maneiras ¢ utilizando o menu Inserir, escolher a opcdo Figura - Do

arquivo.

Quando vocé escolhe esta op¢cao uma caixa de didlogo ¢ apresentada, como a figura

abaixo:

Identificar o INSerir Imagem

diretério
H"‘“-ngaminar:

onie esta
guardada a
figura

O

Daocumentas
Recentes

'_-‘i_'.'
brea de
trabalho

)
Meus
documentos

Meu
Computador

Meus locais de
rede

i[ﬂ Amostras de imagens lvi ) Ch | 'd X 7] ‘j - Ferramentas =
Inverno. jpg Montanhas azuis. jpg Pdr-do-sal,jpg
Mome do arguivo: | [vi [ Inserit _vr

Apguivos da tipo: | Todas as Imagens ("‘.emf,'"‘.me;*.jpgj*.jpeg;*.jFiF;*.jpe;*.|[vl Cancelar
#

Figuras
existentes

Apods escolher
[a figura clicar
no botio
inserir

Ap0s a figura ter sido inserida no slide aparecera uma nova barra, esta ¢ de desenho,

que servira para auxiliar o usuario na formatagdo da figura inserida.
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Estilo da
Mais  Cortar  jinha
brilho

Definir cor
ransparente

Recolorir
imagem

Mais

Inserir contraste

imagen

N RO RO R o S R R

t
.:.;..f"/ Menos Menos Girar Qﬁ" Compacljar Formatar  Redefinir
contraste brilho imagem imagem imagem

Inserir imagem: permite inserir uma nova imagem;

Cor: permite colocar cores na imagem,;

Mais contraste: aumenta a nitidez da imagem,;

Menos contraste: diminui a nitidez da imagem,;

Mais brilho: permite clarear a imagem,;

Menos brilho: permite diminuir a clareza da imagem:;
Cortar: corta a imagem para muda-la de posi¢ao;

Girar 90°: gira a imagem no angulo de 90° para a esquerda;
Estilo de linha: insere uma borda na imagem;

Compactar imagem: diminui o tamanho do arquivo;

Recolorir imagem: permite colorir a imagem novamente;

AR N N N N . Y U U N N N

Formatar imagem: permite fazer todas as configuracdes citadas anteriormente em
uma unica tela. Como por exemplo: mais ¢ menos brilho, contraste, compactar ¢

etc.

AN

Definir cor transparente: permite clarear um determinado local da imagem;

AN

Redefinir imagem: permite tornar a imagem no modo original.

6.1 Agrupamento de Imagem

Ao inserirmos duas ou mais imagens em um slide podem fazé-la com que estas se

tornem apenas uma ou volte a sua forma de origem.
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Para isto, devemos inserir primeiro as imagens no slide, depois seleciona-las e clicar

com o botdo direito do mouse sobre elas, op¢do agrupamento e escolher o tipo desejado.

Conforme figura abaixo:

@ Microsoft PowerPoint - [Apresent'at;ﬁ'tﬂ ]' L:JLEJW
%] Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas  Apresentacies  Janela  Ajuda Digite uma pergunta - X
_1 ETEREY IR A AP AT -NEA AR =10 RAREL SN KLY |
v” || N I s 8 |=|=|=[:=:=| A a |= 5] ﬁv|.JD35|gn * | Movo slide. .. !
HEI X |12|||IU|||8|||6|||4|||2|||D|||2|||4|_i|6|||8|||10|||12| _Lnutdnsllde - x
ol 1 ™
L) =
T - 7 Aplicar layout de slide:
= il bt s R ;
= H HPa T Layouts de texto 2
: Clique para adicionar um titulo e
B o —
ith = e ——
: + + Clique para adicionas texto —
= & —
1 X — || [ ——
k= = § el
JJ T * Recortar 5
a; E 23] copiar ts de conteddo
=3 +
e = 3 Colar H &
? Salvar coma Imagem. .. 2:'3
@ C i
2 Agrupamento 4 | % Agrupar =]
Ordem 3 E] Desagrupar |4
Definir padrées de AutoForma ﬁ"' Reagrupar _3
5 i % Egﬂi Personalizar animagdo. .. lr= _[l]
Cligue para adicionar anotagdes o d
S CorFialpstiacac rar an inserir novos slides
: Desenhar ~ | L || AutoFormas - N\ N [0 O A 4l 27 8] (& | & - B Formatar chieto. .,
E—
Slide 1 de 1 Design padrio j ) Hiperlink...

v" Agrupar: faz com que duas ou mais imagens se tornem apenas uma;
v Desagrupar: desfaz o agrupamento;

v’ Reagrupar: refaz o agrupamento novamente.

6.2 Inserindo Clip-Art

I3

Outra forma de inserir figuras no slide ¢ através do clip-art, este possue imagens
existentes no proprio software. Podendo o usudrio faze-la da mesma forma utilizada com as
figuras Do arquivo que foi explicada anteriormente.

Para inseri-las ¢ preciso ir a barra de menu, opg¢ao inserir — imagem — Clip Art, como

mostra a figura abaixo:
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Microsoft PowerPoint - [Apresentacdo1]

B[EX)

Arquivo  Ediktar

Inserir | Formatar  Ferramentas  Apresentacdes  Janela  Ajuda

d flovo slide. ..

Exibir

Chrl+M

Slides da estrutura de tdpicos...

| Imagem

2::' Diagrama,..

Lo arquiva, .

Filmes & sons »

Grafico, ..
Tabela. ..

Hiperlink. ..

AutoFarmas

‘WordArt,. .

Qrganagrama

ChrlHE

¥
v

IR AR IR R - SRR IR - AN

= Design =] Movo slide. .,

==

: Desenhar ~

Slide:

AutoFormas» N, w [] (D

Cligue para adicionar anotagfes

1det Design padrao

Digite: ura pergunta -

A0% [~

0 h
e8| a
Procurar por:
|computador | [ Ir ]
Pesquisar em;:
| Colepdes selecionadas EI

0s resultados devemn ser:
|Todos 0 Lipos de arguive de midEl

X

@ Crganizar clipes, ..
Eﬁ Clip-arts no Office Online

(@) Dicas para localizar clipes

O processo de escolha destes Clipart é semelhante a escolha das figuras.
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Veja o exemplo:

: Clip-art * x
ligite 0 nome
Procurar por: do arquive
. que deseja
imagem Ir
& - procurar ou
Digite a Pesquisar em: imagem
m‘tegori‘a\“\ Colegties selecionadas -

desejada
paraa -
procura Todos os tipos de arguivo de mid) w

Os resultados devem ser:

{Menhum resultado foi encontrado)

|_§| Organizar clipes. ..
03) Clip-arts no Office Online

) Dicas para localizar clipes

Ap6s ter feito a procura pela imagem desejada, aparecera a galeria de figuras do clip
art onde o usudrio deverd apenas seleciona a que vaia inserir ¢ clicar no “OK”. Esta sera

inserida da mesma forma que uma figura Do arquivo.

7  GRAFICOS

O microsoft PowerPoint permite que o usuario crie um grafico em seus slides. Este
recurso ¢ em sua constru¢ado igual a de todos os outros softwares do pacote Office.

Abaixo mostraremos como criar um grafico e fazer as alteracdes desejadas, tais como:
alterar fonte, selecionar, mudar estilo de grafico, grafico 3D entre outras formas existentes.

