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O maior Site de apostilas da Internet

Power Point



INTRODUCAO

O POWER POINT é um editor de apresentacdes, pertencente ao
Pacote Office da Microsoft. Suas principais caracteristicas sdo: criacdo de
apresentacoes através da utilizacao de diferentes recursos

> As paginas da apresentacao chamam-se slides;

> Pode ter na sua apresentacao tantos slides quantos os
gue achar necessario;

> Os destaques da sua apresentagdao estao no painel es-

querdo;

> Os slides, com todos os graficos e objetos, estdo no pai-
nel direito;

> As notas aparecem no pequeno painel, abaixo do painel
de slides.

Através de ferramentas poderosas, podemos preparar apresenta-
¢oes profissionais de forma simples e rapida. Encontraremos recursos
como o Assistente para Viagens, destinado a nos ajudar na compactagao
da apresentacao, tornando-as facilmente portateis

COM O POWERPOINT E POSSIVEL FAZER:

1. Apresentacbes - Conjunto de slides, folhetos, anotagdoes do apre-
sentador e estruturas de tépicos, agrupados em um arquivo.

2. Slides - Paginas individuais da apresentacdo que podem ter titu-
los, textos, elementos graficos, clipart (desenhos) e muito mais.

3. Folhetos - Utilizados para dar suporte a apresentacao, sao, nor-
malmente, distribuidos ao publico. Os folhetos consistem em pequenas
versoes impressas dos slides.

4. Anotacoes do apresentador - Destinado ao proprio apresentador
para o0 momento da apresentacao. Consiste em folhas com slide em tama-
nho reduzido e anotacoes.

5. Estruturas de Topicos - Representam o sumario da apresentacao.
Na estrutura aparecem apenas os titulos e os textos principais de cada
slides.

Antes de criar uma apresentacdao, é recomendado o planejamento
da estrutura com os topicos e assuntos a serem apresentados, incluindo
figuras e graficos, desta forma evitaremos perda de tempo.
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As apresentacdes podem ser criadas através do Assistente de con-
teddo automatico, ou a partir da apresentagao em branco, de um mode-
lo de apresentacao ou a partir de uma apresentacao existente.

Regras basicas:

> Para adicionar um texto é preciso adicionar uma caixa de

texto L=k

> Para alterar um texto, é necessario primeiro seleciona-
lo.

> Para selecionar um texto ou palavra, basta clicar com o
botao esquerdo sobre ele;

> Para mover um objeto é preciso seleciona-lo, manter o
botao esquerdo do mouse pressionado, arrastar o mouse até o pon-
to desejado e soltar o botdao. Ou ainda selecionar o objeto e pressio-
nar a tecla CTRL + 1 das setas de navegacao do teclado.



MENU ARQUIVO

5r_quiw:u_| Editar  Exibir Inseric  Eofr

1| Movo.. ChrlH

(8] Akrir... Chrl+a
Fechar

= é_alvar CErl4+B
Salvar coma. ..

aty Salvar como pagina da Web...

o__’_l Pesquisar Arquivo, ..

Permissdo 3

Pacote para CD...

Visualizar pagina da Web

Configurar pagina. ..
Wisualizar impressdo

i
e
=4 Imprimir... Chrl+P

Erviar para b

Propriedades

Sair

Novo: Permite abrir uma nova apresentacgao.

Abrir: Permite abrir uma apresentacao que ja existe.

Fechar: Permite fechar a apresentagao visualizada.

Salvar: Permite salvar o arquivo.

Salvar como: Permite fazer uma cépia do arquivo.

Salvar como pagina web: Permite salvar como pagina web (site).

Configurar pagina: Permite redimensionar altura e largura do sli-
de, definir tamanho personalizado (pré-definido), orientacdo (paisagem ou
retrato), o local das anotacgoes, e definir a numeracao dos slides.

Visualizar impressao: Permite pré-visualizar a impressao na tela.

Imprimir: Permite configurar a impressao.

Sair: Fecha o programa.



