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Objetivos

 Compreender aimportancia da utilizacao de Editores de
Apresentacao;

* Descrever os elementos que compdem uma Apresentagao;
* Identificar os principais conceitos relacionados ao PowerPoint;
e Utilizar os principais recursos do PowerPoint 2010;

» Utilizar o PowerPoint para a criacdo/edicao de apresentacoes
com textos, figuras, efeitos e animacoes.
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O que é o Microsoft PowerPoint?

E um programa do Microsoft Office para Criacdo/Edicdo e
Exibicdo de Apresentacbes Graficas.

« O objetivo de uma Apresentacao € informar sobre um
determinado tema, podendo conter: textos, imagens, sons e
videos. As apresentacdoes podem ser animadas de diferentes
maneiras.

- O formato nativo do PowerPoint € o .ppt, para arquivos de
apresentacoes, e 0 .pps, para apresentacoes diretas.

« A partir da versao 2007 do programa, a Microsoft introduziu o

formato .pptx.

 Utilizaremos a versao 2010.
~ A

» Assista 0 video sobre uma breve introducao ao PowerPoint: /’
— https://www.youtube.com/watch?v=pfYd0O0xiVys
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PowerPoint — Janela Principal

LS Apresentagdol - Microsoft PowerPoint - O X

Bading Inicial Inserir Design Transicdes Animagoes Apresentacao de Slides Revisao Exibicao & a
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: Guias para trabalhar com efeitos e animacoes
/ Slide em
Inserir um J:évo Slide ; ................................................................................................................................................................... / Branco
Mudar o layout do slide  Clique para adicionar um titulo
20 I Clique para adicionar um subtitulo
, o .
Estaea J‘ﬂ?ela Prlr]upa guando vocé abre o PowerPoin
Clique para adicionar anotacdes :

Slide 1 de 1 | “Tema do Office | B = eo% = U () H
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PowerPoint — Primeira Apresentacao

e Assista o video intitulado “Aulal — Curso PowerPoint 2010”
disponivel na Plataforma para conhecer a Interface Basica
do PowerPoint e criar a sua primeira apresentacao ou, se
preferir, assista diretamente no link:

— https://www.youtube.com/watch?v=ynBE_3iFI6Q

e Siga o0s passos do video para criar a sua primeira
apresentacao

 Utilize a tecla “F5” para mostrar a sua primeira
apresentacao

 Passe os slides usando a tecla “ENTER” ou um clique de
mouse ou a tecla de “Barra de Espacos” ou as teclas com as
“setas 1! ” ou as teclas “PgDn” e ”PgUp”

Pressione a tecla “ESC” se q
qualguer momento
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PowerPoint — Salvar a Apresentacao

* Para salvar a
sua primeira

apresentacao,

1 £ Fechar Cualquer pessoa pode abrir, copiar
Slga OS e alterar qualquer parte desta
o Proteger apresentacdo. Propriedades =
1 t Inforﬂﬁ Apresentagdo - ropriecades
SegUIn es - Tamanho A o
Recente Slides 1
paSSOS' p Slides ocultos 0
’ T reparar para Titulo Christiane L.,
Novo (7x Compartilhamento Mareas o
1_CI| ue Nna = Antes de compartilhar este arquivo, ) L i
q Imprimir Verificando zaiba que ele contém: Categorias T
Problemas ~

guia Arquivo e

em Salvar
Como.

B9 0]

Pagina Inicial

Apresentagdod - Microsoft PowerPoint

Inserir  Design  Transigdes

H Salvar

(51 salvar como

[ Abrir

Salvar e Enviar
Ajuda

2] Opedes

B Sair

Informacodes sobre o(a) Christian...

g

Gerenciar
Versdes =

Animacdes Apresentacdo de Slides

Permissoes

Propriedades do documento e
nome do autor

Versoes

f]  Mio hd nenhuma versio
anterior deste arquive.