Escolha o slide em que o grafico sera criado, na barra de menu opg¢ao inserir — Grafico.

Como mostra figura abaixo:
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Ap0s clicar na opgao grafico, aparecerd no slide um gréfico predefinido contendo uma

planilha de dados, onde o usudrio podera preencher com os seus dados ou fazer todas as

mudangas neste modelo. Note que a barra de menu do PowerPoint passou a ter uma nova

configuracdo contendo itens de formatacdo graficas. Para que sejam feitas as mudancas ¢

necessario trabalhar junto a planilha de dados, tudo o que for feito serd& modificado

automaticamente no grafico em questdo. Conforme figura abaixo.
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8 SELECAO DA PLANILHA DE DADOS

Para selecionar uns determinados dados da planilha ou varios bastos que o usudrio

clique com o mouse na opcao que desejar com o botao esquerdo do mouse e segure arrastando

até completar sua area selecionada, como mostra figura abaixo:
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9 INSERCAO E EXCLUSAO DE DADOS NA PLANILHA

Para que sejam inseridos ou excluidos os dados na planilha é necessario que selecione
0s campos ¢ entao se pode digitar ou deletar os dados desejados, que estes serao inseridos na

planilha e automaticamente no grafico em questdo. Veja figura abaixo:

Apresentacdod - Planilha de dados
A B C D E [~
1° Trim 2° Trim 3° Trim 47 Trim
1 &0 0 204 27 4 90 204 =
2 all|Qeste 30,6 38,6 31,6
3 afl|Norte 459 46,9 45 439 [ |
A ]
< | i | B
Hovo da Dado excluido
Inserido

10 FORMATACAO DO TEXTO E DOS NUMEROS

Para fazer a formatagdo do texto inserido na planilha ¢ necessario selecionar o que se

deseja formatar, na barra de menu op¢ao Formatar — Fonte.

35



Centro de Educagao Profissional de Ceilandia

QMM 14 Area Especial - Guariroba - Ceildndia - Distrito Federal
— Fones: 3901-1544 f 3901-6082

Secretaria de Estado de Ciéncia e Tecnologia E-rnail: cepoeilandia@ sect.df.gov.br
Microsoft PowerPoint - [Apresentacao3] uw
i8] Arquivo  Editar Exbir  Inserir | Formatar | Ferramentas Dados  Grafico  Janela  Ajuda Digite uma pergunta E
RN W'E = 5o j’*l Area do grafico selecionada...  Ctrl+1 N 7 §g|===| g % 000 0 20|
ﬁ— =
= =] X A Fonte,., GO e e D 20
Mamera...
1
Posicionamento 13

°:_° ‘l:)| Largura da coluna... . r
uigque para adicionar um titulo
o
¥
- 90
Texto : 80
selecionado ‘:‘ 70
: 60
2 50 ODADOS
: 40 mOeste
& 30 mENorte
lpresentabén] - Planilha de dados ﬂ-
A A B c D E [~
\ 1° Trim__ [2° Trim 3° Trim___ 4° Trim
1 _ad(pADOS \ 204 274 90 204 3
2 afl 30,6 38,6 316 L
3 afl|Norte 459 46,9 45 439 F
A ]
< ] 11} ] [ )]
Cligue para adicionar anotagies
[BEEF

Slide 1 de 1 Design padréa B

Abrird a tela de formatagdo para que o usudrio possa fazer suas devidas alteracdes,

como mudar o estilo, a fonte, tamanho, definir uma cor diferente, etc. Veja imagem abaixo:
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Esta & uma fonke TrueType, A mesma fonte serd usada na impressora e na tela,

oK l l Cancelar

A formatagdo dos numeros ¢ igual a do texto, tendo como diferenca apenas o fato do
usudrio escolher na barra de menu op¢ao Formatar o item Numero. Abrira para ele uma tela

de formata¢do numérica, onde deverd indicar que tipo de nimero que a planilha devera
adquirir. Veja imagem:
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11 ALTERANDO LARGURA DAS COLUNAS

A largura de uma planilha pode ser modificada conforme a necessidade do usuario.

Neste caso serd necessario apenas selecionar a coluna e na barra de menu — Formatar —

Largura da coluna. Veja imagem:

38



Centro de Educagao Profissional de Ceilandia

QMM 14 Area Especial - Guariroba - Ceildndia - Distrito Federal
— Fones: 3901-1544 f 3901-6082

Secretaria de Estado de Ciéncia e Tecnologia E-rnail: cepoeilandia@ sect.df.gov.br
Microsoft PowerPoint - [Apresentacdo 3] M
Exibir  Inserir | Formatar | Ferramentas Dados  Grafico Jamela  Ajuda Cigite una pergunta - - B X
SE, 9 Objeto selecionado,.. Chrl+d 1w ~|[N|f 8 |===| % o 000 52 200 | % @
A Fonte.., Zer 2 GG A e 12a
Opgiio da Mimera...
- coluna
Posicionarnento 3
3 Largura da coluna... I . t,t I

Apresentacdod - Planitha de dados m-
A | B [ D E [~
3° Trim 4" Trim
90 204 =
31,6 B |
45 139

Coluna I
selecionada

1° Trim 2° Trim 3° Trim  4° Trim

Pl e b b R e e R

Clique para adicionar anctagées

HET
Slide 1 de 1 Design padréo 7 |

Na tela abaixo serd necessario apenas preencher com a largura desejada ou escolher a

opcao Melhor Ajuste que o software ira definir a melhor largura para a coluna em questao.
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12 ALTERANDO O ESTILO DO GRAFICO

Quando inserirmos um grafico no slide, este ja esta predefinido pelo software, porém
podemos escolher o tipo que desejamos construir. Neste caso, na barra de menu opg¢ao

Grafico — Tipo de Grafico.

Microsoft PowerPoint - [Apresentacao3] M
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Como todo grafico que tem no pacote Office, no PowerPoint nao existe diferenga. Ele
nos possibilita a escolher o0 modelo grafico com os seus subtipos ou personalizarmos os tipos
de graficos.
Apos o usudrio fazer todas as alteragdes graficas desejadas, entdo clicar em “OK” que

automaticamente o grafico existente adquira a formatagao do novo modelo.

Tipo de grafico

Tipos padrdo | Tipos personalizados

Tipo de grafico: Subtipo de grafico:

|l Colunas |
= Barras ] G ‘I}
|ﬁ Linha

> Pizza

.. DispersSo (XY) :
o & 9% <

D Rosca

@f Radar

@ Superficie

8y Bolhas v

Opges Pizza, Exibe a contribuicdo de cada valor
para um kokal,

] Formatac 3o padrio

[ Manter pressionado para exibir exemplo l

[ Definir coma gréfico padr&o ] [w]'d ” Cancelar ]

Figura dos tipos de Graficos
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Figura: Modelo de Grafico alterada

<
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12.1 Opgoes do Grifico

Durante a criacdo do grafico ¢ necessario que alguns itens sejam lembrados pelo
usuario, como legenda, titulo ¢ a forma em que os dados serdo apresentados. Para fazer estas

mudangas, ele ird a barra de menu opgao Grafico — Opgao de Grafico. Veja Imagem:

= =)

Opcdes de grafico
Legenda | Rétulos de dados
Titulo do gr &fico:
O1° Trim
H2° Trim
m3° Trim
@4° Trim
[ (0] 4 ] [ Cancelar

Descrevemos cada item abaixo:

v Titulo: permite definir o titulo do grafico. Caso este seja em barra também
permitird definir os eixos existentes;

v" Legenda: permite definir a posicdo em que a legenda aparecerd no grafico e
também se deseja que esta apareca nele;

v" Roétulos de Dados: permite definir a forma em que os dados serdo apresentados no

grafico.
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12.2 Graficos Tridimensionais

Os graficos em um slide pode ser apresentado na forma 3D, por ser uma forma
dimensional onde podera ser visto todos os angulos existentes deste, dando uma melhor
visualizag¢do. O usuario na barra de menu opgao Grafico — exibig¢ao 3D.

