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Introducao

O PowerPoint € um programa para apresentacoes.
Que podem ser visualizadas atraves:

N ©

Tela do computador Retroprojetor Dispositivos éticos
(slides) (transparéncias) (projegao)

Com a finalidade de:

el

Divulgacoes Treinamentos



Nestas apresentacdoes podem conter:

Textos Graficos
Imagens

Videos Sons animacgoes




Criar uma apresentacao engloba:

alniciar com um design basico;
aAdicionar novos slides e conteudos;
o Escolher layouts;

aModificar o design do slide: alterando o
esquema de cores, aplicando diferente

modelos de estruturas;
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o Criar efeitos: transicao de slides animadas.




Iniciando o documento

No painel de tarefas ha algumas opcoes para a
criacao da sua apresentacao sao elas:

» Apresentacao em branco - inicia com slide que
tem o design minimo e nao tem cores;

» Modelo de design - designs disponivel para uso
com cores e formatos pré-definidos;

» Assistente de Autoconteudo - cria um modelo de
apresentacao pré-definido de acordo com sua
preferéncia.

» Apresentacoes existentes - cria uma copia de uma
apresentacao existente para realizar alteracoes
para a hova apresentacao.




| Nova Apresentacio *

Movo{a)
_] Apresentacdio em branco
=l Com base no modelo de design
@ Com base no Assistente de AukoC
Eﬂj Zom base em apresentacdo exiske
Album de fotografias. ..

Modelos
Pracurar anling par:

D;a. Maodelos no Office Online
ﬂ_g Mo meu computadar, ..
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Modelos usados recentemente
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&l apresentacdo de slides  FS
=l Anotactes
Mestre k
M Corfescalade cinza 3
| Barras de ferramentas 3 Padr3a
Reégua Faormatacio

Caixa de Ferram. de contrale
Desenho
Estrutura de bapicos

Imagem

Caso esteja

Painel de tarefas

Inativo em seu
computador,
este é o
caminho para
ativa-lo

Revisdo
Revistes
Tabelas & bordas
Wisal Basic

Web

Wordart

Personalizar. ..




Opcoes para criacao da apresentacao:

~ Assistente de
Apresentacio Modelo de .
design Autoconteudo
em branco
Aplicar layout de slide: =) Modelos de design Assistente de AutoContelido
Layouts de texto [aat Esguemas de cores
¥ = Esgquemnas de animacao Inicio f ente de AutoConkeddo
I
Aplicar um modelo de design: Tipo de apr O 'Assistente de AutoCantetds’ ajuda-o a
I familiarizar-se com o programa, oferecenda
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r ) . apresentacdo,
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Layouts de conteddo
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Novo(a) com base em apresentagédo existente @

4

EH &
b

A
L3

o

Examinar: hi'l Apresentagles |r\7 © |_2] | Q X Ca j * Ferramentas =
(G} Deskiop
- = = A
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contedado rede Arquivos do tipo: |Todas as apresentacfies do PowerPoint v | Cancelar

Apresentagao existente



Visualizacao

» Modo Normal -

- TOpicos - apresenta textos dos slides, como topicos e
subtopicos. Tem-se uma visao geral do conteudo escrito.

- Slides - apresenta os slides sequencialmente em coluna.

» Modo de Classificacao de slides - é possivel visualizar a
apresentacao inteira disposta em quadros. Permite
adicionar, excluir e mover os slides.

» Apresentacao de Slides - apresenta slide por slide, em
tela, exatamente como na forma de apresentacao.

» Modo de anotacdes - visualizar slide por slide, para
anotacodes, ou lembretes particulares.




Para alterar os modos de visualizacao:

Basta ir nos icones localizados ?
. . Mormal
no canto inferior esquerdo da (| Clssticogio de sids
tela- _f.:T Apresentacdo de slides  FS

Anokactes

Meskre k
| Corfescala de cinza 3

Barras de ferramentas 3
Régua

Cabecalho e radapé. ..
(| e ¢ dap
o |

Zoom, ..

W
"

Ou ainda, através da
barra de menu no
caminho acima.




Entrada de dados

» Incluindo e alterando textos - os textos sao
colocados usando caixas de texto, que podem
ser alterados em tipo de fonte, tamanho da
fonte, cor, etc.
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Pode ainda através da caixa de texto:

Excluir caixa — clicando na borda da caixa de texto, e
pressionar a tecla “delete”.

?jffffffffffﬂffffffffxﬁ?
1 sﬂ

&f’ ffffffffﬂf’fffffffffﬁ

Excluir texto — clicando na caixa onde esta o texto,
selecionar e pressionar a tecla “delete”.
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Marcadores € numeracao: na caixa de texto
seleciona o texto que recebera 0S
marcadores/numeraca

Formakar | Ferramentas  Apresentac
i I
Fonte...
: I A —
¥ ‘= Marcadores e numeracio. .,

= Designdo slide...

