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Softwar e de Apresentacéo Power Point

1 Apresentacéo

PowerPoint € um pacote completo para apresentactes gréficas, fornecendo

todos 0s recursos necessarios para produzir apresentacées e englobando recursos
tais como processador de textos, organizacdo em topicos, ferramentas para
desenhos, gréaficos, clip-art e gerenciamento de apresentacdes, tudo de maneira
facil e rapida para aprendizagem.

Pode-se descrever o PowerPoint e seus recursos como:

Recursos para projetar apresentacdes. € necessario fornecer somente o
conteido e o PowerPoint se encarrega de criar um layout profissional.

Formas para apresentacdo de contelidos: transparéncias, slides, show
dedidesnatela

Importagdo de outras apresentagdes e de outras aplicagcdes. 0
PowerPoint automaticamente formata o contelido das apresentacdes de
modo a se gjustar as digitadas anteriormente pelo usuério.

Recursos para ordenar e re-ordenar slides.

Cores: mais de 16 milhdes de cores e 5000 combinagdes de cores
selecionadas.

Desenho: um conjunto completo de ferramentas para desenho de
formaailustrar os contetidos: diagramas com flexas, cubos, tridngulos,
etc, facilmente alteravels.

Gréaficos. € possivel criar gréficos do tipo Torta, Linha, Barra.

Processador de textos: utiliza recursos dos processadores de textos tais
como: listas autométicas, combinagdo de texto e imagens, multiplas
fontes de letras e tamanhos, verificagdo de ortografia, procura e
substituicdo de palavras,...

Com o PowerPoint € possivel fazer:

Apresentacfes. uma apresentacdo € um conjunto de dlides. folhetos,
anotacdes do apresentador e estruturas de topicos, todos em um sO
arquivo. Ao criar dlides, criase, também, uma apresentacao,
determinando sua aparéncia e formato a ser utilizado do inicio ao fim.

Sides: um dide € uma pagina individual de uma apresentacdo. Os
slides podem utilizar recursos tais como titulos, texto, gréficos, objetos
desenhados, formas, clip-art, arte livre e elementos visuais criados
com outros aplicativos.

Folhetos: os folhetos sdo versbes dos slides onde sdo impressos de
dois até seis dlides por pagina.
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Anotacbes do apresentador: consistem de um dlide em tamanho
reduzido na parte superior da pagina, seguido das anotagdes digitadas.

Estruturas de topicos: na estrutura de topicos sdo apresentados

somente o titulo e o texto principal, sem a arte ou texto digitado com a
ferramenta “ Texto”.

No material a seguir ser8o apresentados os conceitos basicos sobre o
PowerPoint, necessarios para criar uma apresentacao.
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2

2.1

I ntr oducéo ao Power Point

Ativar o Power Point

1) Apontar para o icone do PowerPoint na Area de Trabalho ou desktop.

2)
3)

4)

2.2

Figura 2.1 - I cone do Power Point

Dar um duplo clicar paraativélo ou

Clicar o botdo Iniciar, selecionar pProgramas €, a Seguir, selecionar Microsoft
PowerPoint.

Surgira no video atela de abertura do PowerPoint com informagtes sobre o
licenciamento e versdo. Em seguida serd apresentada uma janela inicial, a
startup (Ver Figura2.1).

I niciando o Power Point

Para comecar a trabalhar no PowerPoint é preciso selecionar uma das

opcdes disponiveis na caixa Iniciar (ver figura a seguir). Na Tabela 2.1, séo
descritas cada uma das opcdes. Nas Figura 2.2 e Figura 2.3 sG0 mostradas as
caixas de didlogo iniciais para cada uma das outras opg¢bes que podem ser
selecionadas. Na Figura 2.4 sdo apresentadas opcOes de layout de dlides
disponiveis quando € selecionado o botdo Apresentagdo em branco.




PowerPoint

" Modelo

—(Criar uma nova apresentacdo usando

" pssisterike de AutaContelido Cancelar |

K E3

K

% Apresentacdn em brancod

Dica para e
oY oS @
UsUArios

O Assistente de

AukoConkeddo & o

modo mais rapido de
% " Abrir uma apresentacdo existente Criar uma

apresentagdo,

Figura 2.1 - Caixa Power Point

Tabela 2.1 - Opcdes da caixa Power Point

Selecionar

Para

Assistente de
AutoConteudo

Informar um titulo paraa
apresentacao e informacoes
sobre o assunto. Selecionar
um tipo de apresentacéo e
sera apresentado um croquis
basico que orienta na
organizacdo do contetdo.

Modelo

Selecionar um modelo de
apresentacdo. A caixaNova
Apresentacéo € apresentada
para que sgja escolhido um
dos estilos disponiveis.

Apresentacéo em

Selecionar um layout de slide
em branco. A caixaNovo
Slide sera apresentada, com

branco . )
21 layouts de slides pré-
definidos.
Selecionar uma apresentacdo
Abrir uma jaexistente no PowerPoint. A
apresentagdo em | caixa Abrir Serd apresentada
branco

para a escolha de uma
apresentagao

13
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Assistente de AutoConteddo E2

Iniciar Conkeddo

Tipo de O Assistente de AutoConteids ajuda-o a
Familiarizar-se com o programa, oferecendo
idéias & sugestfes para organizar sua
apresentagdo,

Coneluir

_ Cancelar I = Yoaltar

Figura 2.2 - Caixa Assistente de AutoContetido

ifvancar = Concluir

Hova apresentagho

Geral | Estrulirasce aressbacho | dpesenearBe: | Pagnas da s |

& =] =]

2L T/ T Angiics CADARERT | Misuslize
= = b |
{I IEI_l EI_I h LS e
CADERK CAHR CHAAME :: e
# & & .
CONTEMP FIBCONTE FITAS
S
51 5| =

IT‘ Canceler I

Figura 2.3 - Caixa Modelo - Nova Apresentacdo

Movo zlide

Escolha um Aukolayout: K

3
I I Cancelar
T ==l ==
= =] |2 B
it | I | ] P

BE
el |
ER| |[2E

)|
Figura 2.4 - Caixa Novo Slide

2.3 A Jandade Side do PowerPoint

A janela de edicdo do PowerPoint € composta por uma série de recursos,
descritos a seguir, bem como de uma area destinada a digitacdo de texto, em
dois niveis: &rea de Titulo € &rea de Objeto OU Texto (ver Figura 2.1). Também sdo

apresentadas outras informacdes, dispostas em barras e que correspondem a
atalhos para comandos (ver item 2.4).
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Microzoft PowerPoint - [Apresentagaol] _[Of x|

frquivo Editar Exbir Inserir Formatar Ferramentas Apresentacies Janela  Ajuda ;[iliﬂ
soo e EEOL 0aD R 2 | T

“ Times MNew Foman I N Ff 8 B|I=EE = | = |IE = A ol S

Tarefas comunsE3

Moo slide, .
Layout do slide...

Aplicar estrutura. ..

i= Clirue pata adicionar texta

El-;ggﬂ\zu y
[[e=
|

Slide: 1 de 1 | Estrubura padrdo l_ v
Figura 2.1 - Janela de Slide do Power Point

2.3.1 A barradetitulo

A primeira barra a ser mostrada é a barra de titulo onde inicialmente ser&
mostrado Apresentacaol, informando que ndo foi atribuido nenhum nome a este
documento. Este nome deverd ser atribuido quando do armazenamento da
apresentacdo em disco. Nesta barra também esta disponivel a caixa de zoom IE
gue permite comprimir ou expandir a janela de edic¢do (no canto superior direito
da barra). Nesta mesma barra também esta disponivel a caixa de fechamento
temporério de um documento, que permite fechar a janela quando necessario

. Por ultimo, a caixa de fechamento do programa x|

2.3.2 A barrademenus

A barra de menus contém, no topo, o menu principal (representado pelos
comandos Arquivo, Editar, Exibir, Inserir, Formatar, Ferramentas, Apresentacdes,
Janela € Ajuda).

2.4 Barrasdeferramentas

241 A barradeferramentasPadrao

A seguir, esta disposta a barra de ferramentas padrao, onde estéo
disponibilizados, com maior rapidez, os comandos mais freguentemente
utilizados. Estes comandos estdo disponiveis em todos os modos de visualizagdo
do PowerPoint. A seguir estdo descritos os botdes que aparecem nesta barra de
ferramentas:
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Tabela 2.1 — Botdes da barra de ferramentas Padr do

Novo (Ctrl + O)

Cria um documento novo, em
branco, com base no modeo
padréo.

Abrir (Ctrl + A)

Abre uma apresentacdo existente. O
PowerPoint exibe a caixa de didogo
Abrir onde é possivel locdizar e
abrir o arquivo desgjado.

Salvar (Ctrl + B)

Salva a apresentacdo ativa com seu
nome atual. Se a apresentacéo ainda
ndo foi nomeada, sera apresentada a
caixa de didogo salvar para que se
possa nomeé-la.

Imprimir (Ctrl + P)

Imprime a apresentacdo atual. Sera
apresentada a caixa de didogo
Imprimir para  impressdo de
apresentacoes.

Verificar Ortografia (F7)

Verifica a ortografia em uma
apresentacdo inteira ou, se houver
texto selecionado, verifica a
ortografia da selecéo.

Recortar (Ctrl +X)

Remove o texto selecionado, ou
gréficos da apresentacdo e
armazena-0s na area de
transferéncia (clipboard).

Copiar (Ctrl + C)

Copia o0 texto selecionado, ou
gréficos da apresentacdo e
armazena-0s na area de
transferéncia (clipboard).

Colar (Ctrl +V)

Insere o0 conteldo da &rea de
transferéncia (clipboard) na posicéo
do ponto de insercdo ou selecéo.

Pincel

Copia a formatagdo do texto
selecionado para a posicao
especificada.

Desfazer

Reverte o Ultimo comando ou exclui
a Ultima entrada digitada. Para
reverter mais de uma agdo por vez,
clicar na seta préxima a E e, em
seguida, clicar nas agdes que devem
ser desfeitas. O nome do comando
muda para Impossivel desfazer Se N&0
for possivel reverter a Ultima acéo.
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|2] Refazer

Reverte a agdo do comando
Desfazer. Para refazer mais de uma
acdo de uma vez, clicar na seta
proxima al=l e, em seguida, clicar
nas agoes que devem ser refeitas.

U1 Inserir Hyperlink (Ctrl + K)

Insere ou edita 0 hyperlink
especificado.

w Barra de ferramentas Web

Exibe ou oculta a bara de
ferramentas web.

Inserir Tabela

Insere uma nova tabela do Microsoft
Word no dlide ativo. Esse comando
sO estd4 disponivel nos modos de
exibicdo de dides e de anotagdes.

o Microsoft Excel

Insere  uma nova planilha do
Microsoft Excel no ponto de
insercdo. Arrastar para selecionar o
numero de linhas e colunas.

Inserir grafico

Cria um grafico inserindo um objeto
do Microsoft Graph.

El

Inserir Clip-art

Abre a clipGallery para selecionar a
imagem de clip-art a ser inserida na
apresentacdo. No PowerPoint, esse
comando sO esta disponivel nos
modos de exibicdo de dlides e de
anotacoes.

Exige a selecdo de um layout de

Novo Slide dlide e, em seguida, insere 0 novo
slide apds o atual.

Layout do slide Insere um organograma nNo slide

Aplicar estrutura Ajuda a plangar uma aparéncia para

a apresentacéo atual

Exibicdo em preto e branco

Transfere o contelido da
apresentacdo atual para 0 Microsoft
Word.