| Fer... | — O x

Formatar & a

Exibicdo

Datas Relacionadas
Ultima Modificacio
Criado

Ultima Impressdo

Pessoas Relacionadas

Autor

Ultima Modificacdo por

Muostrar Todas as Propriedades

Chris Lemos

Ainda nao s
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PowerPoint — Salvar a Apresentacao

e Para salvar a sua @ X
primeira

i <« Tecnico em Agropecuana » Etapa v @ Pesquisar Etapa 1 2
apresentac3o, siga

Organizar « Mova pasta == - 0
0S SegUInteS w  Etapad - Mome Data de modificag... Tipo
. @l ulas - 12 etapa 29/01/2016 15:42 Apresentacdo do ...
assos E-TEC " Aulas - 12 etap 1/2016 15:4 D Fo d
w  Plano e Apresen

2. Na caixa Nome

do arquivo, digite [B] Microsoft PowerP
’

um nome para a & Dropbox
sua apresentacao “& OneDrive
do PowerPoint e [ Este Computador
cligue em Salvar. % Rede v o< >
Nome do arquiva?)| Aula 01 -
Tipo: Apresentacio do PowerPoint v
Autores  Chris Lemos Marcas: Adicionar uma marca
~ Ocultar pastas Ferramentas Salvar Cancelar

/

SN
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PowerPoint — Abrir uma Apresentacao

 Para abrir a sua
apresentacao salva
no computador, siga
0S seguintes passos:

— Cligue na
guia Arquivo e
em Abrir.

— No painel esquerdo da
caixa de dialogo Abrir,
cligue na unidade ou
pasta que contém a
apresentacao desejada.

— No painel direito da
caixa de dialogo Abrir,
abra a pasta que
contém a apresentacao.

— Clique na apresentagao

[P] Abrir

A « Tecnico em Agropecudria » Etapa 1

Organizar = Mowva pasta
4 Downloads # § [ [l

&= Imagens -
uw Etapal

Etapa 4
E-TEC

e

e

w Plano e Apresen
|E| Microsoft PowerP
£# Dropbox
¢ OneDrive

[ Este Computador

¥ Rede b«

Meorne do arquivo:

12 Aulas - 12 etapa

v O

Data de modificag..,

29/01/2016 15:42

Aulas - 1% etapa

R

Ferramentas vQ}rir hd

Pesquisar Etapa 1 0

== [ @
Tipo

Apresentacdo do ..

Todas as Apresentagdes do Pov

Cancelar

e clique em Abrir.
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PowerPomt — Inserir um Novo Slide
oo .' : ‘:‘ e Samle  uaact  tareseseach & thty '.\:..,“. g:_,;. . = )
*Para inserirum | =3 |3 /oial B AR R e i o
novo slide na e dC R

apresentacdo, H?;.m S
Siga este = s
procedimento: - —
— Na guia Pagina

Inicial, no

grupo Slides,
cligue na seta

Cabegaiho ca
Seqdo

SHide de titulo

- o : T "
- L 3 ' "

Duas Partes de Somente titulo
Conteudo

s.urrpara -)C'

abaixo de Novo E i e

Slide e clique no
ayout de slide
desejado.

Em branco

Legenda

1}  Duplicar Skdes Seledonados
3} Shdes da estrutura de t6picos

3] Rewtilizar Shides

Comteudo com

Imagesm com
Legenda
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PowerPoint — Adicionar Formas ao Slides

— Na guia Pagina Inicial, no grupo Desenho, cligue em Formas.

— Clique na forma desejada, clique em qualquer lugar do slide e
arraste para posicionar a forma.

e Para criar um quadrado ou um circulo perfeito (ou restringir as
dimensodes de outras formas), mantenha pressionada a tecla SHIFT
enquanto arrasta.

Pld-0 % Apeesantached - Mcrasolt PomerPoirt
Pajirs Wnuaal e Deiign Tranugdes Arsmaides Apieientd b0 Ge Shoe1 Revsdo Cedigho Supiement ot

28 Lok * z " A a i ¢ ) .".“ =) ' ' M Lot

' By Sedetlionn - ',',_\4“..1 g
-~ - -
Moo~ s : N I N $ e M As A Formas Crganicar =
Sider _jreghe - . . / o SN -
' . Fonde Edad

Formas Organizar

- v Ranitdes - |

Desenho
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PowerPoint — Exibir uma apresentacao de Slides