Onde ele poderd mudar a elevagao e rotagdo do grafico e definir uma nova altura para

a base do grafico. Conforme ilustra a figura abaixo:
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Exibico 3D

Elevacdn:
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Rotacdo:

2h C,J \b Eixns em angulo reta
alkura; | 100 % da base

ok J[ Fechar |[ aplcar

12.3 Importando um Grafico do Microsoft Excel

1. No menu Inserir, clique em Grafico.

2. Alterne para a folha de dados. Se a folha de dados ndo estiver visivel, clique em
Exibir Planilha de dados para exibi-la.

3. Se vocé desejar que os dados importados se iniciem em uma célula diferente da
célula superior esquerda na folha de dados, selecione a célula desejada.

4. No menu Editar, clique em Importar arquivo.

5. Na caixa Examinar, clique na unidade, pasta ou local na Internet que contém o
arquivo e, em seguida, clique no formato de arquivo *.xls na caixa Arquivos do tipo.

6. Clique duas vezes no arquivo que vocé deseja importar.

7. Na caixa de didlogo Opg¢odes de importacdo de dados, selecione a planilha que
voce deseja importar. S6 uma planilha pode ser importada.

8. Siga um destes procedimentos:
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v" Para importar todos os dados da planilha, clique em Planilha inteira em
Importar.

v' Para importar uma parte dos dados, clique em Intervalo e digite o intervalo de
dados desejado. Por exemplo, para importar as células A1 a BS, digite A1:BS na
caixa Intervalo. Se o intervalo for nomeado, vocé podera digitar o nome em vez
da referéncia de intervalo.

9. Se vocé selecionou uma célula na etapa 3, desmarque caixa de selecdo

Sobrescrever células Existentes

13 ORGANOGRAMA

Um organograma ¢ um diagrama de uma hierarquia de subordinagdo normalmente
utilizado para mostrar relagdes entre funcionarios, cargos e grupos.

Os organogramas podem abranger desde diagramas simples, até diagramas extensos e
complexos que sejam baseados em informagdes de uma fonte de dados externa. As formas do
organograma podem exibir informagdes basicas, como nome e cargo, ou detalhes como
departamento e centro de custo.

Para adicionar um organograma basta selecionar o slide e na barra de menu opgao

Inserir — Diagrama. Como mostra figura:
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A préxima tela trara os modelos de diagramas existentes, clique no tipo e em “OK’.
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Este serd inserido no slide, para poder digitar ¢ necessario dar um clique sobre a caixa

em que devera ser digitado o texto, entdo digita-lo.

48



Centro de Educagao Profissional de Ceilandia

QMM 14 Area Especial - Guariroba - Ceildndia - Distrito Federal
— Fones: 3901-1544 f 3901-6082

Secretaria de Estado de Ciéncia e Tecnologia E-rnail: cepceilandia@sect.df.gow.br
7 —
\@ Microsoft PowerPoint - Apresentacaod !E‘ x
5 Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas  Apresentaces  Janela  Ajuda Digite uma pergunta - X

42% -

=] Movo slide.. !
S

: hrial -2 -|N I 8 i|§§§ = s A A av | Design
o o

crswan

Aplicar layout de slide:

& | & iE

Emime

Iiqee para adiclosar exo Cligee para adicloar B Cli e para adiclonar Bxio

I
oo o Clique para adicionar anotagtes Mastrar ao insetit novos slides
ae

m AutoFormas ~
Slide 1 de 1

: Desenhar ~

Design padrdo

Assim como um grafico ou tabela um organograma também pode ser alterado ou até
mesmo acrescentar mais caixa de texto. Para isso, devemos utilizar a barra do organograma

abaixo:

Organograma

;'f'ﬁ- Insetir forma - | Lawaout = | Selecionar = | Ajustar Texto :(:'
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v Inserir Forma: permite inserir novas formas de subordinagdo na hierarquia
existente;

Layout: permite modificar o modelo de apresentacdo do organograma;

Selecionar: permite fazer a selecao dos itens do organograma;

Ajustar Texto: permite ajustar o texto para melhor visualizagao;

Auto Formatagao: permite fazer uma nova formatagao para as caixas de texto;

AN NN

Zoom: permite aumentar ou diminuir a visualiza¢do do organograma.

14 TABELAS

Outro recurso do PowerPoint ¢ a criacdo de tabelas para apresentagdo em slides.
Podendo ser feita da mesma forma em que € criado no Microsoft Word, este recurso também
permite a sua formatacao.

Durante a sua criagdo o usuario podera definir o nimero de linhas e colunas, depois
fazer as alteragdes do seu modelo, cor das linhas e até mesmo sombreamento das células. Para
inserir uma tabela ¢ necessario escolher o slide em que ela ird ficar entdo na barra de menu

opcao Inserir — Tabela. Veja figura:
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@ Microsoft PowerPoint - A presentacao

% Arquivo  Editar  Exibir | Inserir | Formatar  Ferramentas  Apresentacéies  Janela  Ajuda

Movo slide... Chrl+M 5 @ = 2 E |
S =

Duplicar slide

Ay % . £3% L-lﬂ

~ | = Design =] Movo slide. .,

Mdrnero do slide S A A2 e e B B 20 22
Data e haora...

Simbalo. ..

Comentério

Slides de arquivos...
Slides da estrutura de tdpicos... AB E LA T E S T E

Imagemn »

I | & & | & 4
-
E
H
F
El

Diagrama,..

Caixa de texto

Filmes & sons 3

gl Grafico...

- NS

Tabela...

Ohjeto..,
Hipetlink. .. Chrl+K

R

A A S )

O software abrira uma tela onde o usudrio definird a quantidade de linhas e colunas

para a criagao da tabela. Apos definido clique em “OK” e esta aparecera no slide entao criada.
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= =

Inserir tabela E
Mimero de colunas:
2 (&

Mimero de linhas:
2 63

Apos ter inseridos todos os dados na tabela ou mesmo sem a inser¢ao destes, o usuario
podera fazer a formatacdo da tabela. Isto inclui fazer mudangas nas bordas, preenchimento e
também na caixa de texto. Na barra de menu op¢ao Formatar — Tabela.