[100%] [#] |Zoom

Escalaavisualizagdo da edicéo.

Assistente do Office (F1)

Permite a obtencdo de ajuda sobre
um comando, uma regido da tela ou
0 exame de propriedades do texto.

24.2 A barradeferramentas Formatacao

Em seguida esta disposta mais outra barra, a de ferramentas de
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formatacdo, onde podem ser encontrados os comandos para selecionar
alinhamentos e outros formatos para as apresentacoes. A barra de ferramentas de
formatacdo esta disponivel nos modos Apresentagéo de Slides, Estrutura de Tépicos
€ Anotacgdes.

Tabela 2.1 — Opcdes da barra de ferramentas For matacéo

Alteraafonte da selecéo ou
Times Hew Roman| | % F . ~
E onte define a fonte padréo.

Altera o tamanho dafonte da

12 Tamanho da fonte selecdo ou define o tamanho
padréo dafonte.
Aumentar tamanho da fonte Aumenta o tamanho da fonte

do texto selecionado.

Diminui o tamanho dafonte

Diminui tamanho da fonte R
do texto selecionado.

Formata o texto sdlecionado
com negrito (alterna).

[=]| [

Negrito

Formata o texto sdlecionado
com itélico (aterna).

]

Italico

Formata o texto sdlecionado
Sublinhado com um sublinhado continuo
(alterna).

Adiciona sombra ao texto
selecionado (aterna).

Alteraacor do texto
selecionado.

Alinha as extremidades
Alinhar & esquerda esquerdas de cada linhade
texto.

Sombrear texto

E| e

K

Cor do texto

Alinha os centros de cada

Centralizar .
linha de texto.

Insere ou remove 0 marcador
Marcadores padréo dos paragrafos
selecionados.

Move os parégrafos
Promover (endentar menos) | selecionados um nivel para
cima

2]

Move os parégrafos
Rebaixar (endentar mais) | selecionados um nivel para
baixo.

[¢]
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2.4.3 A barradeferramentasde Desenho

O PowerPoint possui um conjunto para desenhar, criar gréficos e
adicionar texto a dides. Estes recursos estdo disponiveis na barra de ferramentas
Desenho, que gparece verticalmente, ao longo do lado esquerdo da janela dos
modos de Apresentacéo de Slides € Anotagdes.

AutoFormas ~ ™. Tm DD‘|ﬁvﬁvévE: = B EJ|
Figura 2.1 - Barra de ferramentas Desenho

H Desenhar = IE G,

Na tabela a seguir, apresenta-se uma breve descricdo de cada um dos
recursos da barra de ferramentas Desenho.

Tabela 2.1 - Compreendendo a barra de Desenho

O botéo Descricao

Desenhar: apresenta um menu com opgdes para
manipulacdo de objetos desenhados em um dlide.
Selecionar objetos: Altera o ponteiro para uma seta
de selecéo de modo que se possa selecionar objetos
najanela ativa. Para selecionar um Unico objeto,
clicar nele com a seta. Para selecionar mais de um
objeto, arrastar a seta pel os objetos.

Girar liviemente: Selecionar o objeto, clicar em &l e
arrastar um canto do objeto na direcéo em que se
desgjagiralo

AutoFormas: Insere umaforma (formas bésicas,
setas largas, elementos de fluxogramas, estrelas e
faixas, além de textos explicativos) onde clicado.
Arrastar para desenhar. Para desenhar umaforma
regular, arrastar e desenhar com a tecla Shift
pressionada.

Linha: Arrastar paracriar linhas retas. Com atecla
Shift pressionada, arrastar para obter linhas
horizontais, verticais e em 45°.,

"% Seta: arrastar para desenhar uma seta.

Retangulo: Arrastar para desenhar um reténgulo.
] Com atecla Shift pressionada, arrastar para
desenhar um quadrado.

Elipse: Arrastar para desenhar umaelipse. Com a
@ tecla Shift pressionada, arrastar para desenhar um
circulo.

‘ Desenhar =

BukcFormas =
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O botédo Descricéo

Caixa de Texto: pode-se adicionar texto a qual quer
objeto desenhado (exceto linhas retas, formas livres
e conectores), simplesmente clicando no objeto e,
— em seguida, digitando seu texto. O texto € anexado
e se move com o objeto. Caso ndo se queira anexar
texto a um objeto de desenho, usar aferramenta
Caixa de texto, que adicionatexto a qualquer lugar
do dlide.

4 Inserir WordArt: Cria efeitos de texto inserindo um
objeto de desenho do Microsoft Office.

Cor de preenchimento: Adiciona, modifica ou remove
acor ou o efeito de preenchimento do objeto
selecionado. Os efeitos de preenchimento incluem
efeitos graduais, de textura, de padréo e de figura.
Y, Cor da linha: Adiciona, modifica ou remove a cor da
= linha do objeto selecionado.

% Cor da fonte: Formata o texto selecionado com a cor
= escolhida.

Estilo da linha: Clicar no estilo e na espessura
desgjados para a linha selecionada.

Estilo do tracejado: Clicar no estilo de linhatracejada
o ou no estilo trago ponto desejado para aformaou

K

_ borda selecionada. Clicar nalinha solida se ndo
desgar umalinhatracejada.

Estilo da seta: permite selecionar estilos de pontas de
setas.

Sombra: Adiciona uma sombra a parte direitae

— inferior do objeto selecionado.

& 3-D: Adicionaum efeito tridimensional ao objeto
o selecionado.

2.4.4 A barradeferramentasde controledetexto

A barra de ferramentas de controle de texto aparece verticamente ao
longo do lado esquerdo dajanela no modo de Estrutura de Tépicos.

e TE W
Figura 2.1 - Barradeferramentas Estrutura de tépicos

Tabela 2.1 - Botdes da barra de ferramentas Estrutura de T épicos

<2 | | Elevar tépicos
:l Rebaixar tépicos
Ri

bl

Mover tépicos para cima

Mover tépicos para baixo

Recolher topicos

= | | Expandir tépicos




Recolher tudo

Expandir tudo

Slide de resumo

%4 | Mostrar a formatagéo

245 A barradeferramentasdo modo de Classificagdo de

Slides

Tabela 2.1 - Barra de ferramentas do modo Classificacdo de Slides

Transicao

| Sem transigdo

Efeitos de transicéo de slides

Sem efeito

Configurar animagéo de texto

Ocultar slide

(k,

Testar intervalos

=]
Lz

Slide de resumo

] |

Exibir a formatacao
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25 Arégua

Por Ultimo, e antes da &rea destinada a digitacéo, esta disponivel a linha
régua que permite a répida modificacdo do visual do texto dos slides.

Existem dois tipos de réguas. a horizontal e a vertical. A primeira €
utilizada para a definicdo de pontos de tabulacdo, recuos para paragrafos,
selecdo da largura de colunas, etc. A régua vertical serve para alterar margens e
posicionar itens na pagina. Ambas podem ser ativadas através do menu Exibir,

OPGa0 Régua.

Logo no inicio da régua estdo disponiveis uma série de icones com uma

marcacao default, isto é, padréo.

Estes sd0 0s icones na régua e seu significado:

Escala de recuo:

=2 recuo 12 linha

s80 0s marcadores utilizados para a
formatacdo de paragrafos.

Indica o recuo de um paragrafo ou de
sua primeira linha a esquerda. seu
deslocamento pela régua marcara, em
centimetros (ou qualquer que sgja a
unidade de medida escolhida), a
abertura do parédgrafo ou quanto sera
recuado a esquerda a primeira linha de

um parégrafo.
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a8 recuo esquerdo Indica o recuo a esquerda ou a margem
esguerda do parégrafo.

Microzoft PowerPoint - [Apresentagaol] M=] &3

“ Arguivo Editar Exbir Inserir Formatar Ferramentas Apresentac@ies Janela Ajuda == =]

e E gy |[iEeysrarawnnfasan .

Times Mew Roman = 24 N I 5 & ”EE§§|EE|1§|CJ ﬁ>|;§§{ e
e

=l 2 9 & 3 0 3 & 9 13

Movo slide. ..

Layout do slide. ..

Aplicar estrukura. ..

“ Degenharvmﬁj | AutgFormas » ™ Cw [ O 4‘| b fd-A-=S=ER e|
| Slide 1 de 1 | Estrutura padrdo o
Figura 2.1 - Réguas

2.6 A barradestatus

Na parte inferior da tela esta disposta a barra de status onde sdo exibidas
informacfes sobre a apresentacdo ativa ou a tarefa que esta sendo executada no
momento (tais como nimero do slide ou mesmo sobre comandos sel ecionados).
Nesta mesma barra também € possivel deslocar o texto a esquerda ou a direita
através das setas e da caixa de rolagem.

2.6.1 A barraderolagem

Nalateral direitadatelaesta abarra de rolagem, que indica a posicéo atual
na apresentacdo. O deslocamento entre os slides é possivel, posicionando o
mouse sobre a caixa de rolagem e arrastando-a acima e abaixo da barra ou entéo
pressionando a seta de rolagem.

2.7 A visualizagao no Power Point

A medida que a apresentacio for criada, pode-se aternar entre quatro
modos de visuaizacdo disponiveis para trabalhar. Para aternar entre estas
visoes, clicar no icone correspondente na barra de status do PowerPoint.
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Tabela 2.1 — Opcles para visualizacdo de slides

fcone

Modo

Fazisto

Modo de slides

Mostra um Unico slide por vez. Pode-se
digitar titulos e corpo para o dlide,
adicionar outros textos, desenhar
figuras, adicionar clipArt, selecionar
esquemas de cores, gréficos, etc. Nesta
Visdo, tem-se acesso aferramenta
Desenho, bem como a botdes na barra
de ferramentas. Paratrabalhar em
outros dlides, basta clicar nabarrade

rolagem a direita dajanela Modo de
Slides.

Modo Estrutura de Tépicos

Mostra todos os titulos e o corpo do
texto. E o melhor modo para organizar
idéias e criar uma apresentacdo. Digita-
se o texto e o PowerPoint cria os slides.
A barra de ferramentas no modo
Estrutura de Topicos controla como os
slides serdo criados e impressos.

Modo de classificacso de Slides

Mostra uma miniatura de cada slide da
apresentacdo, dispostosem linhas e
colunas, permitindo incluir, excluir e
mover dides facilmente. Nao é possivel
alterar contetido de slides neste modo.

Modo de Anotagédes

Permite criar notas para o apresentador.
Cada pagina corresponde aum slide na
apresentacdo e inclui umaimagem
reduzida deste slide. Pode-se desenhar
e digitar no modo de Anotagées, da
mesma maneira gue no modo de Slide.

Al

Modo de apresentacado de slides

Inicia a apresentacéo de slides,
fornecendo efeitos especiais ha
transi¢éo de um slide para outro, bem
como animagao nos topicos dos slides.

A seguir estdo dispostos outros icones que aparecem na barra de status e

seu significado.

Tabela 2.2 — Outros icones de movimentacéo de sides

icone

Fazisto

Tem este significado

Movimentacgao
dedlides

Botdes slide anterior € Slide seguinte.

Indicador de
dide

Indica qual o slide selecionado.
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2.8 Osobjetosno Power Point

Objetos sdo a estrutura fundamental do PowerPoint; praticamente tudo o
que se trabalha consiste em objetos. Como existem diferentes tipos de objetos,
seu funcionamento depende do tipo. Os objetos do PowerPoint sdo especificos
dele, os objetos incorporados sdo aquel es criados em outros aplicativos.