MENU EDITAR

Editar | Exbir  Inmserir  Eormatar  Ferean

23 | Desfazer Digitagdo Chrl+2
L3 | Repetir Digitacio Chrl+R
# | Recartar Chrl+, i
= Copiar Chrl4HZ

.f?g Area de transferéncia do Office. ..
[, Colar ChrlY

Colar especial. ..

Ca erlink,
Limpar Del
Selerionar fuda Chrl+T
Duplicar Ckrl+D
Excluir slide
33 Localizar... Chrl+L
Subskituir, .. Chrl+U

Obijeto de texto

Desfazer digitacao: Permite desfazer as ultimas digitacdes.
Repetir digitacao: Permite refazer a digitacao.
Recortar: Permite mover o objeto de lugar.

Copiar: Permite fazer uma cépia do objeto (usar junto com a funcgao
colar)

Colar: Funcao complementar ao Copiar.

Colar especial: Funcdo avancada do Colar. Permite colar objetos
de tipos variados. Ex: figuras, graficos, planilhas.

Selecionar tudo: Permite selecionar todos os slides com seus obje-
tos.

Duplicar: Permite duplicar um slide juntamente com seu conteudo.
Excluir slide: Permite excluir o slide selecionado.

Localizar: Permite localizar desde trechos de palavras até numeros
na apresentacao.



Substituir: Permite localizar desde trechos de palavras até nimeros
na apresentacdo, e substituir pela palavra, nimero, pontuacdo, etc., dese-
jado(s).

MENU EXIBIR

E_gll:uir | Inserir  Formatar  Ferram
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3| | Classificagdo de slides
I Apresentacdo de slides FS

Anokaches

Mestre k

Corlescala de cinza b

Fainel de tarefas  Chrl+F1
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] Caberalho e rodapé...

Marcacso
Marcacao

Zoarm. ..

Modo de exibicao

Modos de exibicao sao diferentes modos de visualizagao para traba-
Ihar na apresentacao.

Existem diferentes modos de exibicao:

- Normal (slides /tépicos); Este modo mostra o aspecto dos slides,
em pequena escala, e ajuda a navegar nos slides, enquanto se cria/altera
slides.

- Classificacao de slides; Neste modo realizamos o acabamento de
nossas apresentacdes, podermos alterar a ordem dos slides, excluir ou
inserir novos slides e aplicar efeitos de transicdao (modo como os slides
sdao apresentados na tela) e composicao (modo como os textos sao apre-
sentados na tela).

- Apresentacao de slides; a apresentacao a partir do slide seleciona-
do. Podemos utilizar o mouse ou o teclado para dar seqiéncia a apresen-
tacao.



- AnotacOes: Este modo permite visualizar o slide e os comentarios
adicionados a ele.

Outra maneira de mudar o modo de exibicdo: [HEF

Cabecalho e rodapé: Permite que cada slide exiba um niimero de pagi-
na, a data, a hora atual e, se desejarmos, um rodape.

Cabecalho e rodapé [g]
| slide | Anokacties e folhetos | -
Incluir no slide Aplicar a todos
Data e hara
(ikualizar automaticamente; i
oo o]
Tdioma; sndario

© Determinadas} Visualizacio

[ Iriimero do slide ]
Rodapé ; '

[ Im&o mostrar no slide de titlo

Ex:
CURSO DE INFORMATICA
MODULO: POWER POINT




MENU INSERIR

Inserir | Formatar Ferramentas  Apres

=} Movo slide. .. ZEFlHM

Duplicar slide

Mimero do slide
Data e hora...
Simbola, ..

4| Comentétio

Slides de arquivos. ..

Slides da estrutura de kopicos. ..

Imagem [ 3
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Diagrama, ..
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&

Zaixa de texto
Filmes e sons *

arafico. ..

Ll &

Tabela, .
Dhijeto,..
B Hiperlink... ChrlK

Novo Slide: Inseri um slide em branco. Vocé pode optar por um la-
yout de slide que o programa oferece na parte direta da janela.

Duplicar slide: Duplica o slide selecionado.

NUumero do slide / data e hora: mesmo procedimento do Cabecgalho
e rodapé.

Simbolo: permite inserir simbolos que ndao constam no teclado.