Aparecera a tela definida abaixo:

Formatar tabela E

Bordas |Preenchimentu:u || Caixa de kexto

Estila:
Cligue no diagrama abaixo ou use os

baotdes para aplicar bordas

1
i
i
i
i
i
£

ar;

| I |

Largura:
1pr————— [v]

[ (0] 4 l l Cancelar ] ‘Wisualizar

Definindo cada item apresentado:

v" Bordas: permite mudar o estilo, cor e largura das linhas da tabela;

v' Preenchimento: permite inserir um sombreamento nas células da tabela;

v" Caixa de Texto: permite fazer o alinhamento do texto nas células, como também

de suas margens internas.

Veja imagem das mudangas citadas acima em uma tabela:
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[@] Microsoft PowerPoint - [Apresentagdo2]

] arquve Edbar  Exbir  Inserit  Formatar Feramentss Apresemtagies Janela  Ajuda Digite uma pergun

=R NN SR REN -4 <Yy = M R=Rr N N

Aplicar layout de slid:

TABELA TESTE

Outros layouts

[ ]
| =]
I E= T

[

14.1 Incorporando uma Tabela do Microsoft Word

1. No menu Inserir, clique em Objeto.

2. Na caixa de diadlogo Inserir objeto, clique em Criar novo.

3. Na caixa Tipo de objeto, clique em Documento do Microsoft Word, e, em
seguida, clique em OK.

4. Use os comandos no menu Tabela para criar a tabela desejada.

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

Observacao: Quando vocé trabalha em uma tabela do Microsoft PowerPoint
incorporado do Word, um menu do Word e alguns de seus botdes aparecem integrados com
os menus do Microsoft PowerPoint, de modo que vocé possa modificar a tabela, ou seja, estes
menus permitem que se possa trabalhar com esta tabela como se ela estivesse sendo criada na
ferramenta Microsoft Word. Com isto podemos fazer todas as formata¢des de uma tabela da

mesma maneira que fazemos quando estamos criando-a no Microsoft Word.
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15 RECURSOS ESPECIAIS DE SLIDES

O Microsoft PowerPoint ¢ uma ferramenta que possibilita ao usuario a utilizagao de
alguns recursos na criagdo do slide. Estes recursos permitem a personalizagdo da
apresentacdo, criacdo de botdes de agdo, inser¢do de hiperlink para acesso de outros arquivos
ou paginas da internet entre outros mais.

Especificaremos abaixo alguns desses recursos existentes.

15.1 Hiperlink

No Microsoft PowerPoint, um hiperlink ¢ a conexdo de um slide com outro slide, com
uma apresentacao personalizada, com uma pagina da Web ou com um arquivo. O hiperlink
pode ser um texto ou um objeto como uma figura, grafico, forma ou WordArt.

Para inserir um hiperlink ¢ necessario:

1. Selecionar o texto ou objeto que deve representar o hiperlink;

2. Clique em Inserir hiperlink;

3. Em Vincular a, aparecerd a palavra que foi selecionada;

4. Em Examinar, deve-se indicar o arquivo ou pasta que ira ser i link ( se o link for
uma pagina da internet ndo € necessario alterar esta opgao);

5. Em Endereco, devera ser digitado o endereco da pagina da internet que deseja fazer
o link ou se o usudrio souber o endereco do arquivo caso seja um link, por exemplo, com um
texto do word ¢ s¢ digitar o endereco e clicar em “OK”.

Lembrete: apds ter feito isto a palavra no texto aparecerd sublinhada e de outra cor

significando que ¢ um hiperlink.
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Inserir hiperlink
wincular a: Texto para exbigdo: forma Dics ds tela...
L] =
Pagina da web| Examinar: | () Meus docmentos -
ou arquive
Pasta atusl | () comedia
)| () CyberLink
e e Minhas fontes de dados
documenta Padinas Minhas imagens
navegadas | = Minhas misicas
(=) olhar
Criar nava frquiges |/ TEF12007
documento recertes | () Updaters
(=5 visusl Studio 2005 v|
Enderego!  wwww.claro,com.br v
Endereco de
Gl

15.2 Adicionar Cabecalhos e Rodapés, Nimero do Slide e Data e Hora

Podemos inserir nos slides alguns itens também existentes no Word, ndo ¢ muito

comum a sua utilizacdo, porém se faz necessario em alguns tipos de slides e apresentacdes.

Para inserir tais itens basta seguir os procedimentos descritos abaixo:

No menu Exibir, clique em Cabecalho e rodapé ¢ siga um dos procedimentos a

seguir:

1. Clique na guia Slide e selecione as opgdes desejadas.

Para adicionar uma data e hora atualizada automaticamente, clique em Data e
hora, clique em Atualizar automaticamente ¢ selecione um formato de data e
hora. Ou, para adicionar uma data e hora fixas, clique em Determinada(s) e digite
uma data e hora.

Para adicionar um ntimero, clique em Numero do slide.

Para adicionar texto de rodapé, clique em Rodapé e digite o texto.

Lembre-se: para adicionar as informagdes ao slide atual ou aos slides selecionados,

clique em Aplicar. Para adicionar as informagdes a todos os slides da apresentagdo, clique em

Aplicar a todos.

Observagdo: caso os seus slides estejam definidos como folhetos ou anotacdes, basta

clicar na aba ANOTACOES E FOLHETOS e fazer as mesmas mudangas. Estas defini¢des

sdo validas na visualizagdo de impressao dos slides.
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Se vocé ndo desejar que as informacdes aparegam no slide do titulo, marque a caixa de
selecao Nao exibir no slide de titulo.

Cabecalho e rodapé

Slide | Anotages e Folhetos
Inchuir no slide Aplicar a todas
Data e hora
(® Atualizar automaticamente
s v

O Determinadals) yisudlizacso

Rodapé
Aula

[CIm&n mostrar no slide de tilo

15.3 Botoes de Acao

Os botdes de acdo sdo elementos de tela que avancam os slides na apresentagdo

criando um efeito de beleza e sincronismo entre um slide e outro, além de dar uma aparéncia
profissional ao trabalho.

Os botodes de agao sdo usados quando o usudrio deseja avangar os slides manualmente
sem usar o teclado, utilizando para isso o mouse.

Abaixo vocé tem um exemplo do que € um botdo de acao:

Botio de agdo "avangar”, permite

avangar para o proximo slide "'--.,_‘_‘\

Para trabalhar com os botdes de acdo voc€ podera ir at¢ a barra de menu —

apresentacdes — Botao de agdo, e escolher um tipo de botao.
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LQ—EI Microsoft PowerPoint - [Apresentacdo3]

Q;] Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas | Apresentacdes | Janela  Ajuda

N NI NN % W] N | 9 &l Exibir apresentacdo Fs | gl 63%
i Arial »18 v|N I 8 8 |§ =|| Configurar apresentago. .. Design =] Mova sl
LI Testar intervalos 7-|-|-4-|-|-|-5-|-
Gravar narragdo...
| Botdes de acdo s TIPOS DE BOTAQ
o] e : |D;/DEA-;E\0
Configurar agdo... IE‘
- Esquemas de animagdo. .. m
Personalizar animagdo. .. Ty

Transicdo de slides. ..

el g

Oculear slide

* O POWE Personalizar apresentagdes... ama des
criagao e exibigao de apresentagé
» Através de ferramentas, vocé pod

L e L R

el
LA |

Depois de clicado no botao de ag¢do desejado o usudrio notard que o mouse ird passar a
ser uma cruz, entao ele devera clicar com o mouse onde deseja criar o botdo de agdo, segurar
o clique e arrastar até o tamanho que queira que o botdo seja. Aparecerd uma caixa de didlogo

como a que ¢ apresentada no modelo abaixo (configurar agao):
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Configurar acdo .%
o Permite
Selecionar com o mouse | Selecionar sem o mousewcionar o
. o botio apenas
Define o tipo de Acdo ao clicar )assanlltlo o
agio do botio, se !
[} mouse sobre

& para um link, %Enhuma
outro slide, slith Hip
anterior, proximo
slide, ete.

ele.