* Para exibir sua apresentacao no modo de
exibicao Apresentacao de Slides a partir do
primeiro slide, siga este procedimento:

— Na guia Apresentacao de Slides, no grupo Iniciar

Apresentacao de Slides, clique em Do Comeco
(ou pressione a tecla “F5”):

E' lg -0+ Aulas - 4% etapa - Microsoft PowerPoint — M e

Arguivo

(ncar Ap

Pagina Inicial Inserir Design Transicdes Animacdes Apresentacdo de Slides Revizdo Exibicdo &3 ﬁ'

L sl| Creultar Slide | Executar Marracoes
e S - |
ﬁTestarlntewalﬂs Usar Intervalos .
Configurar Monitores
Apresentacio de Slides WD Gravar Apresentacdo de Slides - Maostrar Controles de Midia -
ntacao de Slides Configurar
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PowerPoint — Exibir uma apresentacao de Slides

* Para exibir sua apresentacao no modo de exibicao
Apresentacao de Slides a partir do slide atual (em
qualquer slide, independente de ser o primeiro ou
nao), siga este procedimento:

— Na guia Apresentac¢ao de Slides, no grupo Iniciar
Apresentacao de Slides, cligue em Do Slide Atual:

Aulas - 4% etapa - Microsoft PowerPoint

Inserir Design Transicdes Animacdes Apresentacao de Slides Revisdo Exibica

IE = £h | x [

© = o B0

Transmitir Apresentacdo de Configurar Creultar Testar Gravar Apresentacdo ‘

Comeg Epresentacdo de Slides Slides Personalizada ~ | Apresentacdo de Slides  Slide Intervalos de Slides = [

Iniciar Apresentacdo de Slides Configurar /I
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PowerPoint — Imprimir uma apresentacao

1. Clique na guia Arquivo e em Imprimir.
2. Em Imprimir, execute um dos seguintes procedimentos:
— Para imprimir todos os slides, cligue em Todos.

— Para imprimir somente o slide exibido no momento, clique
em Slide Atual.

— Para imprimir slides especificos por numero, clique
em Intervalo de Slides Personalizado e insira uma lista de
slides individuais, um intervalo ou ambos.

e OBSERVACAO Use virgulas para separar os numeros, sem
espacos. Por exemplo: 1,3,5-12.
3. Em Outras Configuracoes, clique na lista Cor e selecione a
configuracao desejada.
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PowerPoint — Imprimir uma apresentacao

4. Quando terminar de fazer suas selecoes, cligue em Imprimir.

IE“ = 9 O | Aulas - 42 etapa - Microsoft PowerPoint — b
m Pagina Inicial Inserir Design Transigdes Animagdes Apresentacdo de Slides Revisdo Exibicdo & e
H Salvar
Imprimir -~
Salvar como @
Copias: 1 -
5 Abrir —
mprimir "1 ] - >
£ Fechar Ministério \/ o-Teo
TS Mo o = ) e
Informacdes Impressora ==.f‘“t‘*°-°"“'m da Educacao PoE | PRONATEC ) el
HP Photosmart C4200 series - " - - -
Recente 5 oitine PowerPoint — Imprimiruma apresentacéao
Propriedades de Impressora
Movo . ~ .
Configuracées 4. Quando terminar de fazer suas selegoes, clique
| T - -
S Imprimir Todos os Slides - em Imprlmlr.
. = Imprimir toda a apresentacdo
Salvar e Enviar
Sihliges
& ., o |mprimir Todos os Slides
Ajuda )Tl 9 BB entacio )
2] Opcies
E Sair o -
Imprimir Slide Atual
J' TRip#iFRir somente o slide atual -
. Intervalo Personalizado
_—I_-*'lLIJ nfnserir slides especificos a serem impressos =
w

14 del7 »

7% (=5—0~

o)
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apresentac;ao eficiente

e Reduzir o numero de slides

— Para manter uma mensagem clara e para manter sua audiéncia atenta
e interessada, mantenha o nimero minimo de slides na apresentacao

e Escolher um tamanho de fonte amigavel para a audiéncia

— A escolha do melhor tamanho de fonte ajuda a comunicar sua
mensagem. Lembre-se de que a audiéncia deve conseguir ler os slides
a distancia. Em geral, a visualizacao fica mais dificil com um tamanho
de fonte menor do que 30.