Comentario: permite inserir comentarios nos slides

Imagem:



Inserir Eqrmat'ar Ferramentas  Apresentacdes  Janela  Ajuda
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Mirmero do slide .
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Datae hora... =

Simbola,

| Comentario

| Irnager » | &] clip-art...

£% Diagrama... iZF Do arguive...

2 caixa de texto é%’ Do scanner au camera...
Filmes e sons L Movo album de Fotagrafias. ..

ﬁ Gréfica... (4F AutoFormas

| Tabela... Al wordart...,

B Hiperiink..  Cwl | 20 organograma

Clip-art: Sdo midias (fotografia, sons, filme, figura) disponibilizadas
pelo programa, na internet, armazenadas em DVD, CD, pendrive, etc., ou
num compartimento do computador. Deve-se fazer uma pesquisa, con-
forme o exemplo da figura abaixo, e dar 1 clique para inserir a midia no
slide. Ha a possibilidade de inserir mais de uma midia num mesmo slide.

Clip-art X

Procurar par:

:_ﬁl-or I [_ Ir ]

Pesquisar em:

Todas as colegdes |
s resultados dewem ser:

| Tados os tipos de-arquivo de mid .

|

)

|8] Organizar clipes. .

0'1‘ Clip-arts no Office Online

1§ Dicas paralocalizar clipes

AutoForma: Permite inserir setas, diagramas, formas geomeétricas,
etc.



AutoFormas
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Wordart: Permite inserir uma arte no texto.

WordArt Gallery

Selecions um estilo de Wardark:
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Organograma: Permite inserir organogramas.

Organogramia
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Clique para adicionar texto Clique para adicionar texta Clique para adicionartest

Grafico: Permite inserir graficos.

Tabela: Permite inserir tabelas.

Tabelas e bordas
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MENU FORMATAR



‘Eormatar | Ferramentas  Apresentac
A Fonte. .,

:= | Marcadores e numeracdo. .

Alinbamento 3
Espacamento entre linhas. ..
Mailsculas e mindsculas., ..

Substituir Fonke, ..

| Design do slide. ..

| Layout do slide. ..

Plano de fundo...

{%’l Caixa de kexto...

Fonte: Permite modificar o tipo da fonte, estilo, tamanho, efeitos, e
cor

Fonke: Estilo da Fonte: Tamanho:
5 T =y
farisl |Marmal | [18 |
jree— e s ) |
Coa Pl - Py
| #p Avrial Black | |Megrito 20 |
‘ T Avrial Marrow {tdico I | Yisualizar
| T Baskervile Old Face INegntn & italica 23 2
| Fr Bauhaus 93 e 2

Efgitos Cor:

[]sublinhada [ ] sohrescrite i- ~ !

[ sombra Deslocamento: !D $ | %

Clem refeva [ subscrito [lpadrsn para novos objetos

Esta & uma fonte TrueType,
& mesma Fonte serd usada na tela e na impressdo.

Marcadores e numeracao: permite adicionar marcadores ao texto,
identificados por simbolos, nimeros e imagens. Podendo-se personaliza-
los, escolher a cor e tamanho.

Marcadores e numeragao

Com marcadores | Numerado(a,‘l‘g
O L
Menhurm e -
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o—— — | »— | v —
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Iamanhn:!lDD C_i%'do texto’
e -
| | Adtdmét\c_u
o= = ] 0K Cancelar
=iy sy 8§

| Mais cores...

Alinhamento: Permite alinhar o texto no slide (a esquerda, a direi-
ta, centralizado e justificado).



Espacamento entre linhas: Permite inserir espagcamento entre li-
nhas eou entre paragrafos.

Maidsculas e mindsculas: Permite alterar entre uma opgao e ou-
tra.

Design do slide: Permite selecionar um modelo de plano de fundo
na apresentacao, podendo-se buscar um modelo na internet.

Design do slide ¥ X

i=l) Modelos de design
Lz=4 Esquemas de cores
.2 Esquemas de animag o

Aplicar um modelo de design:

Usado nesta apresentacdo 7

Usado recentemente

Disponivel para uso

W

£ Procurar. ..