Os objetos tém atributos, que sdo caracteristicas ou propriedades. Por
exemplo, quando uma estrela é desenhada e, em seguida, preenchida com uma
cor, aestrela é o objeto e a cor de preenchimento € um de seus atributos.

A seguir, estdo listados alguns termos ligados aos objetos:

Tabela 2.1 - Objetos
Termo Significado

E todo o texto, linhas e formas que sdo criados
Objeto usando as ferramentas Texto € Desenho, € as figuras
importadas de outros aplicativos.

E cada aspecto de um objeto que se pode
manipular usando as ferramentas e comandos do
PowerPoint, incluindo linha, preenchimento,
sombra, relevo, cor e forma.

Atributo

S80 0s objetos criados usando a ferramenta Texto.
Os objetos criados com as ferramentas Linha,
Conectores € Formas Livre N80 tém forma como um
atributo.

Forma

E alinha visivel ao longo da borda de um objeto.
As guatro linhas de um retangulo séo a sua borda,
as trés linhas de tridngulo sdo a sua borda e alinha
curva unica que forma um circulo é a sua borda.
Pode-se modificar o estilo da borda modificando o
estilo dalinha do objeto.

Borda

E o quadrado em cada canto e ao longo dos lados
Alga de dimensionamento | de um objeto selecionado. Se alguma dessas algas
for arrastada, o objeto sera redimensionado.

E um losango que permite gjustar as dimensdes de
um objeto selecionado; por exemplo, é possivel
gjustar um retangulo arrendondado para tornéalo
mais ou menos arrendondado; ou no caso de uma
forma em cruz, pode-se gustar as linhas para
ficarem mai's ou menos espessas.

Alca de ajuste

E o quadrado negro no vértice de uma forma livre
ou de um poligono. As formas livres e poligonos
sd0 editados adicionando, excluindo e movendo as
alcas de controle.

Alca de controle
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Termo Significado
E uma imagem de outro aplicativo. Pode ter
aguns, mas néo todos os atributos de um objeto
Figura criado no PowerPoint; pode-se mover e

redimensionar uma figura e alterar algumas de suas
coresoriginais.

Caixa de selecéo

E o contorno difuso ao redor de um objeto de
texto, indicando que este esté selecionado. Pode-se
mover um objeto de texto clicando sobre o
contorno e arrastando-o.

Retangulo de selecéo

E a caixa que aparece a0 redor dos objetos quando
el es s8o selecionados para serem arrastados.

Grade

E uma matriz invisivel que cobre o dide. A
medida que objetos sdo desenhados, seus cantos
adinham-se com a interseccéo de grade mais
proxima, ajudando a ainhar objetos. E possivel
ligar/dedigar a grade pressionando a tecla Alt
enquanto arrasta-se ou desenha-se um objeto.

Guias

S0 linhas retas, tanto horizontais como verticais,
usadas para ainhar visuamente objetos. Pode-se
adicionar, mover ou excluir guias. Quando um
objeto esta junto a uma guia, seu canto ou centro
(0 que estiver mais perto) encaixa-se nalinha

Pilha

E a colocacdo de objetos, uns sobre 0s outros.
Cada objeto é separado dos outros, bem como do
background (segundo plano) do dlide, como se
fossem folhas de papel em uma pilha. O objeto
mais recente € colocado por cima dos outros,
ocultando-os. E possivel aterar a ordem dos
objetos na pilha

Seleg¢do multipla

E a selecdo de mais de um objeto utilizando atecla
Shift.

2.8.1 Selecionar/cancelar a selecéo de objetos

Tabela 2.1 - Opcdes para selecionar objetos

Para Fazer o seguinte
Clicar em qualquer lugar no objeto. As
Selecionar um objeto preenchido alcas de dimensionamento indicam que o

objeto esta selecionado

Selecionar um objeto ndo preenchido | Clicar naborda do objeto

Cancelar a selecéo de um objeto

Clicar forado objeto isto é, em qualquer
area em branco do slide
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Dica: Para selecionar véarios objetos, manter pressionada a tecla Shift enquanto

clicar em cada objeto.

Para cancelar a selecdo de um dos objetos selecionados, clicar
novamente no objeto mantendo pressionada a tecla Shift.




3 Esguemasde cores no Power Point

Esquemas de cores sdo conjuntos de oito cores coordenadas que podem
ser aplicadas nas apresentacfes, a um unico dlide personalizado, a gréficos e

tabelas, bem como pararecolorir figuras adicionadas aos slides.

As cores sdo projetadas para:

Tabela 3.1 — Opcdes para esquemas de cor es

Esta opcdo

Fazisto

Segundo plano

E a cor aplicada ao fundo dos slides. Pode
ser sombreada em um modelo de clara
para escura ou vice-versa e, em dlides
selecionados, pode ser substituida por
outra cor. Exibe as cores do esguema de
cores selecionado na guia Padrdo. Para
alterar uma cor, clicar nela e, em seguida,
€M Alternar cor.

Texto e Linhas

Contrasta com a cor de fundo; é a cor
aplicada em texto com marcadores e em
blocos de texto nos dlides criados com a
ferramenta Texto, as linhas desenhadas
(um arco, por exemplo) e as molduras
adicionadas aos objetos.

Sombras

E a cor que aparece quando € aplicado
sombreamento (bot&o Sombra ou efeitos
3D) em um objeto ou texto. Normal mente
€ uma cor mais escura que a cor de
preenchimento.

Texto do titulo

E a cor aplicada aos titulos e subtitulos do
slide, contrastando com a cor de fundo.

Preenchimentos

E acor usada para preencher AutoFormas €
objetos desenhados com uma das
ferramentas de desenho. Também é a cor
usada para preencher a primeira sequéncia
em um grafico.

Destaque

S80 as cores projetadas para funcionar
como cores de outros objetos (gréficos,
organogramas e outros elementos
adicionados).

Destaque e hyperlink

S80 as cores definidas para funcionar
como cores de outros objetos e para os
hyperlinks da Web.
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Esta opcao Fazisto

S80 as cores definidas para funcionar
Destaque e hyperlink visitado | COMO cores de outros objetos e para 0s
hyperlinks visitados.

Quando um esquema de cores é selecionado, deve-se, em primeiro lugar,
escolher uma cor para o segundo plano e, em seguida, outra para Texto € Linhas.
O PowerPoint, entdo, apresentara um conjunto de cores que combinardo com as
escol hidas. E s selecionar as desgjadas.

E recomendavel utilizar sempre esquemas de cores, assim cada vez que
uma cor diferente for selecionada, todas as outras serdo adaptadas para todos os
dlides. Entretanto, pode-se selecionar uma cor que nunca seja aterada, mesmo
gue o esguema de cores sgja modificado. Esta cor esta disponivel no menu
Formatar, comando Esquema de Cores.

3.1 Selecionar um esqguema de cores

1) No menu Formatar, Selecionar Esquema de Cores. Ver figuraa seguir:

F ampumma de coras

Fplcas-ab.ld:-l
T loe I
Cancelar I
Al I

Dica paa 1
TOY0G 1§ Uarks @-
Lisa um 5 agunicn plano

para spressrkapdes na
beda @ dickie da 35men,

Figura 3.1 - Caixa Esquema de Cores

2) A guiapradrdo mostra o esquema de cores atual para a apresentacdo. O botéo
Excluir esquema €limina um esquema existente. Clicar no esquema de cores
gue desgjar.

3) Clicar o botéo Aplicar para aplicar o esquema de cores ao slide atual ou em
Aplicar a tudo, para aplicar o esquema de cores a todos os dides da
apresentacao.

4) A guia Personalizado permite definir um novo esquema de cores. Na caixa
apresentada (ver figura a seguir), selecionar as diversas opgoes de cores para
odide:
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Esquema de cores

Pedifn [FersondEsds |
= EEnuena daoons
Zegunda plag
Tewcta e nhas
[T soioeas
B 1=cto do e
[T eeaendhimeroos
[T Cestacus
. Destaque = hvpedink
B Cestacus o huparink vitada

Alparar oof. ..

Figura 3.2 - Esquema de cor es per sonalizado

5) O botéo Alterar cor permite modificar as cores atuais para cada um dos
esguemas de cores. Ver o item 3.4, como alterar um esquema de cores.

6) Clicar o bot&o Aplicar a tudo para aplicar 0 novo esquema de cores a toda a
apresentacao ou 0 bot&o Aplicar somente para o slide atual.

3.2 Excluir um esquema de cores

1) No menu Formatar, Selecionar Esquema de cores do slide.
2) Localizar o esqguema de cores a ser eliminado.

3) Pressionar 0 botdo Excluir esquema.

3.3 Aplicar o esquema de coresde um slide em outro

1) Selecionar 0 modo de Classificagao de slides.
2) Selecionar o slide com 0 esquema de cores a ser aplicado.

3) Usar o botdo pincel (na barra de ferramentas padrao). Um clique aplica o
esguema a um unico slide. Um duplo clique aplica o esquema a véarios
slides.

4) Selecionar o(s) dide(s) aos quais deve ser aplicado 0 esquema. Isto pode ser
feito na apresentacéo atual ou de uma apresentacao para outra.

5) Para aplicar 0 esquema de cores de uma apresentacdo em outra, abrir as
duas apresentacdes e repetir 0s passos 1 até 4.

3.4 Alterar um esquema de cores padréao

1) No modo de slides, Selecionar Esquema de cores do slide NO MeNU Formatar.

2) Clicar a guia Personalizado (ver figura a seguir). Em seguida, selecionar o
elemento a ser dterado nalistaEsquema de cores.
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1%
Pact s, [FEZIEAS |
Escuiing de pores
-
Tawba = brhas —
W et de tius Cancmlar
I rreenctinentos
B oestage _I
l_ [mstague = mpeink
I_ [estagaes = rvpeink vistade

Thuln dn @ids

Himrar i, I . Texlo com
— i cadaes

el 1|

Figura 3.1 — Caixa Esquema de cor es, guia Per sonalizado

3) Clicar em Alterar cor €, em seguida, em uma cor na guia Padréo. Ver figuraa
seguir.

Cor de zegundo plano ﬂﬂ

Personalizada

Cores! K

Cancelar |

[ova

Atual

Figura 3.2 — Caixa Cor de segundo plano, guia Padr&o

4) Clicar o botéo ok.

5) Clicar em Aplicar, para aplicar o esquema de cores alterado ao dlide atual, ou
clicar em Aplicar a tudo, para aplicar 0 novo esguema de cores a todos 0s
slides da apresentacéo.

3.5 Escolher uma cor ndo padronizada

1) No menu Formatar, Selecionar Esquema de cores do slide.

2) Clicar aguiaPersonalizado.

3) Selecionar o elemento que deve ser colorido nalistaEsquema de cores.
4) Clicar em Alterar cor.

5 Na caixa de didogo cor aberta (0 nome dependera do elemento
selecionado), clicar aguiaPersonalizado.
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6) Arrastar pela paleta até localizar a cor desgjada ou especificar manua mente
valores para Matiz, Saturagdo, Luminosidade, Vermelho, Verde € Azul. Ver a
tabela a seguir, com as propriedades das cores.

Tabela 3.1 — Propriedades das cores

Propriedades das cor es

Caracteristica

Descricdo

E acor em si; cada cor é identificada por

Matiz um numero, a ser determinado pelo
nuimero de cores disponiveis no monitor.
. E aintensidade da cor. Quanto maior o
Saturagao

ndmero, maisviva é acor.

Luminosidade

E o brilho da cor ou sua proximidade do
preto ou do branco. Quanto maior o
ndmero, menor € o brilho da cor.

3.6 Salvar um esquema de cores alterado

1) No menu Formatar, Selecionar Esquema de cores do slide.