2= Layout do slide. ..
Plano de funda. ..
% AutoFarma. ..
x..-r'

1. Ana » Ana © Ana
2. Joao » Joao © Joao
3. Maria » Maria © Maria
4

Antonio » Antonio © Antonio
' > Luiz © Luiz



Comandos de slides

Inserindo um novo slide - basta clicar no botao

“novo slide” da barra de ferramentas ou através

do menu> inserir > novo slide

| Mowo slide, . !

Inserir | Farmatar

Ferramenl

-1 Mowvoslide,.,  Ckrl+M ||
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* L&

Duplicar slide

Mumero do slide

Data e hora, ..

Imagemn
Diagrama, ..
Caixa de texto
Filmes & sons
iarafico. ..
Tabela. ..

Hiperlinls. . .
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Excluindo slides - clica com o botao “direito” do
mouse no slide desejado e na opcao “excluir slide”.
Ou ainda, no menu > editar > excluir slide.

""lr = 0 \\. Editar | Exibir  Insetir  Formaktar  Ferra

g || omenm Recorkar ) Desfazer Sublinhado Chrl+Z
o T
e i Copiar L} Repetir Sublinhado Chrl+R
- Calar fll Fecortar Chrl+x
=l MNovoslide, .. = Copiar Zhrl+-C
q | - -
TRILINE o Ezocluir slide L’_‘% Area de transferéncia do Office. ..
=] :
ke e || ¢ Design do slide. .. B Colar ChlY
i=| Layout do slide, ., Colar especial, ..
10 | =2=== Plano de funda. .. Colar como hiperlink
I.-.:I L ik Transiclo de slides... Limpar Dl
tam Sl oculear slide Selecionar tuda Chrl4+T
Cuplicar Ckrl+D
Excluir slide
#3 Localizar... Chrl+L
Subskituir, .. Ckrl+1

It para propriedade. .,

Winculos. ..

Cbjeto




Duplicando slides - faz uma cépia de um slide
selecionado. Através do menu > inserir>
duplicar slide.

Inserir | Formatar  Ferramen

ol Mowvo slide,..  Cerl+M

Cuplicar slide

Murmero do slide

Data e hora. .,

Editar | Exibir  Inserir Eormakar  Ferra

) Destazer Mover objeko Chrl+2

L‘fﬁ Area de transferéncia do Office. ..

Duplicar — duplica um outro objeto

) ) % Colar Chrl+v
gualguer selecionado no slide, S —
ex: caixa de texto, autoformas, Duglicar Ctrk+D
figuras. Através do menu > e sice

4  Localizar. .. iZkrl+L

editar > duplicar.

Objeto de bexto
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Localizar e substituir - € possivel localizar e/ou

substituir textos dos slides atraves do menu >
editar> localizar/substituir.

Editar | Exibir  Inserir FEormatar  Ferrament

) Desfazer Redimensionar o objeto Chrl+2

Lf?g Area de transferéncia do Office. ..

5 Colar Chrl+Y
Selecionar tudo Chrl+T
Duplicar Chrl+D
Excluir slide

#  Localizar... Chrl+L
Substituir, . Chrl+L

Objeto de texto
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Fechar

Substituir

Substituir
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Subskjtuir por; I Fechar l
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ormakar | Ferramentas

-n
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Design do slide. .
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Plano de funda. ..
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Verificando ortografia do texto - é possivel utilizar o
corretor ortografico para encontrar possiveis erros.
Através do icone “verificar ortografia” ou no menu
Ferramentas> verificar ortografia.

T

Yerificar ortografia

Ferramentas | Apresenkacdes i

'? Verificar orbografia...  FY

. (¥

kAo conska no dicionario: |F‘ru:u|cEI

Alterar para: I Ignorar ] [ Ignorar todas ]

. : Sugesties:
ﬂ FIESEIUISE'['” ||:'||t+':|II:|LIE! ’ Alcerar l [ Alterar kodas ]
Colaboracdo on-line 3 | Adgonar | | gugerr |
adicionar a: SUARIO.DIC W ’ dutoCorrecdo l [ Fechar ]
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ecalho e rodapé - é possivel inserir cabecalho e
Ana datac antn icac nitmernc de naai otc
ul;l\.-’ UUUALOUAlYD AUl \_u..), TTUALTITIIGCGTI UVUJD WO IJuyl \ U & Wy
Através do menu > exibir > cabecalho e rodapé.
Exibir | Inserir  Formaktar  Ferran Cabegalho e rodapé |g|
Mormal :
side | Anotagéies e folhetos |
Classificacdo de slides Ineluir o slide
Apresentacdo de slides  FS [“]Data & hora :
> 2= lr3}.'il.l;u.fulizar autamaticamente
Angtaghes e d
Idioma: Tipo de calendario:
ME-'SIIFE-' + |F'|:|rtugués (Brasil) vl |Ocidental
Corfescala de cinza 3 © Determinadas) Visualizacso
Barras de ferramentas 3 IF] Himero do slide:
Eégua iﬂndape
':at'E;alh':' = deal:lé. " [ ]M&0 mostrar no slide de titulo
L00Mm, .,
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Imagens - é possivel inserir imagens de diferentes