Praximo slide

(:J Executar programa: Permite acionar
o hotio apenas
com um clique

do mouse

Define o som que

o hotio vai fazer Tocar sam:
quando for

acionado

Ok ] [ Cancelar

15.4 Personalizar Animacio

Vocé ja sabe que cada slide pode ser configurado para aparecer na tela de diversas
formas; com tempos automaticos, com cores diversas, etc. Mas o PowerPoint ainda guarda
mais alguns segredos para o usuario, ¢ a personalizagdo da animagao.

Os objetos que compde o slide podem ser configurados para aparecerem em
movimentos desejados e oferecidos pelo programa, e também podem ter sons e outros efeitos.

Antes de trabalhar com esta opgdo devera ser selecionado no slide o objeto que recebera a
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animac¢ao, que pode ser um desenho, um texto, enfim qualquer objeto do slide, e logo apos

clicando no menu apresentacdes escolher a op¢ao personalizar animagao.

Entenda abaixo os efeitos que podem ser aplicados ao objeto :

: Personalizar animacao

| @ | &

[Eﬁ Adicionar efeito v]

%o Remover

Modificar: Losango

Inicio:

".'3 Ao clicar
Diregdo:
armpliar
Velocidades:
Media

1“3 Zk O PowerPaint &... |

* b

'El Apresentacio de slides ]

Autovisualizacdo

a4

Explicaremos abaixo cada op¢do apresentada na tela acima:

apresentacao;

Velocidade:

apresentados.

Adicionar efeito: permite adicionar um determinado feito para as palavras do
texto, efeitos estes de movimentacao ao ser apresentados;
Remover: remover o efeito adicionado a palavra;

Inicio: permite informar de que forma estes efeitos serdo iniciados durante a

Direcao: permite um formato ampliado ou reduzido do efeito;

permite colocar a velocidade com que estes efeitos serdo

59



Centro de Educagao Profissional de Ceilandia <>
SEc QMM 14 Area Especial - Guariroba - Ceildndia - Distrito Federal
— I Fones: 3901-1544 f 3901-6082 A

Secretaria de Estado de Ciéncia e Tecnologia E-rnail: cepoeilandia@ sect.df.gov.br -
I [;ﬁk Adicionar efeito -
% Entrada b | E% 1 Caixa
3% | Enfase b | Z 2 Losango
¥ Saida b | Z% 3. Persianas
% Trajetdrias de animacdo » | 4. Piscar uma vez
? Dired # 5. Surgir
= dl =
Z Red b g, Xadrez
=
7 Velog Mais efeitos
s [ - Figura: Adicionar Efeitos
Figura: Forma de iniciar Efeito
Yelocidade:
Direcdn; Media
reduzir w Muito lenka
Lenta
Ampliar Media
Rapida
. w
Reduzir — Muito répida
Figura: Direc¢do do Efeito Figura: Velocidade do Efeito

15.5 Adicionando Filme ou Gif Animado

"Filmes" sdo arquivos de video da area de trabalho com formatos tais como AVI,
QuickTime e MPEG, e extensdes de arquivo tais como .avi, .mov, .qt, .mpg ¢ .mpeg. Um
arquivo GIF animado sempre tem uma extensao gif.

1. Exiba o slide ao qual vocé deseja adicionar um filme ou GIF animado.

2. No menu Inserir, aponte para Filmes e sons, clique em Filme do arquivo, localize
a pasta que contém o arquivo desejado e clique duas vezes no arquivo.

Observacao Um arquivo de filme ou .gif que vocé tenha adicionado ao Media Gallery

encontra-se na pasta Media Gallery dentro da pasta Minhas figuras no seu disco rigido. Se

60



Centro de Educagao Profissional de Ceilandia <>
SEc QMM 14 Area Especial - Guariroba - Ceildndia - Distrito Federal
e T Fones: 3901-1544 / 3901-6082 -

Secretaria de Estado de Ciéncia e Tecnologia E-rnail: cepoeilandia@ sect.df.gov.br
preferir, vocé também pode ir para o local original desses arquivos. Quando uma mensagem
for exibida, siga um destes procedimentos:

Para executar o filme ou o GIF automaticamente quando vocé for para o slide, clique
em Sim.

Para executar o filme ou o GIF somente quando vocé clicar nele, clique em Nao.

Observagido: Se vocé tentar inserir um filme e obtiver uma mensagem informando
que o Microsoft PowerPoint ndo consegue inserir o arquivo, tente inserir o filme para

executd-lo no Windows Media Player

16 APRESENTANDO SLIDES

Apos montados os SLIDES e organizado a seqiiéncia da apresentagdo, o usuario
podera trabalhar a classificagdo de SLIDES, que ¢ a defini¢do de como cada SLIDE aparecera
na tela quando o mesmo for apresentado. Nos tdpicos que seguirdo abaixo, mostraremos cada
passo destas configuracdes, afim de que a sua apresentacao possa ser apresentada de forma

correta.

16.1 Modo de exibicao dos slides.

Para que os SLIDES possam ser melhor visualizados, fazendo com que a configuracdo
de cada um seja melhor aproveitada, clique no Menu Exibir, para definir a “classificagao de

slides”.
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Microsoft PowerPoint - [Apresentacao 3]

% Arguivo  Edikar | Exibir | Inserir  Formatar  Ferramentas  Apresentacdies  Janela  Ajuda

502 e (3 g [E] vorms

P Classificacdo de slides i

: prial vl' — ~ | =¥ Desi pERmITE FAZER

£ apresentacdo de slides  FS A

A CONFIGURAGAOQ
[Mestre G DE CADA SLIDE

e F Corfescala de cinza »

& Painel de tarefas Chrl+FL FowerPaoint

& A - - N

A Barras de Ferramentas * lint & um programa destinado &

- Cabecalho e rodapé. .. ihicdo de apresna:ntagoes'. .

- = rramentas, vocé podera criar

o |—‘:«—|ﬁes de forma simples e rapida.