2) Clicar aguiaPersonalizado.

3) Alterar 0 esquema de cores até que todas as oito cores estggam como

dessjado.

4) Clicar 0 botdo Adicionar como esquema padrdo. O NOVO esguema aparecera na

guia Padréo.

3.7 Coresdeobjetos

3.7.1 Alterar acor deum objeto

1) Selecionar o objeto.

2) Nabarra de ferramentas besenho (ver figura a seguir), clicar o bot&o Cor de
preenchimento (€ 0 bot&o do “baldinho”).
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I mEEEEOR

Mtz cones o eerchinerido.,
.ign?_: Efmtos de presnchmento, |, P
Dembe e [ | i OO EH4 2P Z- A S0
Site | s 1 | Estr turs padein f=

Figura 3.1 — Menu do bot&o Cor de preenchimento
3) Selecionar anova cor.

3.7.2 Alterar coresvia caixa de dialogo Formatar

1) Selecionar o objeto.

2) No menu Formatar, Selecionar Cores e linhas. Ver figuraa seguir.

Foimalar AuboFoma _'|'J£|;
Coores & inhas iTumrhu | Pragdn | Figura | (Conen o fevin |
Prasnchimantn

co [ s

e [i AUEonEio { Iij
Jimmiodes [ MERENCOE| e 2

EEEEEEEN
ENEEEEEN
Satas EDEEEE N

ROCEOEED|,
motonaeafs | IF]
Tarry ey e, -5 I =

[” Padrfio pt - Efosins b preenchimarto. .
Sacuinda plano

Comectort

Estigimoisl

ol Wl |

Figura 3.1 — Caixa Formatar AutoForma

3) Especificar as opgdes para cores, linhas e setas (se for o0 caso).

4) A caixa de verificagdo Padréo para novos objetos permite utilizar as novas
definicdes para os proximos objetos.

5) Pressionar o botdo ok.
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4 |niciar uma apresentacao

4.1 Criar umanova apresentacao

A partir dajanela de slides do PowerPoint, é possivel abrir uma nova - ou
mesmo mais de uma - apresentacdo em branco. Para criar esta nova
apresentacao:

1) Selecionar Novo, N0 Menu Arquivo OU
2) Clicar o botéo ou

3) Pressionar asteclas ctrl + 0 Simultaneamente

4.2 Salvar uma apresentacao

1) Selecionar salvar, N0 MeNU Arquivo OU

2) Clicar o botéo ou

3) Pressionar asteclas ctrl + B Simultaneamente.

Quando o savamento for efetuado pela primeira vez (a apresentacao
aparece COmo Apresentacdo Na barra de titulos), serd apresentada a caixa de
didlogo salvar Como, Semelhante a apresentada a seguir:

Salvar HE
Salvar em I Mel Computador j @l IF = B EI
|=IDisquete de 314 (A1) Salvar |

= N{sH]

{8
I=2 apps em 'Tikanio' (F:)

I=2 apps em 'Titanio' (G2

1= users em 'Titanio' {2:) I Incorparar

TrueTvpe

Mome do arquivo: || LI

Salvar como Lipo: Inpresentagén j

Figura 4.1 - Caixa Salvar uma apresentacdo

Nesta caixa de didogo, informa-se sob qual nome a apresentacdo deve ser
salva bem como onde ela deve ser armazenada (estas informagtes devem ser
digitadas nas caixas de texto a seguir descritas). Na caixa Nome do Arquivo, deve
ser informado um nome para 0 documento, lembrando que este pode ter um
tamanho maximo de 256 (duzentos e cinglienta e seis — os chamados nomes
longos) caracteres; a extensdo .ppt € inserida automaticamente. Em salvar em,
selecionar uma pasta existente no disco atual ou selecionar outra unidade de
disco. salvar como tipo permite salvar o documento ativo em um outro formato de




arquivo. Em seguida clicar no bot&o ok para proceder ao salvamento.

4.3 Abrir uma apresentacdo existente

1) Selecionar Abrir NO Menu Arquivo OU

2) Clicar o botéo ou

3) Pressionar asteclas ctrl + A Simultaneamente.

4) Sera apresentada uma caixa de didogo, onde é mostrada uma lista de
arquivos disponiveis dentro do diretério/disco atual.

Abrir EHE3
Examinar: Meu Computador j | @l | | EEE 2 =
(= Disquete de 314 (A Abrir |
= i)
3o
2 apps em 'Titanic' (F1) Awangado. . |
52 apps em Titanio' (&:)

2 users em 'Titanic' (2:)

Localizar arquivos que correspondam aos critérios de pesquisa:

Mome do arquivo: || j Texto ou propriedade: I 'l Localizar agora |
Arquivos do tipo: IApresentagﬁes e slides j Ultima modificaggo: Ia qualquer hora VI Mowva pesguisa |

0 arquivo{s) encontrado(s).

Figura4.1 - Caixa Abrir

6) Se aapresentacdo ndo estiver armazenada no diretério ou disco atual, deve-
se especificar uma unidade de disco (caixa Examinar) diferente da atual ou
outra pasta que ndo a atual. Sera apresentada uma lista de arquivos do
PowerPoint na caixa de texto.

7) Dar um duplo clicar no nome do arquivo a ser aberto ou selecioné-lo e clicar
no bot&o Abrir; em seguida o arquivo sera carregado para a janela de edicéo
do PowerPoint.

4.4  Ativar uma apresentacdo aberta

E possivel trabalhar com vérias apresentacbes a0 mesmo tempo;
entretanto, apenas uma fica ativa por vez. Para alternar entre as apresentactes
abertas:

1) Clicar o menu Janela, Na barra de menus.
2) Nalista apresentada, selecionar o nome da apresentacao desejada.

4.5 Imprimir uma apresentacao

1) Selecionar imprimir NO MENU Arquivo OU

2) Clicar 2l nabarrade ferramentas ou




3) Pressionar asteclas ctrl + P Simultaneamente. Ver figuraa seguir.

Imprimir - Apresentagaol [ 2] %]
~Impressara

Mome: I'I,'I,TITANIO'I,HP DeskJet 500 j Propriedades

Skakus: Ociosola)

Tipo: HP DeskJet 500

Onde: LPT1:

Comentario:

[ Imprimir para arquiva

~Intervalo de impressdo

& Tudo

 dlide atual ) 5elechn

{7 Bersonalizar apresentaan; ¥ I

 Slides: I

Insira os ndmeros efou os inkervalos de slides. Por exempla, 1;3;5-12

—Cdpias
Mimero de copias:

[

i

IV agrupar

Imprirnir s Islldes j

¥ Preto e branco

™ Ajustar ao tamanho do papel

I | i slides oeulas

35

[ Furo preto e branco

Cancelar |

™ slides com moldura

Figura4.1 - Caixa Imprimir

Nesta caixa existem opcles para especificar quantas copias da mesma
apresentacdo devem ser impressas (caixa Coépias) - 0 padrdo € 1. Da mesma
maneira, pode-se optar por imprimir toda a apresentacdo ou apenas uma parte
dela: na caixa Intervalo de impressao, pode-se escolher entre imprimir Tudo (€ 0
padréo), somente o slide atual ou somente slides determinados.

Para definir opgdes de impressao:

Tabela 4.1 - Opcdes deimpressio

A opcao Tem este significado
Mostra 0o nome da impressora padrdo. AsS
Impressora informagdes exibidas ap0s a caixa Nome aplicam-se a

impressora sel ecionada.

Propriedades

Exibe a caixa de didogo configurar impressora,
permitindo alterar as opcbes de impressora do
Windows para aimpressora sel ecionada.

Imprimir para arquivo

Imprime a apresentacdo em um arquivo em vez de
imprimir na impressora. Quando da impresséo, o
PowerPoint solicitara um nome de arquivo.

Intervalo de impresséao

Permite especificar quais os dlides a serem
iMpressos.

Tudo Imprime todos os itens da apresentacéo.
_ Imprime apenas o item atual, onde o ponto de
Slide atual . ~ £ .
insercao esta localizado.
Imprime apenas a selecdo atual. Esta opcdo ndo
Seleg&o estard disponivel se ndo houver nada selecionado na

apresentacao.

Personalizar apresentacéo

Imprime a apresentacdo de dides personaizada —
apresentacdo dentro de uma apresentacdo gque pode
ser selecionada na lista Personalizar apresentacao.
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A opcao

Tem este significado

Slides

Imprime afaixa de itens digitada a direita. Use hifens
para indicar uma faixa continua (por exemplo 5-11);
use virgulas para indicar uma faixa descontinua (por
exemplo, 3, 7, 9). Vocé pode misturar referéncias
continuas e descontinuas (por exemplo, 5, 8, 12-16, 18,
21-29).

Copias

Digite o nimero de cdpias a serem impressas.

Agrupar

Imprime as cdpias da apresentacdo na ordem de
encadernacdo apropriada. O PowerPoint completa
antes de imprimir a primeira pagina da copia
seguinte.

Imprimir

Selecionar um item na lista drop-down. Se a
apresentacdo incluir um ou mais slides de exibicéo
gradativa, as opgOes Slides com animagéo € Slides sem
animacdo Serdo adicionadas alista.

Preto e branco

Torna todos os preenchimentos brancos (ou preto e
branco se possuirem padrées), otimizando a
aparéncia dos dlides coloridos para imprimi-los em
uma impressao preto e branco.

Puro preto e branco

Torna brancos todos os preenchimentos coloridos e
torna preto os textos e as linhas, adicionando
contornos ou bordas a todos os objetos preenchidos e
colocando as figuras em escalas de cinza.

Ajustar ao tamanho do
papel

Ajusta os dides da apresentacdo de acordo com o
tamanho do papel especificado na caixa de didogo
Configurar impressora, N&o alterando as dimensdes dos
dlides na apresentacao.

Slides com moldura

Adiciona uma fina moldura ao redor das bordas de
dlides, folhetos e paginas de anotagdes impressas.

Imprimir slides ocultos

Imprime os slides designados como ocultos com a
OpCa0 Imprimir slides ocultos, disponivel no menu
Ferramentas, cOMando Opgdes, guia Imprimir, caixa
Usar as seguintes definicdes de impresséo padréo.

8) Clicar o botédo ok e aguardar aimpresséo da apresentacéo.

4.6 Fechar uma apresentacao

Pode-se encerrar o trabalho em uma apresentacéo e iniciar uma nova ou
mesmo abrir uma ja existente. Paraisto:

1) No menu Arquivo, Selecionar Fechar ou

2) Clicar o botdo de fechamento do programa (no canto superior direito da
janela— na barra de titul o).
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4.7 Encerrar o PowerPoint

1) No menu Arquivo Selecionar Sair.

Caso o(s) documentos(s), ainda ndo tenha(m) sido salvo(s), sera
apresentada uma mensagem avisando que ndo foi efetuado um Ultimo
salvamento.

Se for necessario guardar as Ultimas alteracBes, confirmar o salvamento
pressionando sim; caso contrério responder Nao na caixa de didlogo. Se for
necessario voltar para a apresentacdo, pressionar Cancelar.

4.8 Digitar texto

A digitacéo de texto no PowerPoint funciona da mesma maneira que em
um processador de textos. Entretanto, além das teclas normais, existem outras
adicionais que, dependendo de sua combinacéo, produzem resultados diferentes.
As teclas existentes em um teclado de PC sdo: de modificagdo, de
direcionamento e de uso geral.

4.8.1 Teclasdemodificacao

S80 as teclas do tipo Shift, Alt e Control (Ctrl). Sozinhas elas néo
produzem nenhum resultado; é preciso combiné-las com outras teclas.