lugares. Para isso basta ir no menu > inserir > imagem

Inserir | Formatar  Ferrament

| Movosiide...  Ctrl-M (g Clip-art...
Cuplicar slide @ Do arquiva. ..
Mirmera do slide a Do scanner ou camera. .
Data e hora. .. Movo album de Fokografias., .,
Simbala. .. @‘ AutoFormas
Slides de arquivos... ﬂ wordark, .,
Imagern b | 552 Organograma

Filmes e sons — é possivel inserir filmes e sons de
diferentes formatos. Para isso basta ir no menu > Iinserir
> fllmes e sons.

Inserir .
Filmes & sons , J Filme do Media Gallery,..
e Filme do arguivo. ..
[ﬁ Grafico... = h
Som do Media Gallery. ..
] Tabela...
Som do arguivo...
o) Hiperlink. .. Ceri+K Tocar faixa de dudio do ..,
L
b Gravar som




Graficos e Tabelas - é possivel inserir graficos e tabelas.

inserir > graficos ou tabelas.

Inserir | Formatar  Ferrament
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Duplicar slide

Mumero do slide
Data e hara...

Simbala, .

Slides de arquivas. ..

Imnagem 3
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Caixa de texto

Filmes & sons 3
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Inserir tabela

Mimero de colunas:

Através dos icones “grafico” e “tabelas”, ou ainda no menu >

.
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Salvando uma apresentacao - para salvar a

apresentacdo € so ir no icone “salvar” ou no
menu > arquivo > salvar.

Salvar como
‘ I I Salvar em:

Daocumentas
Recentes
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trabalho

Mewus
documentos
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Camputador

&

Meus locais de
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[@ Desktop
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@' Deskbop

Mew computador
Minhas Pastas de Compartilh. ..
[5) mere - documentas
[ Documentos compartihados
‘ﬂ, Disqueke de 314 (A0
age Disco local {i2:)
2 Unidade de DYO-RAM (D1
L) Meus locais de rede
a Meus documentos
[ Fatos
[5) Teste_Senha
= Locais FTP
Adicionar/modificar lacais FTP

@ v | 'a, >'( f:‘ D * Ferramentas =
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v | Cancelar
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Imprimindo um documento

Visualizar impressao - mostra como sera a aparéncia
de um arquivo, quando ele for impresso. Atravées do
botao “visualizar impressao”, ou ainda no menu >
arquivo > visualizar impressao.

B Microsoft PowerPoint - [PowerPoint [¥isualizacao]]
L S | S Imprimir, .. | Imprimnie |Fn:n|hetn:|5 (6 slides por pagina) |v || E6% - | 4] | Opcfies » | Fechar | (@) !
Slides

Folhetos (1 slide por pagina)
Folhetos {2 slides por pagina)

Folhetos 3 slides por paglna}
Falhetos (4 slides par alna

10 [
Falhetos (9 slides par paglna}
Anokagles
Estrutura de tdpicos

|Erquivn:| Editar  Exibir  Inserir

1 Mowvo... Chrl+C
] | Sabvar iZtrl+B
é Salvar coma.,.

Configurar pagina...

Ia'l YWisualizar impressao
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Imprimir - imprim
selecionados.
ainda no men

e =

Arquiva

Configurar pagina...

|_-,1 Wisualizar impressao

Chrl+P

= Imprimir...
i

eo arquivo ativo ou itens

o “imprimir”,
primir.

ou

Propriedades ]

[ Localizar Impressora. .. ]

Impressara

Mame: -Qf EPSON Stylus C3700 Series w | [
Skatus: Ociosola)

Tipo: EPSON Skylus CX3700 Series

Onde: ISEO01

Comentario:

Intervalo de impressdo

() Tudo () 5lide atual Selecdo
Apresentagdo personalizada: | |
() slides: | |

Insira o5 nimeros efol os intervalos de slides, Por exemplo, 1;3;5-12

Imprimir s Folhetos

|:| Imnprimit em arguivo
Opias

Mimero de copias:

ek
i

Agrupar

]
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|Fu:u|hetu:us

b | Slides por pagina;

Corfescala de dnza: Ordem: (%) Horizontal () verkjcal

| Car W

[w][cs] [
[z][=] [

[] ajustar ao tamanho do papel
adicionar guadro ao redor dos slides

Imprimir comentarios e marcagdo a tinka

Imprimir slides ocultos

Yisualizar [

0] 4 ] [ Cancelar




Botao de acao - insere um botao no qual pode-se
configurar a acdao desejada. Através do menu >
apresentacoes> botdes de acao.