=

- bl

+iE

2 o

3‘] )

Clique para adicionar anotacdes
g8 &
i D har + AutoF - = ) P, T . = T =
i Desenhar * | Lz || AutoFormas S w1 0 2 ] ol &] Ll | — é = ™™
slide 1 de 1 Design padrio =)

Ap0s clicar em classificagdo de Slides, vocé vera todos os slides de seu documento de
uma forma melhor. Entdo chegou a hora de configurar cada um para que eles aparecam na tela
da maneira que o usuario quiser, dentro dos padrdes oferecidos pelo PowerPoint as

apresentacoes.
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|| Microsoft PowerPoint - [ppt7 [Recuperado]] E]@
ﬂ;] Arguiva  Editar  Exibir  Inserir  Formatar Ferramentas  Apresentagles  Janela  Ajuda Digite ura pergunta - X
RN AR | 9 - GG - | @ é ol | - anatacties... | G Transigdo (= Design a
X . Layout do slide r X
FoweiFaint Ambiente Povee  oint Modelo =
* 0 PowerPoinl® um programades Iredo & * Ao BNk ro PowerPonl, o usuino @ l e l m
aiacko e ebickode mmsenmcles usiiTrs Lma Blacom Apum opcles
* ANEEs Or EmETERES, W podera Sl de £2cdha P comecy 3 Sons hdr a s @] Aplicar layout de slide:
mEzendcles o KAL2 SIngles £ pida. oprEsent 3 - —
= Layouts de texto [
’ —_—
——
——
—
1 2 3
[—— | [ —
MOoD0 DE "CLASSIFICA';ﬁO DE SLIDES™,
COM UMA MELHOR VISUALIZACAC DE Layouts de conteddo
TODOS 05 SLIDES
H &
i, <
[——
H & |||BS|ES
bin £ 2 | et
™
Mostrar ao inserir novos slides
2
Classificacdo de slides Desian padréo (E%

Através do modo de classificacdo do slide, o usuério podera definir por exemplo, se
deseja que os seus slides tenham ou ndo transicdo, tempo automadtico para troca de um slide

para outro, e outras defini¢des.

16.2 Efeitos de transicao de slides

Cada slide pode ser configurado separadamente de forma que o mesmo se apresente na
tela de um modo diferente. O primeiro poderia, por exemplo, se abrir de uma forma, o

segundo de outra e assim sucessivamente. Essa passagem de um slide para o outro ¢ chamada
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de TRANSICAO (passagem). Para configurar a transi¢do o usuario devera na barra de menu
opcdo Apresentagdes — Transi¢do de Slides.

Abriré a caixa Transi¢do de slides a direita da tela.

Transicio de slides -

Aplicar aos slides selecionados:
Sem transico ||
Persiana horizontal

Persiana vertical L

Modificar transicao

Yelocidade:

Rapida v
Som:

[Sern som] v

Avancar slide

Ao clicar com o mouse

|:| Automaticamente apds

b
=3

[ Aplicar a todos os slides ]

[ 2

[E fpresentacdo de slides ]

Autovisualizacio

Apo6s aparecer a tela acima selecione o slide e aplique as opgdes existentes, que serao
definidas abaixo:
* Aplicar aos slides selecionados: permite inserir a forma de apresentacdo dos
slides;
* Modificar transi¢cdo: permite inserir a velocidade e o som deste slide ao ser
apresentado;
* Avancar slide: permite defini a mudanga do slide, se ao clicar no slide com o
mouse ou automaticamente, onde o usuario também podera definir o tempo para

sua transicao.
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17 CONFIGURANDO A APRESENTACAO

Ap6s ter configurado os slides com suas devidas transi¢des e tempos automaticos entre
os intervalos, se houver, o usudrio devera agora configurar a apresentacdo em si, ou seja,
como os slides serdo apresentados com relacdo a seqiiéncia; se vao ser apresentados
continuamente, (sem parar — no caso da transi¢ao ter sido definida como automatica), ou se a
apresentacao sera comandada através do teclado.

Para configurar a apresentacdo basta clicar na barra de menu — Apresentagdes —
configurar Apresentacdo, € o usudrio tera a disposi¢cdo, varias opgdes de configuragdo da
apresentacao dos slides.

Observe abaixo a caixa de didlogo “Configurar apresentagao”:

Configurar apresentacao
Tipo de apresentacdo Mostrar slides
(%) Exibida por um orador {kela inkesira) (%) Todos
(") Apresentada por uma pessoa (janela) O De: v arg: =

() Apresentacso personalizada:

() Apresentada em um guiosgue (tela inteira) fpresentacdo personalizada 1 v

Opedes da apresentacio Avancar slides

[Irepetir até 'Esc’ ser pressionada O Manualmente

[] &presentacdo sem narracio (%) Usar inkervalos, se houver
[J&presentacdo sem animacio WEiieE mEmilErEs

Cor da cangta: | v

Desempenho
[Jusar aceleracdo de elementos graficos do hardware
Resolucdo da apresentacdo de slides: |[Usar resolucdo atual] )

l oK ] [ Cancelar ]

Nos casos em que a apresentagdo ndo se der de forma automatica, ou seja, o usudrio
nao deseja que os slides avancem sozinhos, vocé podera controld-los através do teclado do
seu computador. Bastando fazer as devidas configuragdes na tela apresentada acima.

Abaixo serdo explicadas as configuragdes da ilustragdo acima:

* Tipo de Apresentac¢io: permite definir o tipo de apresentador e a forma em que os

slides irdo ser apresentados na tela. Exemplo: tela inteira;
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*  Opcodes da Apresentacio: permite definir até quando os slides ser repetidos, se
tem animac¢ao ou se tem uma narracao durante a apresentacao;

* Desempenho: define a resolugdo da apresentagdo e a necessidade de melhorar os
elementos de hardware da maquina,;

* Mostrar slides: permite definir se o usudrio deseja apresentar todos os slides,
personalizar a apresentacdo ou escolher quais os slides serao apresentados;

* Avancar Slides: permite definir se os slides serdo passados de forma manual ou
em um intervalo de tempo ja configurado pelo usuario, ou seja, automaticamente;

* Virios Monitores: permite fazer uma apresentacdo em varios monitores, caso

estes estejam em rede.

17.1 Anotacoes

Nesta opcdo a ferramenta possibilita ao orador fazer algumas anotagdes nos slides
desejados. Note que estas anotagdes ndo irdo aparecer durante a apresentagdo, podendo o
orador ter acesso a elas ao clicar na barra de menu — Exibir — Anotagdes. As anotagdes

também poderao ser modificadas, sdo apenas um auxilio para que for apresentar os slides.
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18 FAZENDO A APRESENTACAO DOS SLIDES

Ao chegar neste topico, o usudrio terd passado pelos topicos mais complicados,
bastando agora somente saber como fazer para que a sua apresentacao apareca na tela de seu
computador.

Veja abaixo como fazer para acionar a apresentacdo na tela.

» Pode-se acionar a apresentagdo no botdo “apresentacdo de slides” (modo mais

facil), e que esta presente na parte inferior esquerda da tela do PowerPoint.
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oo = E —Botio de Apresentagiio
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. de Slides
: Desenhar ~ | AU

» Pode-se acionar também a apresenta¢do através da barra de menu - Exibir -
“Apresentacao de slides”, ou tecla de atalho F5. Como pode ser observado no

exemplo abaixo.

(2] MICTOSOTT FowerHoInt - [Apresentacaot]

E.-EI Arquivo  Editar | Exibir | Inserir Formatar  Ferramentas  Apresentacies  Janela Ajuda

F0) 2 (3 g [B] toma 7109 oo T 0 | IF b s

;.f-\rial Y| Classificagdo de slides | T — ;_ ;E | A « | E#Des

* |:‘-.:|' F\presenl;a;aodeslldes{S ||2|||D|||2|||4|||6|||8||IID|||12|

Gl Anotagdes PosgOPGAQ DE APRESENTAGAQ -

; Mestre N DOS SLIDES —
M Corfescala de cinza 3

b z (=0 Painel de karefas  Chrl+F1 owerpc)ln't |

Barras de ferramentas 3 1

1| Cabecalha e radapé. .. B Um programa destinado &

= ¥ 8o de apresentagies.