Tabela 4.1 - Teclas de modificacéo

Combinacao Resultado
Shift + letra MaiUsculas
‘(acentoagudo) +Cc | ¢
‘(acentoagudo) + C | C

Ctrl + A Abre arquivo ja existente
Ctrl +B Salva arquivo atual
Ctrl +O Abre novo arquivo

4.8.2 Teclasdedirecionamento

Os teclados dos PC tem quatro setas: para cima (AN), para baixo (W), para
esquerda (€) e para direita (=). Estas setas servem para o deslocamento entre
caracteres (esquerda e direita) ou entre linhas de texto (cima e baixo). Estes
mesmos movimentos podem ser substituidos pelo mouse.
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4.8.3 Teclasdeuso geral

Tabela4.1 - Teclasde uso geral

E semel hante & tecla de tabul agdo da
Tab maquina de escrever e usada para digitar
tabel as ou valores em colunas.

Quando pressionada, transforma todas as
Caps Lock teclas a serem digitadas em maiUscul as.
Funciona do modo liga/desliga.

Permite ainsercéo de espagos entre

barra de espago palavras ou sinais de pontuagao.
Del Apagai caracteres adireita do ponto de
insercao.
Backspace Apagai caracteres a esquerda do ponto de
insercéo
Deve ser pressionada somente quando a
Enter linha a ser digitada é um titulo ou

subtitulo ou em casos de final de
paragrafo.

4.9 Editar uma apresentacao

A edicdo de texto em uma apresentacéo corresponde a correcdo de erros
de digitacdo, ortografia e contelido. Na edicdo de textos, operagdes do tipo
eliminacdo, insercdo, substituicdo, movimentacdo e copia sdo executadas sobre
porcoes de texto tais como: um caracter, uma palavra, uma frase, um ou mais
parégraf os ou mesmo sobre todo o texto digitado.

Para executar as operagOes descritas anteriormente, deve-se selecionar ou
marcar texto; isto significa que sera indicada uma porcéo de texto (desde uma
letra, uma palavra, frase ou até mesmo todo o documento) e serd aplicada uma
operacao sobre este texto selecionado.

491 O mouse

Ver, aseguir, como apontar, clicar e arrastar itens:

Tabela 4.1 — Opces para uso do mouse

Posicionar o ponto de insercdo (ou

Apontar ponteiro) sobre um item.

Apontar para um item, pressionar o bot&o
Clicar esquerdo do mouse e @ soltélo
rapidamente.
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Apontar para um item, pressionar e liberar
Duplo-clicar |0 botdo esquerdo do mouse duas vezes
(rapidamente).

Apontar para um item, manter
pressionado o botdo do mouse enquanto
este é arrastado até outra posicéo e, em
seguida, liberado.

Arrastar

4.9.2 Sedlecionar texto

A sdlecdo, em principio, € feita arrastando-se 0 mouse sobre a érea de
texto desgjada. Portanto, é preciso posicionar 0 ponteiro do mouse no inicio da
palavra a ser selecionada, pressionar seu botdo e, mantendo-o pressionado,
arrastar o mouse para a direita. Quando chegar ao final da area a ser selecionada,
deve-se soltar o botdo do mouse. O texto selecionado ficard salientado (em
reverso), mostrando que a area correta foi marcada.

A operacdo descrita acima funciona para qualquer tipo de texto a ser
selecionado. Entretanto, caso sgja necessario selecionar todo o documento, €
mais f&cil escolher no menu Editar, a OpPCa0 Selecionar Tudo.

Somente € possivel uma selecdo de cada vez. Quando se seleciona uma
palavra e, em seguida, outra, a selecdo da primeira desaparece.

Importante:  sempre que a selecdo implicar em utilizar alguma tecla - sga
Alt, Shift ou Ctrl - € necess&rio manter esta tecla pressionada
enguanto clica-se ou arrasta-se 0 mouse.

49.3 Eliminar texto

Para eliminar ou apagar texto deve-se marcar ou selecionar a porgdo
desgada e pressionar ateclaDel.

494 Inserir texto

Para inserir texto € preciso posicionar o ponteiro do mouse no ponto onde
deve ser inserido 0 novo texto e clicar o mouse. Em seguida digitar o texto
normalmente. N&o esguecer de pressionar a barra de espaco entre o novo texto
digitado e o anterior para separéa-los.

495 Substituir texto

Significa selecionar a porcéo de texto que deve ser substituida. A seguir,
deve-ser digitar normalmente o novo texto. O que foi digitado substituira
automaticamente o texto anterior. Esta operagdo também pode ser considerada
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como apagar um texto anteriormente digitado e substitui-lo por outro.

49.6 Movimentar detexto

A movimentacdo de texto € executada em duas etapas. A primeira delas,
implica na selecdo do texto a ser movimentado. A segunda, na escolha do
comando que melhor se adapta a operacdo a ser executada. A seguir estéo
descritas as fases (comandos) para movimentacéo de porcdes de texto.

O comando Recortar

Permite "recortar", isto &, retirar uma porcao de texto da sua localizagdo e
levar este texto para o clipboard (o clipboard é uma érea de transferéncia onde
ficam armazenados o0s textos a espera que sgam levados para sua nova
localizagdo). Paraisto, deve-se proceder da seguinte maneira:

1) Selecionar aporcéo de texto a ser recortada

2) NoO menu Editar, Selecionar Recortar OU

3) Clicar na barra de ferramentas ou
4) Pressionar asteclas ctrl + X Simultaneamente
O comando Copiar

Funciona da mesma maneira que o Recortar, embora ndo retire o texto do
sua localizagdo atual, apenas duplica e leva-o para o clipboard a espera de ser
inserido noutro local. Proceder da seguinte maneira:
1) Selecionar aporgéo detexto a ser copiada

2) NoO menu Editar, Selecionar Copiar OU

3) Clicar na barra de ferramentas ou
4) Pressionar asteclas ctrl + ¢ sSimultaneamente
O comando Colar
O comando Colar transfere o texto armazenado no clipboard para o local

onde esta inserido 0 ponteiro do mouse. Funciona tanto para 0 Recortar quanto
para 0 Copiar. Proceder da seguinte maneira:

1) Posicionar o ponto de inser¢cao no lugar onde deve ser inserido o texto que
foi recortado ou copiado.

2) No menu Editar, Selecionar colar ou

3) Clicar 2] na barra de ferramentas ou

4) Pressionar asteclas ctrl + v Simultaneamente
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4.9.7 Desfazer uma acao

E possivel desfazer uma acdio no PowerPoint (em gera a Ultima).
Entretanto este recurso so funciona em alguns comandos. Paraisto:

1) No menu Editar Selecionar Vvoltar... OU

2) Pressionar asteclas crtl + z Ssmultaneamente
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5 Criar dides

51 Criar um sideno Modo de Slide

1) Iniciar o PowerPoint conforme visto no Capitulo 2, item 2.1, a pagina 12.
2) Nacaixastartup (ver Figura2.1), selecionar o bot&o Apresentagéo em branco.

3) Sera apresentada uma caixa para selecdo do layout do slide (ver Figura 2.4).
Selecionar 0 desegjado e clicar ok. Normalmente, o layout mais utilizado € o
da lista com marcadores.

4) O modo slide € 0 modo norma para trabalho. Clicar no espaco reservado
(onde esta escrito Clicar para adicionar um titulo) para o titulo do dide e
comegar a digitacéo do texto.

5) A seguir, clicar na &rea escrita Clicar para adicionar texto € digitar o texto
desgjado. Para cada novo item, pressionar Enter.

6) Para criar um novo dlide, clicar no botdo Novo Slide na barra de Tarefas
comuns. Sera reapresentada a caixa Layout do slide para selecdo de um layout
(pode ser sempre 0 mesmo ou a cada novo slide um layout diferente)

7) Repetir o passo 6 para criar um novo slide. Também é possivel criar dides
nos outros modos de visualizagdo (ver os procedimentos a seguir).

5.2 Criar um slide no modo Estrutura de T épicos

O modo Estrutura de Tépicos Mostra 0 texto da apresentacdo em forma de
estilo, exatamente como se tivesse sido digitado no Word.

5.2.1 Alternar entreavisio Slide ea Estrutura de ToOpicos

1) Alternar para a visao Estrutura de Tépicos clicando no botéo correspondente,
na barra de status.

2) Os dlides serdo apresentados em sequéncia, precedidos por um simbolo de
dlide a esguerdo do titulo de cada dide. O texto sob cada titulo aparece
recuado umavez.

5.2.2 Criar um novo slide na visao Estrutura de Tépicos

1) Clicar o bot&o Novo slide. Sera apresentado o simbolo de slide juntamente
com o ponto de inser¢do piscante a espera da digitacdo de texto.

2) Na barra de ferramentas de controle de texto (ver Figura 2.1 - Barra de
ferramentas Estrutura de topicos), clicar o bot&o Rebaixar tépicos, para recuar
0 texto um nivel para a direita. O simbolo de dlide torna-se um pequeno
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marcador e 0 novo texto deste marcador torna-se o texto de parégrafo deste
dide.

3) Pressionar Enter cada vez que desgjar criar um novo paragrafo. Um novo
marcador serainserido no mesmo nivel de endentacéo.

5.2.3 Criar um novo dide através do teclado

1) Pressionar atecla Ctrl e, a0 mesmo tempo, pressionar Enter. Um novo slide
sera criado, com o ponto de inser¢éo a esquerda do simbolo de slide.

2) Digitar o texto desgjado e pressionar Enter.

3) Pressionar Tab. O titulo do slide atual sera recuado um nivel paratornar-se o
texto de parégrafo do slide anterior.

4) Pressionar Enter ao final de cadaitem de marcador.

5.3 Selecionar ereorganizar texto

E possivel selecionar e reorganizar texto de titulo e de parégrafos
facilmente nos modos Estrutura de Tépicos € Slide. NO modo Estrutura de Tépicos
pode-se selecionar e reorganizar um objeto de texto, um grupo de objetos de
texto, um unico slide ou um grupo de slides. Paraisto:

1) Clicar o marcador do texto de paragrafo a ser movido (o0 ponto de insercao
transforma-se em uma seta de quatro pontas).

2) Clicar 0 botéo Mover tépicos para cima na barra de ferramentas Controle de
Texto. A linhainteira subira um nivel, tornando-se parte do slide anterior.

54 Reordenar osslides navisao Classificacao de
Slides

1) Clicar 0 botéo classificacdo de Slides. Todos os dlides aparecerdo em
miniatura e o dide atual sera selecionado.

2) Clicar sobre o dlide desgjado e arrastar para a nova localizacéo.

55 Criar didesnavisdo Anotagoes

No modo de Anotagses, € possivel criar notas do orador para a
apresentacdo. Cada dlide da apresentacdo tem uma pégina de notas
correspondente.

1) Paradigitar notas em uma pagina, clicar o botdo do modo de Anotacées (este
modo € apresentado, normalmente em visualizacdo de 33% a fim de
apresentar a tela inteira). Na parte superior da pagina de anotacdes é
apresentada uma imagem reduzida do slide.




2)

3)

4)

Clicar sobre a &rea de anotagdes e comece a digitar. A digitacdo de texto
funciona da mesma maneira gue no modo Slide.

Clicar na caixa de zoom para dteré&lo para 66% e visuaizar melhor a
digitacéo.
Digitar o texto das anotages sem pressionar Enter.