 Manter o texto do slide simples

— Vocé deseja que a sua audiéncia ouca vocé apresentando suas
informacoes, em vez de ler a tela. Use marcadores ou frases curtas e
tente manter cada um em uma linha; ou seja, sem disposicao do
texto.

guns projetores co ' as bordas; por isso, é possivel que
sentencas longas nao sejam mostradas por inteiro.
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apresentac;ao eficiente

e Usar elementos visuais para ajudar a expressar a mensagem

— Imagens, quadros, graficos oferecem dicas visuais que sua
audiéncia vai memorizar. Adicione arte significativa para
complementar o texto e as mensagens dos slides.

— No entanto, assim como acontece com o texto, evite incluir
muitos auxilios visuais no slide.

* Nao deixe slides sem titulo

— Mesmo gque seja a continuacao do slide anterior, dé titulo ao
slides.

e N3o abuse do uso de letras MAIUSCULAS

— Evite digitar tudo em letras maiusculas, pois causa poluicao
visual e dificulta a leitura por parte da audlenua

— Utilize somente nos titulos o

de uma palavra
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PowerPoint — Efeitos e Animacoes

e Vocé assistira as seguintes videoaulas disponiveis
na plataforma para criar a sua apresentacao com
efeitos e animacodes no texto e efeitos de
transicao:

— Introdu¢ao PowerPoint 2010
— Formatando e animando o texto
— Plano de Fundo e Transi¢cao de Slides

- _JA
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PowerPoint — Trabalhando com Imagens

e Vocé assistira a seguinte videoaula disponivel na
plataforma para criar a sua apresentacao com
Imagens:

— Inserindo e formatando imagens

- _JA
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Referéncias

 CLUBE DO DESIGN. Curso de PowerPoint - Aula 5 - Inserindo e formatando imagens.
Disponivel em: <https://www.youtube.com/watch?v=pdXdLoUTUyA>. Acesso em: 10 fev.
2016.

e INSTITUTO CRESCER. Microsoft PowerPoint 2010. Disponivel em:
<http://www2.unijui.edu.br/~dionatan.k/apostila-power-point.pdf>. Acesso em: 15 fev. 2016.

 LOPES, Johnny. Aula 1 — Curso PowerPoint 2010. Disponivel em:
<https://www.youtube.com/watch?v=ynBE_3iFI6Q>. Acesso em: 10 fev. 2016.

*  MANZANO, André Luiz N.G. Estudo dirigido de Microsoft Office PowerPoint 2010. Sao Paulo:
Erica, 2010.

e MENDES, Marcus Henrique Soares; MARTINS, Antonio de Padua. Informatica Basica. 1. ed.
Rio de Janeiro: Fundacgao Cecierj, 2009.

 RIBEIRO, Elias. Power Point 2010 (aula 1) para iniciantes - Introdu¢do ao curso. Disponivel
em: <https://www.youtube.com/watch?v=pfYd0OxiVys>. Acesso em: 10 fev. 2016.

 RIBEIRO, Elias. Power Point 2010 (aula 2) para iniciantes - Formatando e animando o texto.
Disponivel em: <https://www.youtube.com/watch?v=-2AjBaRjIDw>. Acesso em: 10 fev. 2016.

RIBEIRO, Elias. Power Point 2010 (aula iniciantes - Plano de Fundo e Transicao
Slides. Disponivel em: <https://www.youtube.com/watch?v=rtAiLmQDjwo>. Acesso em: 10

fev. 2016.
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Na aula de hoje vimos....

* Os principais conceitos e fungoes do
PowerPoint;

* Como criar uma apresentac¢ao no PowerPoint.
* Algumas tarefas basicas do PowerPoint.

* Trabalhamos com efeitos, animacoes e
imagens e plano de fundo.

- _JA
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Prezado(a) Aluno(a),

Para um maior aprofundamento, utilize todos
0s materiais e videoaulas indicados nesta
etapa que constam nas Referéncias e na
Plataforma.

Na proxima aula, estudaremos sobre Internet.

Bons Estudos!

- _JA