Apresentacoes Configurar, agao
&l Exibir apresentagdo FS _ . P)/
Selecionar com o mouse | Selecionar sem o mouse
Configurar apresentacao. .. ficéin ao dicar
v w aassmssmsas () Nenhuma
Botdies de agdo 3 @ Hiperink para:
oo JEEE stk |
Configurar agda. .. rimers S hd
I EE :
<% Esquemas de animaco . . © Fjmo side 5
= = v Ulkimo slide exibido
- Finalizar apresenta;do -
-@ﬂ EEFSDI'IEI"EEIF anima;ﬁn. y g.l?éeesentagau personalizada. .. -
Iz Transicdo de slides. .. Ao do bieto:
Personalizar apresentades., .
3 [J1ocar som:
W
o |[SEm 500] |
Real;ar cligus
[ oK ] [ Cancelar ]

; Slide Slide Ultimo Retornar
ior posterior slide




ciona ou altera os efeitos de
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| Apresentacties | : Design do slide
— . u @D &
\:i'éf Exibir apresentacio F3 | © |
_ . &l Modelos de design
Configurar apresentacdo.. . [s:t Esquemas de cores
N . |5 Esquemas de animacio
Botdes de acdo 3
Aplicar aos slides selecionados:
Configurar acdo. . Usado recentemente S
3% Esquemas de animacdo... Srgir
Elegante
Realces

Lampada de flash
Dissolver

Sem animacdo

Sem animacao
Sutil

Aparecer

Aparecer e esmascer
Aparecer {(gradual) - kudo
Aparecer (gradual) - Fila
Aparecer (gradual) e esmaecer

Revelar gradativamente

Aplicar zoom gradativamente

[ Aplicar a todos os slides ]

P Execukar

[E Apresentacdo de slides ]




Personalizar animacao - define quando sera iniciado um
efeito de animacao aplicado a um item selecionado.
Através do menu>apresentacao>personalizar animacao.

1 = Efeitos de animacdo — adiciona ou altera os efeitos de
animacdao do slide atual. Através de menu > Apresentacdes
> Esquemas de animacae.

o | Apesseptaghes | S0E e ehide -
&l Exibir goresentacho Fs mﬁ
Corfigurer speesentachs. .. Iy Miodelos de desgn
1o B de coved
BotGes de apdn b {r Esuemas de sramagss
o Aplicar aos sldes seleconados
Usada retertemento o
| it Esquemas de animacko. .. | S
Elegants
EBaakei
Limpads de Flach

ipareer

BOSSE B EEl
dparecer {grachl) - buds
dpusreer | adual) - fla
Epareder | adual) & sEruscer
Eorchky g alairaemds
dphcer oo gradativaments

Aok 4 ik o sk

w

1 Arrepont orfo de shedes

P et

: Personalizar animacdo v

[;ﬂ? Adicionar efeito V]

K_{} Remover

Modificar: Surgir

Inicio:

|ﬁ Ao clicar w |
Direcdo:

|De baixo A |
Yeloridade:

|Muitu:| rapida L |

15 .f Efeitos de animagdo. ..
2 "{} % Grupo 2
3 "{} .f Quadro de imag..,

E] Reordenar -+

[E Apresentacdo de slides




Transicao de slides - adiciona ou altera o efeito
especial da apresentacao de um slide. Através do

el b A

Menu> Apresentacoes> Transicao de slides.

4 — Transicao de slides >
FESENCACOES -
gEf E_'I:f; bard Fg -
- #IHIF Spresentagan Aplicar aos slides selecionados:
Configurar apresentacdo, .. Sem transigéo -
Persiana haorizonkal =
Bokdes de acao b Persiana vertical
Quadro Fechar
Configurar acdo. .. Quadra abrir
. " Quadriculado na horizontal
'-E{I!' ESE]LIE.'ITIEIS de animagaa. .. Cuadriculado na vertical
S : ] p Pente horizontal
=) Personalizar animag3o... i v

Modificar transicdo

b Transicdo de slides...

| Yeloridade:
| Lenta w
Sonm:
|[Sem 50 ] L

Fepetir até proximo som

Avancar slide

Ao clicar com o mouse

|:| Auktomaticamente apos

[ &

[ Aplicar a todos os slides ]

[E Apresentacdo de slides ]