5.6 Usar o movimentador de slides para navegar

1)

entreos dlides

Na visdo slide € na de Anotacées, clicar sobre os botdes de Slide seguinte OU
Slide anterior OU Sobre 0 elevador para navegar entre os slides (ver item 2.7, a
pagina 22).
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6 Usar asferramentasde desenho

Com os recursos de desenho do PowerPoint pode-se desenhar objetos,
linhas, textos, etc, alterando seus atributos, desenhar e editar arcos e formas
livres, rotacionar e inverter a posicao de objetos.

6.1 Desenhar um objeto

Para desenhar um objeto, selecionar a ferramenta desejada na barra de
ferramentas Desenho e arrastar 0 mouse para criar 0 objeto. Lembrar que é
possivel desenhar objetos restritos a vertical e a horizontal quando se mantém a
tecla Shift pressionada enquanto se desenha; com atecla Ctrl pressionada, pode-
se desenhar objetos do centro parafora. Seguir os procedimentos abaixo.

1) Clicar o bot&o AutoFormas, na barra de ferramentas de Desenho.

2) Sera apresentada a barra de ferramentas AutoFormas (ver Tabela 2.1 -
Compreendendo a barra de Desenho).

3) Clicar sobre o0 botéo das setas largas e selecionar a seta a direita. Posicionar
o cursor (em forma de mira) na &rea do objeto de texto e arrastar para
desenhar uma figura de seta para a direita.

4) Clicar forada éreade selecdo do objeto, em uma area em branco, para anular
a selecdo do objeto seta. O dlide devera ficar semelhante ao da figura a

Seguir.

Figura 6.1 - Objeto de desenho no Power Point

6.2 Editar um objeto

A edicdo de um objeto no PowerPoint inclui o redimensionamento, copia,
colagem, movimentacdo, recorte e exclusdo de objetos.

6.2.1 Redimensionar um objeto

1) Selecionar o objeto desenhado.
2) O objeto sera circundado por alcas de redimensionamento.
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3) Arrastar a al¢ca de redimensionamento central para a esquerda ou para a
direita, de modo a diminuir ou aumentar o tamanho do objeto desenhado.
Ver figuraaseguir.

Alcade
redimensionamento
gjustavel

Figura 6.1 - Objeto original e objeto redimensionado

6.2.2 Ajustar um objeto

Alguns objetos como tridngulos, paralelogramas, retangulos arredondados
e setas so gjustavels, tendo uma al¢a de redimensionamento (semelhante a um
pequeno diamante), posicionada junto a uma aca de redimensionamento
normal.

1) Posicionar o cursor (que se transforma em uma pequena seta branca) na alca
de redimensionamento ajustavel do objeto selecionado (ver, naFigura 6.1, a
alca de redimensionamento, é o pequeno losango amarel o).

2) Arrastar aalcaparagustar o objeto.

6.2.3 Copiar um objeto

1) Selecionar o objeto a ser copiado.

2) Clicar o botdo copiar na barra de ferramentas Padrao Ou Selecionar Copiar NO
Menu Editar.

3) Clicar o botdo colar na barra de ferramentas padrao Ou selecionar Colar N0
menu Editar. Uma cdpia do objeto selecionado sera sobreposto ao original.

6.2.4 Movimentar um objeto

1) Posicionar o ponto de inser¢éo sobre 0 novo objeto.
2) Arrastar paraa posicao desegjada.

3) Também é possivel copiar um objeto e mové-lo de uma sd vez. Manter
pressionada a tecla Ctrl enquanto arrastar o objeto e ele se autocopiara. Para
copiar objetos com a mesma distancia de arrastamento, selecionar Duplicar
NO menu Editar.
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6.2.5 Alterar oformato do objeto

1) Selecionar o objeto que terd sua forma modificada.

2) Na barra de ferramentas Desenho, clicar 0 bot&o Desenhar. NO menu
apresentado, selecionar Alterar AutoForma.

3) Selecionar o formato desejado dentre as opcdes disponivels.

6.2.6 Inserir texto em um objeto

1) Clicar o objeto para selecion&lo.
2) Digitar o texto desgjado.

3) O PowerPoint centraliza automaticamente o texto enquanto ele esta sendo
digitado. Pressionar Enter para passar paraumanova linha.

4) Clicar forado objeto para anular a selecéo.

6.3 Maodificar atributosdo objeto

Os objetos tém atributos que definem o modo como o objeto aparece no
dide; por exemplo, atributos gréficos, tais como preenchimento, linha, forma e
sombreado e, ainda, atributos de texto tais como estilo, fonte, cor, reace e
sombreado.

6.3.1 Inserir ealterar acor de preenchimento deum objeto

1) Selecionar 0 objeto.
2) Clicar 0 botéo cor de preenchimento, ha barra de ferramentas Desenho.
3) Selecionar Efeitos de preenchimento.

4) Na caixa de didogo apresentada (ver figura a seguir), clicar na guia
Gradiente, para obter os efeitos desgjados.

a) Na guia Gradiente, clicar na caixa Cores para selecionar as cores
desgjadas.

b) Nacaixasombreamento, Selecionar a variante desgjada.

c) Clicar o botéo ok.
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Efeitos de preenchimento i 2
Gradiente I Textura I Padria | Figura |
core
S Cancelar
£ [—| 4:
ol Wisualizar
~Sombreamento ~ariacde:
' Hotizontal |
 Yertical
" Diagonal pf cira J— . ;
" Diagonal pf baixo HEmpa:
" Do canko [FERERE—-—Y
£ Do centro L

Figura 6.1 - Caixa Efeitos de preenchimento, guia Gradiente

5) Na caixa de didlogo apresentada (ver figura a seguir), clicar na guia Textura
para obter os efeitos desejados.

a) NacaixaTextura, Selecionar o efeito desgjado.

b) Clicar o bot&o ok.

Efeitos de preenchimento EE
Gradients {1
Textura:
Cancelat |
' Yisualizar |
‘ Pergaminho il
Ouitra bextura. .. |

Figura 6.2 - Caixa Efeitos de Preenchimento, guia Textura

6) Na caixa de didlogo apresentada (ver figura a seguir), clicar na guia Padrao
para utilizar um efeito padr&o de preenchimento.

a) Nacaixa Primeiro plano, Selecionar uma cor para o primeiro plano.
b) Selecionar uma cor para o segundo plano, na caixa Segundo plano.

c) Na caixa Padréo, clicar no padréo desgado na grade de padrdes
disponiveis.

d) Pressionar o bot&o ok.
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Efeitos de preenchimento EH
Gradignte I Textura | Figura |
0 Ok
Padrao: 4|
Cancelar |
Yisualizar |
| Exempla
Primairo plano: Sequndn planao:
[ N —

Figura 6.3 - Caixa Efeitos de preenchimento, guia Padr &o

7) Na caixa de didogo apresentada (ver figura a seguir), clicar na guia Figura
para obter os efeitos desegjados.

a) Clicar o bot&o selecionar figura.

b) Procurar pela figura desgjada nas pastas do computador. Clicar o botéo
Ok.

c) Clicar ok novamente.

Efeitos de preenchimento : 21

Gradiente | Textura | Padrio

[o]4
foira Lo |
Cancelar |
Yisualizar |

ML CnECr
selecionar figura. .. |

Exemplo:

N

¢l

Figura 6.4 - Caixa Efeitos de preenchimento, guia Figura

6.3.2 Inserir emodificar sombreado em um objeto

1) Selecionar um objeto.

2) Clicar o bot&o sombra na barra de ferramentas Desenho. Serd inserida uma
cor de sombreado padr&o em torno do objeto de texto selecionado.
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3) Clicar 0 botdo Definicées de sombra para obter defini¢bes tais como Cor de
sombra € outras opcoes.

6.3.3 Inserir sombreado no texto

1) Selecionar o texto a ser sombreado.

2) Nabarrade ferramentas padrao, clicar o botéo @

3) Clicar forado objeto para anular a selecéo do objeto.

6.4 Alinhar objetos

Os objetos podem ser alinhados vertical ou horizontalmente usando-se o
comando Alinhar ou as guias do PowerPoint. O comando Alinhar alinha dois ou
mais objetos verticalmente a esquerda, ao centro ou a direita, além de alinha-los
horizontal mente na parte superior, no meio ou na parte inferior.

As guias do PowerPoint ainham um grupo de objetos em uma régua
vertical ou horizontal. Para um alinhamento preciso, ativar 0 recurso chamado
Encaixar na grade € 0S Objetos irdo ligar-se a uma grade invisivel de linhas
espacej adas.

6.4.1 Alinhar objetos com guias
1) Posicionar o ponto de insercdo em uma area em branco no side.

2) Selecionar Guias NO menu Exibir. Ser@0 apresentadas linhas verticais e
horizontais no slide, indicando a ativagéo das Guias. Ver figuraa seguir:

....................................................................

Clique para adicionar um titulo

Cligue para adicionar um subtitula |

Figura 6.1 - Guias ativadas

3) Asguias servem para gjudar a alinhar objetos. Arrastar um objeto até a guia
vertical. Quando o objeto se aproxima da guia, a sua margem se “agarra’ a
ela

4) Paradedligar as Guias, Selecionar Guias N0 Menu Exibir.
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6.5 Desenhar eeditar um objeto Arco

6.5.1 Desenhar um arco

1) Na barra de ferramentas de Desenho, clicar 0 bot&o AutoFormas, em seguida
clicar Formas basicas € selecionar Arco. O ponto de insercdo transforma-se
em umamira

2) Posicionar o cursor no ponto onde deseja inserir 0 arco e arrastar o ponteiro
do mouse até desenhar um arco.

6.5.2 Redimensionar um arco

1) Selecionar o arco clicando sobre ele.

2) Arrastar a al¢a central do arco para a esquerda. Enquanto o arco muda,
aparece uma linha pontilhada mostrando como arco ficard quando o mouse
for liberado. Ver figura a seguir:

Figura 6.1 - Redimensionando um arco

6.5.3 Editar oangulodeum arco

1) Selecionar o objeto arco.
2) Em cada extremidade do arco sera apresentada uma alca de controle.

3) Arrastar a al¢ca de controle esquerda para a esquerda do arco para editar o
angulo do arco.
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Figura 6.1 - Arco com angulo editado

6.6 Desenhar eeditar um objeto FormalLivre

6.6.1 Desenhar um objeto FormalLivre

E possivel desenhar linhas feitas & m&o e retas com a ferramenta Forma
Livre, disponivel em AutoFormas, OPGa0 Linhas. Pode-se alternar entre 0s cursores
lapis (2 méo livre) e mira (linha reta) arrastando e soltando o botdo do mouse.

Ver, natabelaa seguir, como desenhar uma Forma livre.

Tabela 6.1 — Desenhando uma Forma livre

Par a desenhar

Fazer isto

UmarForma livre aberta
com linhas retas

Selecionar aferramenta Forma livre (0
cursor toma aformade mira).

Clicar o bot&o do mouse para definir o
ponto inicial daForma livre e arrastar o
mouse (sem pressionar o botao!).
Dar um duplo clique parafinaizar.

UmaForma livre
fechada com linhas
retas

Selecionar aferramenta Forma livre (O
cursor toma aformade mira).

Clicar o bot&o do mouse para definir o
ponto inicial daForma livre € arrastar o
mouse (sem pressionar o botao!).
Clicar e arrastar para desenhar as linhas
retas.

Levar aultimalinha desenhada até o
ponto inicial e clicar o botdo do mouse. A
Forma livre Sera fechada e o objeto serd
preenchido com a cor de preenchimento
padrdo (se existir).




Par a desenhar

Fazer isto

Uma Forma livre aberta
amao livre

Selecionar aferramenta Forma livre (O
cursor toma aforma de mira).