= z + Através de ferramentas, vocé podera criar

- o apresentagdes de forma simples e rapida.

RE S -

» Por ultimo também existe a op¢do na barra de menu — Apresentacdes — Exibir

Apresentacdo, que também iniciara na tela a apresentacdo dos Slides.

LQ:l Microsoft PowerPoint - [Apresentacaot]

E'-El Arguivo  Editar  Exbir  Inserir  Formatar Ferramentas | Apresentagfes | Janela  Ajuda
P05 3 D ) X B B 7| g[S i spresentasio s |k a
arial .18 - | N 7 § 8§ |§ = | Configurar apresentacda... Desic
""Ij x L2000 18 B 4T Botdes de acdo »
| PERMITE FAZER y Configurar agdo. .. 1
ENP APRESENTACAQ |
3 DOS SLIDES | Esquemas de animagdo...
E Egﬂ Personalizar animago...
- 2 | O:D Powe zie| Transicdo de slides. ..
by &l oeulear slide 1
5— « O FPowerPoint & um Personalizar apresentacies. ..
- - criagéo e exibigéo d ¥
= t:\I + Através de ferramentas, vocé podera criar
; 2 apresentagdes de forma simples e rapida.
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19 SALVANDO E ABRINDO DOCUMENTOS

Para guardar um trabalho feito basta clicar no botdo (Salvar), ou acionar a op¢ao
Salvar no menu Arquive. Ambas as opgdes levardo o usudrio a caixa de didlogo Salvar, na
qual sera necessario apenas nomear o arquivo trabalhado (dar um nome), e clicar em OK.

E para Abrir clique no botao (Abrir), ou acione o comando Abrir no menu Arquivo.
Ambas as opgdes levardo a uma caixa de didlogo parecida com Salvar, s6 que agora voceé ird
clicar no nome respectivo ao do seu arquivo e em seguida em OK.

Formatos de Arquivos para Salvar Apresentacoes

‘ Salvar comeo tipo H Extensio ‘ ‘ Use para salvar ‘
‘ Apresentagio H ppt ‘ ‘ Uma apresentacio tipica do Microsott PowerPoint ‘
‘ Metarquivo do Windows H swmf H Um slide como um elemento grifico ‘
‘ Formato GIF H gt H Um slide como um elemento grifico para uso em pdginas da Web ‘
‘ Formato JPEG H Jdpg H Um slide como um elemento grifico para uso em pdginas da Web ‘
‘ Formato PNG H png H Um slide como um elemento grifico para uso em paginas da Web ‘
Estrutura de tépicos wtf Uma estrutura de tépicos de uma apresentagiio como um documento de
/RTF ’ estrutura de tépicos
‘ Modelo de estrutura H pot H Uma apresentagfio como um modelo ‘
Apresentagio do s Uma apresentagio que sempre abrird como uma apresentacio de slides
PowerPoint .pps apresentagio que sempre abrird aap o slides
L , Uma pigina da Web como uma pasta com um arquivo .htm e todos os
Pigina da Web htm: heml pagina d | pasta eom um arq
= arquivos auxiliares
. . .miht; Uma pdgina da Web como um arquivo tinico incluindo todos os arquivos
Arquivo da Web pagts quive q
mhtml auxiliares

20 IMPRIMINDO UMA APRESENTACAO

Antes de imprimir o slide deve-se fazer as devidas configura¢des da pagina. Para isto ¢
necessario na barra de menu — ARQUIVO — CONFIGURAR PAGINA. Nesta tela o usuario
devera indicar o tipo de papel com sua largura e altura, orientagdo deste, e também defini se a
orientacdo ¢ folheto, anotacdes ou topicos.

Conforme mostra ilustragdo abaixo:
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Configurar pagina
Slides dimensionados para: Crigntacdn
Apresentacdo na tela v Slides
Largura: . () Retratnl
19,05 /% om () paisagem
Altura: Anotacdes, Folhetos e tapicos
"
5,4 jem by (3)Retrato
Mumerar os slides a partir de: O P_'
; ~ sisagem

]

Apos ter feito as devidas configuracdo de pagina o usudrio terd que visualizar a
impressao para indicar se ird imprimir no modelo de folheto, slide, anotacdes ou estrutura de
topicos. Explicaremos abaixo como fazer em cada modelo.

» Impressao em Transparéncia: estando na visualizacdo de impressdo, o usuario

devera na op¢ao Imprimir, escolher a op¢ao slide. Entao ele tera a forma de como

saira impresso o documento. Apds ter feito isto clicar no icone da impressora

€ 1mprimir.
|@ Microsoft int - [Ap do1 [Visualizaco]]
4 | S imprimir... | tmprinir: |Sides <) 7o B ‘D PESATERT |

Sides

Folhetos (1 slide por pagina)
Folhetos (2 slides por pagina)
Folhetos (3 slides por pagina)
Folhetos (4 slides por pagina)
Folhetos (5 slides por pagina)
Folhetos (3 slides por pagina)
notagfes

siesn | PowerPoint

+ O PowerPoint € um programa destinado a
criacao e exibicao de apresentagdes.

+ Através de ferramentas, vocé podera criar
apresentacdes de forma simples e rapida.

> Impressdao de Folhetos: estando na visualizagdo de impressdo, o usudrio devera

na op¢ao Imprimir, escolher a opcao Folhetos. Entao ele tera a forma de como
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saira impresso o documento. Apds ter feito isto clicar no icone da impressora

ﬂ e imprimir.

Observacao: neste tipo de impressao ele também podera optar por mais de um folheto

por vez na mesma folha.

Slides
Folhetos (1 slide por pagina

Folhetos (3 slides por pAgina)
Falhetos (4 slides por pagina)
Falhetos (6 slides por pagina)
Folhetos (2 slides por pagina)
Anokagties

Estrutura de tdpicos

PowvierPaint

= O PowerPaoint & um programa destinado &
criagdn e exibicio de apresentacies

= Através de ferramentas, vocé poderd crar
apresentagdes de orma simples e rapida.

Ambiente

» Impressao de Anotacdes: estando na visualizagdo de impressao, o usuario devera
na opg¢ao Imprimir, escolher a opcdo Anotacdes. Entdo ele tera a forma de como

saira impresso o documento. Apds ter feito isto clicar no icone da impressora

ﬂ e imprimir.

Observaciao: neste tipo de impressdo serd impresso apenas um slide no inicio da

folha, por motivo das anotacdes feitas no slide anteriormente que também serdo impressas.
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Slides
Folhetos (1 slide por pagina)

Folhetos {9 slides por pagina

Estrutura de tdpicos
PoiwerFoint

= O PowerPoint & um programa destinado &
criagdo e exibicdo de apresentagdes.

= Atrawés de ferramentas, vocé podera criar
apresentagfes de forma simples e rapida.

Aferamenta PowerPoirt

» Impressao em Estrutura de Toépicos: estando na visualizagdo de impressdo, o
usuario devera na op¢ao Imprimir, escolher a op¢cdo Estrutura de Topicos. Entdo

ele tera a forma de como saira impresso o documento. Apds ter feito isto clicar no

icone da impressora ﬂ € imprimir.