Layout do slide: Permite selecionar um layout de slide de acordo
com os modelos que o programa oferece.



Aplicar layout de slide:

Layouts de ktexto 4
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Layouts de conteddo
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Maskrar a0 inseri novos slides

Plano de fundo: Permite selecionar o plano de fundo, e oferece al-
guns recursos diferenciados na opcao mais cores e efeitos de preenchi-
mento.

Plano de fundo

Preenchimento do plano de Fundo siplicar a tudo

pl_icar |

Cancelar

IIII@

Wisualizar

o

Ll Automatico funda do mestre
(N
Mais cares. ..

Efeitos de preenchimenta. ..

MENU FERRAMENTAS:



Fetramentas | Apreseptacdies Janels F'.]:gda

? Verificar ortoagrafia, .. F7

_ Pesquisar... alk+Clique
Dicionario de Sindnimos. .. Shift+F7
Idioma. ..

Espaco de Trabalho Compartilhado, ..
Comparar & mesclar apresentagies. .,

Colaboracéo on-line 3

Suplementos. ..

Oppdes de AuktoCorrecdo, .

sl

Personalizar. ..

Opcdes. ..

Verificar ortografia: Permite corrigir o(s) texto(s).

Pesquisar: Permite pesquisar palavra nos dicionarios do computa-
dor.

Dicionario de sinonimos: Permite pesquisar sindbnimos.

Idioma: Permite definir o idioma.

MENU APRESENTACAO:

Apresentactes | Janela - Ajuda

&l Exibir apresentacio Fs
Configurar spresentagdo. ..
\‘5’)9' Testar intervalos

Grawvar narracia. ..

Botdies de agdo 3
Configurar agdo. ..

% Esguemas de animacdo. ..

3 Personalizar animaco. ..

lsg Transicdo de slides...

Sl oculkar slide

Personalizar apresentacdes. .




Exibir apresentacao: Permite visualizar a apresentacao.

Botao de acao: Permite adicionar um botdao e configurar uma acao
para ele.

Configurar acao: Permite adicionar uma agao para um objeto do s-
lide.

Configurar. agao

| Selecionar com o mouse iLSelecinnar SEM O Mouse |
Acdo a0 clicar -

) Menhuma
®i

| Préisximo slide
|

C) Execukar programa:

|:| Tocar som:

(64 ] [ Cancelar

Esquemas de animacgao: Permite aplicar um efeito animado.



&l Modelos de design
! Esquemas de cares
vy Esquemas de animagao

Aplicar aos slides selecionados:

Sem animacdo

Sutil
Aparecer

Aparecer e esmascer
Aparecer {gradual) - tudo
Aparecer (gradual) - fila
Aparecer (gradual) e esmaecer
Revelar gradativamente
Aplicar zoom gradativamente
Pincelar com sublinhada
Dissalver

Larmpada de flash

Realces

Barras aleatdrias

Revelar

Aplicar a todos os slides

P> Ex

Apresentacdo de slides

Aubovisualizagdo

23

Personalizar acao: Permite adicionar um efeito de animacdo ao
objeto selecionado e/ou ao slide.

: Personalizar animacao i EP

Sefecivone wn elemento db plide
a ciigue em Adicionar efeto’
Jpara adicionar uma animacdo.

[E Apresentacdo de slides ]

.D.utc-\fisualizagéo
Transicao de slides: Permite adicionar efeito na transicdao de um sli-
de para outro.



Persiana horizontal

Persiana vertical

Cuadro Fechar

Cuadro abrir
Cuadriculado na harizankal
Quadriculada na vertical

Pente horizonkal

|
Modificar transicao
Velocidade:
[Rinds |
Son:
E[Sem s0m] L |

Repetic até prdximo Sarm
Avancar slide
Ao clicar com o mouse

|:| Aukomaticamente apos
| =

[ Aplicar a todos os slides ]

P Exacita

[@ Apresentacdo de slides l

futaYisualizacdo

Ocultar slide: Oculta o slide selecionado, isto é, ele ndo aparecera
no modo de apresentacao de slides.