Clicar 0 bot&o do mouse para definir o
ponto inicial daForma livre € arrastar o
mouse pressionando seu botéo.

O cursor toma aforma de um |apis.
Clicar e arrastar para desenhar.

Dar um duplo clicar parafinaizar arForma
livre.

UmaFrorma livre
fechadaamao livre

Selecionar aferramenta Forma livre (O
cursor toma aforma de mira).

Clicar 0 bot&o do mouse para definir o
ponto inicial daForma livre € arrastar o
mouse pressionando o bot&o.

O cursor toma aforma de um |apis.
Clicar e arrastar para desenhar.

Levar a ultimalinha desenhada até o
ponto inicia e clicar o botdo do mouse. A
Forma livre Sera fechada e o objeto serd
preenchido com a cor de preenchimento
padréo (se existir).

6.6.2 Editar um objeto Formalivre

insercdo ou eliminagéo de um de seus pontos.

6.6.2.1 Ajustar um vértice
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A edicdo de um objeto Forma livre pode ser feita através da movimentacao,

1) Selecionar aForma livre desenhada. Na barra de ferramentas Desenho, clicar 0

2)

bot30 Desenhar.

No menu de atalho apresentado, selecionar Editar pontos. Este € 0 chamado
modo de edicdo, onde todos os pontos da Forma livre, chamados vértices, so
mostrados (ver figura a seguir). Pode-se editar o objeto movendo, inserindo

ou eliminando vértices.




Figura 6.1 - Forma livre com vértices apar entes

3) Posicionar o cursor sobre um dos vértices (o cursor se transformara em uma
cruz) e arrastar para uma nova posicao (ver figura a seguir). Enquanto o
vértice estiver sendo arrastado, sera apresentada uma linha pontilhada,
representando como ficard o vértice depois que o botdo do mouse for

liberado.

Figura 6.2 - Forma livre com vértice em nova posi¢ao

6.6.2.2 Inserir um vértice

1) Selecionar a Forma livre. Ainda no modo de edicdo de pontos, mantendo a
tecla Ctrl pressionada, dar um cligue entre dois vértices da linha de Forma
livre € arrastar parainserir o novo vértice. Ver figuraa seguir.
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Figura 6.1 - Inserindo novo vértice

2) Quando atecla Ctrl for pressionada com o cursor entre dois vértices, ele se
transforma em uma cruz com uma caixa no meio.

6.6.2.3 Eliminacdo deum vértice

1) Selecionar a Forma livre. Ainda no modo de edicdo de pontos, mantendo a
tecla Ctrl pressionada, clicar no vértice a ser eliminado.

2) Quando a tecla Ctrl for pressionada com o0 cursor sobre o vértice, ele se
transformaem um X e o vértice seré eliminado.

6.7 Girar einverter a posi¢ao dos objetos

1) Clicar o objeto para seleciona-lo.

2) Na barra de ferramentas Desenho, clicar 0 bot&o Girar livremente (ver Figura
2.1). Serdo apresentadas quatro alcas arredondadas que permitem rotacionar
o objeto. Ver figuraa seguir:

Figura 6.1 - Forma livre com o bot&o Girar livremente selecionado

3) Posicionar o cursor (que se transforma em uma seta circular) sobre uma das
alcas arredondadas do objeto. O cursor tomard a forma de quatro setas
arredondadas.

4) Arrastar pararotacionar o objeto, que gira livremente em qualquer angulo.

5) Clicar em uma é&rea em branco para desligar a ferramenta Girar livremente.




56

7 Inserir texto

Normalmente, os slides contém lugares reservados para o titulo (é o objeto
Titulo) € para o texto (é o objeto Texto), onde sd0 expostas as idéias do autor. O
texto, entdo, pode ser editado e formatado.

7.1 Criar um objeto detexto

Para criar texto, clicar sobre 0 objeto Texto € comecar a digitar. Para criar
uma caixa de texto, usr a ferramenta caixa de texto.

7.1.1 Inserir textoem umafigura

1) Posicionar o cursor sobre 0 objeto desenhado.

2) Clicar o botédo do mouse. Sera apresentado um ponto de insercéo piscante,
envolto em uma caixa de selecdo de linhas inclinadas. A caixa de selecdo
indica que se pode digitar ou editar texto em um objeto de texto.

3) Digitar o texto desgjado.

4) Clicar o botdo do mouse fora da caixa de selecéo de linhas inclinadas a fim
de anular a selecdo do rétulo de texto.

7.1.2 Inserir texto em um objeto Texto

1) Clicar sobre o objeto texto. O ponto de inser¢éo tomaraaformadell.

2) Clicar e comecar a digitar o texto, pressionando Enter apenas para iniciar
um novo parégrafo.

7.2 Formatar texto

A formatacdo de texto é semelhante a de um processador de textos. é
possivel aplicar formatos tais como italico, sublinhado, negrito, etc. ao texto
digitado.

7.2.1 Inserir textoem umafigura

E possivel inserir texto em todas as figuras do PowerPoint, exceto em
linhas, formas livres e arcos.

1) Clicar no objeto desenhado afim de selecion&-lo.

2) Digitar um texto.




3)
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Posicionar 0 ponto de insercdo em outro objeto desenhado e digitar outro
texto, bem mais longo. O texto digitado extende-se das suas margens, pois,
inicialmente, a opcdo de enquadramento de texto esta desligada.

7.2.2 Organizar texto em um objeto

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

Clicar no objeto desenhado para selecioné&lo.

NO menu Formatar, Selecionar AutoForma. Serd apresentada a caixa de didogo
Formatar AutoForma (Ver figuraa seguir).

Formatar AutoForma EHE

Cores e linhas I Tamanho I Paosicdo I Figura if

Ponto de dncora do kexto: |Mei0 ;]

Margerm inkerna

Esquetda: ID,25 om 5‘ Superior: ID,IS m 5‘
Cireita: !D,25crn E‘ Infericr: !D,lScm E‘

™ Disposicsn do texto na AutoFarma

ird Redimensionar AutoForma para ajustar texto

o Girar 90° o texto dentra da AutoFarma

874 I Cancelar | Yisualizar

Figura 7.1 — Caixa Formatar AutoForma

Clicar aguiacaixa de texto para selecionéla.
Na caixaPonto de ancora do texto, Clicar na seta e selecionar Superior.
Clicar o botéo visualizar. O texto do objeto se move para o topo do objeto.

Clicar na caixa de verificagdo Disposigéo do texto na AutoForma € depois no
botdo visualizar. O texto se enquadara nos limites do objeto.

Clicar na caixa de verificagd0 Redimensionar AutoForma para ajustar texto €
depois no bot&o visualizar. O objeto muda de forma para enquadrar o texto.

Clicar ok.

7.2.3 Formatacdo detexto em umafigura

1)
2)

3)

4)
5)

Selecionar o0 objeto desenhado.

Na barra de ferramentas Desenho, clicar 0 botdo Cor de preenchimento
(lig./dedl.). E possivel selecionar outra cor para preencher o objeto.

Na barra de ferramentas Desenho, Selecionar Sombra (ver Figura 2.1) e
escol her uma das op¢des de sombreamento para o objeto.

Selecionar o texto digitado no objeto.

Na barra de ferramentas Formatagéo, clicar 0 bot&o sombra. O texto digitado
dentro da figura ficara sombreado.




58

6) Na barra de ferramentas Desenho, clicar 0 bot&o cCor de fonte. Seréo
apresentadas opc¢oes de cores de fonte dentro do esquema atual.

7) Clicar em umacor (por exemplo, amarelo). O texto do objeto sera formatado
com a cor escolhida.

7.2.4 Formatacdo do texto com a Ferramenta Pincel

1) Selecionar o objeto que tem o formato que deve ser copiado.

2) Nabarra de ferramentas pPadréo, clicar no bot&o Ferramenta Pincel (Ver o item
2.4.1, a pagina 15). O PowerPoint copia e armazena estilos de texto e
objetos especificos do objeto selecionado. O cursor se modifica, assumindo
um formato de pincel.

3) Clicar no objeto, afim de aplicar o formato copiado.

Dica: para copiar formatacéo para mais de um objeto, dar um duplo clique no
botdo Pincel para aplicar a formatacdo quantas vezes necess&rio. Para
desativar a ferramenta, pressionar a tecla Esc ou clicar novamente sobre
0 botdo na barra de ferramentas Padréo.

7.3 Ajustar texto

7.3.1 Selecionar um objeto detexto

1) Clicar o botdo do mouse uma vez no objeto texto para edité-lo (aparecera a
selecdo de linhas inclinadas com algas).

2) Pressionar 0 botdo do mouse na selecéo de linhas inclinadas para formatar o
objeto de texto inteiro (aparece a selecéo pontilhada com al¢as).

7.3.2 Trocar o alinhamento

1) Selecionar o objeto de texto conforme o item anterior.
2) NoO menu Formatar, Selecionar Alinhamento.
3) Selecionar o alinhamento desgjado.

7.3.3 Reorganizar texto no modo Slide

1) Apontar parao objeto texto e dar um clique.

2) Posicionar o ponto de inser¢do sobre o marcador do texto que deve ser
movido (o ponto de inser¢do se transforma em uma seta de quatro pontas).

3) Arrastar o texto selecionado para a sua nova localizagéo no slide.
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7.3.4 Alterar o espacamento delinha

1) Selecionar o objeto de texto conforme o item 7.3.1. Este tipo de selecdo
permite aplicar modificacdes a todos os textos do objeto de texto.

2) NO menu Formatar, Selecionar Espacamento entre linhas (ver figuraa seguir).

Espagamento entre linhas K E3

—Espagamento entre linhas — ok |
lu_ E lLinhas -v—i Cancelar i

—Antes de paragrafo
IUJz 5 |Linhas 'l

— Apas paragrafo

IU_ E |Linhas 'i

Figura 7.1 - Caixa Espacamento entre linhas

3) Digitar ou clicar na seta da caixa Espagamento entre linhas para gustar o
espaco entre as linhas do parégrafo. Também € possivel inserir espacos
antes ou depois dos paragrafos.

4) Clicar o botéo visualizar. O texto do side se modifica cada vez que séo feitas
alteracdes e 0 botdo visualizar € clicado.

5) Clicar ok.

7.4 Alterar esubstituir texto

7.4.1 Alterar caixadetexto

1) Selecionar o0 objeto texto com marcadores.

2) NO menu Formatar Selecionar Maitsculas e Mindsculas. Sera apresentada a
seguinte caixa de didogo:

Maidsculas e mindzculas HE

= minGSEUI.;;...............
€ MANISCULAS ._lca”cEIar
€ Maitisculasfmintsculas

" INVERTER

Figura 7.1 - Caixa Mailisculas e MinUsculas

3) Clicar o bot&o da opcdo desegjada.
4) Clicar ok.
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7.4.2 Substituir fontes

1) No menu Formatar, Selecionar Substituir fonte (ver figuraa seguir)

2)
3)

4)
5)

Substituir fonte [ 2]

Subskituir: Subistituir

Times Mew Roman
Fechar

Por:

I Arial :j

Figura 7.1 - Caixa Substituir fonte

Na caixa substituir deve estar selecionada a fonte atual.

Na caixa pPor, selecionar a fonte que devera ser aplicada em toda a
apresentacao.
Clicar o bot&o substituir.

Clicar o botdo Fechar.