Observacao: os dados serdo impressos na forma de topicos e seguindo a seqiiéncia da

criagdo dos slides.
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21 LISTA DE EXERCICIOS

Exercicio 1
1. Preparar uma apresentagdo no PowerPoint, composta por 10 slides (minimo),

contendo todos os recursos (de forma empolgante). Tema Livre
v Instrugdes:
Para cada topico incluir:

* Inserir imagem,;

* Texto em tdpicos;

* Inserir grafico;

e Titulo na forma de WordArt;

* Design diferente;

* Botao de acao;

» (Cabegalho e Rodapé;

* Organograma;

e Crie para um dos slides um plano de fundo com uma figura do arquivo da

maquina.
Exercicio 2

1. Este exercicio sera realizado de acordo com as instru¢des abaixo:

» Execute o aplicativo PowerPoint e crie um novo documento;

» Aplique um modelo de estrutura para ser utilizado em toda a apresentacio;

» O primeiro slide deve ser do tipo capa e conter um titulo a sua escolha, com o

nome da aula embaixo;
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>
>

O segundo slide deve conter um titulo e uma caixa de texto com trés paragrafos;
Anime o primeiro slide, aplicando um modelo de transicdo (a sua escolha), de
forma que os dois paragrafos sejam apresentados um de cada vez, cada um com
um efeito diferente;

O terceiro slide deve conter o titulo, uma caixa de texto e uma imagem,;

Aplique uma animacao diferente na transicao do slide. Também aplique um efeito
de animag¢do de modo que a imagem aparega primeiro, € depois a caixa de texto,
uma linha de cada vez.

Em um quarto slide, coloque uma mensagem de encerramento de sua
apresentagdo, porém colocando uma imagem de fundo. Observagdo: ndo ¢ para
apenas inserir uma imagem;

Finalmente, insira a data e a numeracao dos slides;

Salve seu arquivo com o seu nome e extensao ppt.

Exercicio 3

r

1. Criar uma apresentacdo, cujo tema ¢ sobre software Livre, com as seguintes

caracteristicas:

>

V V. V V V VY

Y VvV

No minimo 5 slides;

No Maximo 10 slides;

Todas as transi¢des dos slides deverao estar animadas;

Cada slide devera conter pelo menos uma animacao;

Utilizar o SOM como recurso de animagdo, em alguns slides;

Adicionar figuras da Internet tanto no segundo plano, como no proprio slide;
Programar os slides para passar um a um, automaticamente, parando 2 segundo em
cada slide;

Adicionar Gréaficos, fluxograma, tabelas, etc aos slides;

Manter um padrao de formatagdo dos slides a serem criados.
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Exercicio 4

1. Crie uma apresentacdo com 5 slides. A formatagdo dos slides deve ser a

seguinte:

>

>
>
>

Y VvV

Insira o nimero de slide;

Crie um rodapé onde conste o nome da matéria;

O primeiro slide deve conter um titulo e um subtitulo;

Titulo do primeiro slide deve seguir as normas da ABNT para criagdao de projetos
(fonte, tamanho, negrito);

Transi¢do de todos os slides a sua escolha;

O segundo slide deve conter uma introducao;

O terceiro slide deve conter um titulo e um texto de 8 linhas, usando marcadores e
fazendo as devidas formatacdes no texto;

O quarto slide deve ter um titulo € um organograma. Formate o fundo deste slide
com um plano de fundo;

O ultimo slide deve ter uma conclusao;

Titulo do ultimo slide deve ter animacdo de cima para baixo e o slide aparecer na

apresentacao da direita para a esquerda.

Exercicio 5

1. Crie uma apresentacdo no PowerPoint a partir do seguinte:

vV V.V V V VYV V

Crie uma apresentacdo em branco;

Crie um novo slide so6 de titulo;

Escreva no titulo o texto "O 1° slide";

Mude o tamanho do texto para 80, com a cor azul;
Crie outro slide com titulo e texto;

Escreva o titulo o texto "Slide 3";

Escreva 3 linhas na lista com o texto "Linha 1", "outra linha" e "ainda outra linha";
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» Crie outro slide com um titulo, texto € uma imagem;

» Escreva no titulo o texto "Slide nimero 2";

» No texto escreva "No PowerPoint podemos inserir tabelas, imagens, graficos,
organogramas, sons, videos, etc";

Coloque no slide uma imagem a sua escolha;

Faga a visualizacdo da sua apresentacao;

Coloque os slides na ordem correta;

Faga novamente a visualizagdo da sua apresentagao;

No Modelo Normal escreva no rodapé o texto "PowerPoint - Exercicio n® 1";

Insira o nimero do slide;

vV V.V V V VYV V

No primeiro slide coloque um fundo com efeitos de preenchimento, gradagdo de
cor, duas cores;

No slide dois coloque um fundo com efeitos de textura;

No slide trés coloque um fundo com efeitos de imagem;

Faga novamente a visualizag¢do da sua apresentagao;

Altere a transi¢do entre slides para uma opg¢ao a sua escolha;

vV V V V V

No slide trés anime as linhas de texto de modo que estas aparegam no monitor a

deslizar para cima;

v

Faga novamente a visualiza¢do da sua apresentagao;

\4

Grave a sua apresentagdo na sua area de trabalho, na pasta PowerPoint com o

nome Exercl PPT.

Exercicio 6

1. Crie uma apresentacao com dois slides. A formatacao dos slides deve ser a
seguinte:

a) No primeiro slide deve constar o titulo “Animacao de texto no Powerpoint”.

b) Insira o numero de slide, criando um rodapé onde conste o seu nome e o niamero.
¢) Use uma transi¢ao entre os slides a sua escolha

d) As frases do 2° slide devem ter a animacgao abaixo:
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* Este texto vem de cima

* Este texto vem da esquerda

* Este texto vem da direita

* Este texto entra letra a letra

* Este texto entra palavra a palavra

e Este texto vem de baixo

EXERCICIOS TEORICOS

1. No Microsoft PowerPoint ¢ possivel:

Inserir Tabelas através do menu Tabela opgao Inserir Tabela

Inserir Cabecalhos nos slides através do menu Inserir opcao Cabegalho e rodapé
Configurar graficos através do menu Ferramentas op¢ao Suplementos, Grdfico
Criar animagdes através do menu Ferramentas opgao Personalizar Animagdo
Transformar a apresentacdo em pagina Web através do menu Arguivo opgao
Salvar como pagina da Web.

moOw>

2. No Microsoft PowerPoint, qual comando ¢ utilizado para criar um novo slide?

Ctrl + L

Ctrl + N
Ctrl +U
Ctrl + X
Ctrl + M

w>Ow»

3. No Microsoft PowerPoint, qual comando ¢ utilizado para aumentar o tamanho da fonte
de um texto?

Ctrl + Shift + Sinal de mais
Ctrl + Shift + >

Ctrl + Sinal de mais

Ctrl +>

Shift + Sinal de mais

moOw>

4. No Microsoft PowerPoint, dada a figura abaixo (figura obtida na barra de desenho)
pode-se, EXCETO:
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/\

P

Acrescentar-lhe um sombreamento.

Acrescentar texto seguindo o contorno da figura.
Alterar seu tamanho.

Alterar seu formato.

Mudar sua cor.

moOw>
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