7.5 Revisdo dotrabalho

75.1 Localizar esubstituir texto

1) No menu Editar, Selecionar substituir. Sera apresentada a seguinte caixa de

2)
3)

4)
5)
6)

didogo:

S ubsetituir E

Localizar:

i etz [l e i

| =

Substituir por:
I ll Substituir |

SUlstkEdas

™ Caincidir maidsculs/miniscula

™ Somente palavras inteiras

Figura 7.1 - Caixa Substituir

Na caixaLocalizar, digitar 0 conjunto de caracteres a ser localizado.

Na caixa Substituir por, digitar o conjunto de caracteres que devera substituir
0 conjunto de caracteres localizado.

Clicar o bot&o Localizar préxima.
Clicar em substituir Se desgjar substituir a palavra encontrada pela nova.

Repetir os passos 4 e 5 até o PowerPoint apresentar uma mensagem
indicando que chegou ao final da apresentacéo.

Clicar o botao Fechar.
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8 Criar um grafico

E possivel criar gréficos em dlides do PowerPoint. Em primeiro lugar
deve-se entrar com dados em uma planilha e, entéo, apresenté-los sob a forma
de um gréfico.

8.1 Criar um grafico

8.1.1 Usar um layout

1) Criar um novo slide, clicando o bot&o Novo slide.

2) Nos layouts para slides apresentados, selecionar aquele que apresenta um
gréfico. Ver figuraa seguir:

Movo slide 7]
Escolha um Autolayaut:
prm— T g [ | e e | Cancelar |
e | I | [ R e
=1 =11 T
ErRiTEIRIESE
‘ Grafico
=] |2E

Liss

H
Figura 8.1 - Caixa Novo slide

3) Serd apresentado um dlide (conforme figura a seguir). Dar um duplo clique
no espaco reservado para o grafico.

i Clique duas vezes para adicionar nm grifico |

Figura 8.2 - Slidedo tipo grafico

4) Sera inserido no dlide o gréfico padrédo, bem como uma planilha onde
podem ser editados os dados do grafico. Ver Figura8.1.
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5) A linha superior e a 12 coluna da planilha sdo reservadas para as categorias.
A medida que novos dados forem digitados, o gréfico ir4 se modificar.
Editar a planilha conforme necessario, incluindo ou eliminando células.

8.1.2 Usar obotao Inserir Gréafico

1) Criar um novo slide para o gréfico.

2) Na barra de ferramentas padréo, clicar no botéo (Inserir grafico) ou
selecionar Grafico NO Menu Inserir.

3) Serainserido no slide o grafico padréo, bem como uma planilha onde podem
ser editados os dados do gréfico. Ver figuraa seguir:
[

Figura 8.1 - Exemplo de gréfico e planilha padrao

4) A linha superior e a 1% coluna da planilha sdo reservadas para as categorias.
A medida que novos dados forem digitados, o gréfico ira se modificar.
Editar a planilha conforme necessério, incluindo ou eliminando células.

8.2 Sair do Grafico

1) Clicar forado grafico (em uma érea em branco da janela de apresentacéo).

2) Aparecerdo as barras de ferramentas e o menu do PowerPoint. O gréfico €
incorporado ao slide de apresentacdo depois que a ferramenta Grafico se
fecha.

8.3 Editar dados na planilha

8.3.1 Editar uma planilha associada a um gréafico

A tabela a seguir apresenta opcles para a edicdo de um grafico e da
planilha correspondente:




Tabela 8.1 — Edicdo de uma planilha associada a um grafico

Para

Fazer isto

Percorrer aplanilha

Clicar na seta de rolagem em
um dos extremos da barra de
rolagem.

Rolar umajanela paracima
ou parabaixo, paraa
esguerda ou paraadireita

Clicar em um dos lados do
elevador.

Rolar até uma posicéo

Arrastar o elevador até uma
posi ¢ao.

Selecionar células

Clicar sobre acélula

Selecionar umafaixade
células

Manter atecla Shift
pressionada durante a selecéo
das células desgjadas.

Selecionar umalinha ou
uma coluna

Clicar sobre acaixade
controle dalinha ou da coluna.

Selecionar toda a planilha

Clicar sobre acaixade
controle da planilha.

Entrar dados

Selecionar acélula, digitar os
dados e pressionar Enter ou
Tab.

Editar dados

Selecionar acélulaedigitar a
nova informagao.

Mover dados

Arrastar o reténgulo de selecéo
para uma nova posi ¢ao.

Importar dados

Na barra de ferramentas

Padrao, clicar 0 bot&o importar
arquivo.

Excluir ou incluir dados

Sdlecionar alinhaou a coluna
No menu pados, salecionar
Excluir lin/col OU Inserir lin/col.

Inserir linhas, colunas ou
células

Selecionar as células a serem
inseridas.

NO menu inserir, Selecionar
Células.

Na caixa apresentada, clicar
um dos botdes: Deslocar células
para direita, Deslocar células para
baixo, Linha inteira, OU Coluna
inteira.

Eliminar linhas, colunas ou
células

Selecionar as células a serem
eliminadas.

No menu Editar, selecionar
Excluir.

Na caixa apresentada, clicar
um dos botdes: Deslocar células
para esquerda, Deslocar células
para cima, Linha inteira, OU
Coluna inteira.
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8.3.1.1 Redimensionamento da planilha

1) Posicionar o cursor sobre o canto inferior direito da janela da planilha. O
cursor transforma-se em uma seta diagonal de duas pontas.

2) Arrastar o canto inferior direito da janela para apresentar a proxima coluna e
linha.

8.3.1.2 Movimentacdo da planilha

1) Arrastar a barra de titulo da planilha para o topo da janela de apresentacéo
paravisualizar as alteracdes ef etuadas no gréfico.

84 Formatar umasérie de dados

8.4.1 Alterar umafontedeletra

1) No menu Formatar, Selecionar Fonte (ver figura a seguir):

Fonte
Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
[ i f10
o [Hormal = 5 ﬂ Cancelar |
T Avial Black Italica 9
T Arial Marrow
W Bookman oid Style | [Negrito Ttélce 7| [11 hd
Sublinhado: Cor:
lNenhum j I Aukomatico __v_l
rEfeitos—————  Visualizagdo
| n Tachado
| B AaBhCcYyZz
| ™ subscrito
|
Esta € uma fonke TrueTwpe. A mesma fonte sera usada na impressora e na kela.

Figura 8.1 - Caixa Fonte

2) Na caixa Fonte, selecionar a fonte de letra desgjada, bem como Estilo ou
Tamanho.

3) Clicar ok.

8.4.2 Alterar oformato deum nimero

1) Selecionar acélulaque deverater seu formato modificado.
2) NoO menu Formatar, Selecionar Namero.

3) Na caixa de didlogo Formatar Numero, Selecionar, em Categoria, a OpPGa0
Porcentagem. A caiXxa Exemplo Se dtera para refletir os formatos de
percentagens.

4) Selecionar o formato desejado.
5) Clicar o botéo ok.




8.5 Editar um grafico

Na tabela a seguir, sdo apresentadas opgdes para formatar um gréfico:

Tabela 8.1 — Opgdes para editar um gréfico

Para

Facaisto

Editar um gréfico

Dar um duplo clicar sobre o
gréfico.

Alterar o tipo de grafico

Clicar o bot&o Tipo de Gréafico, ha
barra de ferramentas do Grafico.

Alterar o formato para 3-D

Dar um duplo clique no gréfico.
Sera apresentada a planilha
juntamente com o gréfico. Na
barra de ferramentas Grafico,
clicar sobre asetano botdo - e

selecionar um tipo de grafico em
3-D.

Inserir umalegenda

Dar um duplo clique no gréfico
para ativar a barra de ferramentas
Grafico. NO menu Gréfico,
selecionar opcées de grafico.
Clicar aguiaLegenda. Clicar a
caixa de verificagdo Mostrar
legenda. Na caixa Posicionamento,
selecionar a posicdo desgjada
para alegenda.

Modificar a aparéncia da
legenda

Dar um duplo clique no gréfico
para ativar a barra de ferramentas
Grafico. Com 0 bot&o direito do
mouse, selecionar alegenda. No
menu apresentado, selecionar
Formatar legenda € fazer as
alteracOes desgjadas (quanto a
Padrées, Fonte OU Posicionamento)
Ou, N0 Menu Formatar, €scolher
Legenda selecionada.

Eliminar umalegenda

Dar um duplo clique no gréfico
para ativar a barra de ferramentas
Grafico. Com 0 bot&o direito do
mouse, selecionar alegenda.
Pressionar Del paraeliminar a
legenda.

Mover uma legenda

Repetir o procedimento da opcéo
Inserir legenda € modificar o
posicionamento da legenda.
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Para

Facaisto

Inserir titulo no gréfico

Dar um duplo clique no gréfico
para ativar a barra de ferramentas
Grafico. NO menu Gréfico,
selecionar opcées de grafico.
Clicar aguiaTitulo. Nacaixa
Titulo do gréfico, digitar o titulo
desgjado e clicar ok.
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9 Adicionar Clip-Art aum dlide

O PowerPoint vem com mais de 1000 pecas de clipart projetadas para a
apresentacdo. Um clipart pode ser inserido de duas maneiras:

9.1 Usar um layout

1) Criar um novo dide, clicando o bot&o Novo Slide.

2) Nos layouts para dlides apresentados, selecionar aquele que apresenta a
OPGE0 Texto e Clip-art OU Vice-versa e clicar ok. Ver figuraa seguir:

Novo slide BE
Escolha um Aukalayout: ITI
— o ] =] Cancelar |
ENEEINEEE
TENES
e | %F—L' 1l H ln |
Texto e clip-art
el
A

|

Figura 9.1 — Caixa Novo siide com opcéo para clipart

4) Dar um duplo clicar no espago reservado para o clipart (ver figuraa seguir):

. Clique para adicionar um titulo |
preiiues
D otedo

Clique duas veres para
adicionar uma clip-art

Figura 9.2 - Slide com espaco reservado para clipart

5) Serd apresentada uma caixa de didogo onde podem ser escolhidas imagens
aserem inseridas no side. Selecionar umafigurae clicar o boté&o inserir. Ver

figuraaseguir:
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(2] Hip-arts ] i#l Figuras 1 fap Sons |'E|1 “idens |

| [Tadas o+ catecnrng ?—.I.I i' I

T

i i Lncsia.

E.il:::!!!la.'!l 4 —

ey Y ;,ﬂl P B I Smphsr

:::Im - Clprad: ressba

e o & calegodsr 78
A R * E .;I

Edw catmprior. | Prapicades. | Iraportar clpss ﬁl

Flswre chawe deChprait Feca genia Pz (B0 Faln nponani: Gasntis

Figura 9.3 - Caixa Inserir clipart

9.2 Usar obotao Inserir ClipArt

1) Criar um novo slide para o clipart.

2) Na barra de ferramentas padrao, clicar no botéo (Inserir Clip-Art) ou
selecionar Figura € depois Clip-Art NO MeNU Inserir.

3) Seraapresentada a caixa de dialogo para selecdo do clip-art desgjado.

4) Selecionar umafigurae clicar o botdo inserir. Ver afigura a seguir.

Clique para adicionar um titulo

-C]}quepmadl-:z

Figura 9.1 —Clip-art adicionado ao side

9.3 Editar asfigurasde Clip-Art

9.3.1 Dimensionar um clip-art

1) Selecionar o clip-art.

2) Arrastar uma das al¢as de dimensionamento para aumentar ou diminuir o
tamanho do clip-art.

a) Arrastar uma alca lateral para dimensionar o clip-art para cima, para
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baixo, para a esquerda ou paraadireita.

b) Arrastar uma aca do canto para dimensionar o0 clip-art
proporciona mente.

9.3.2 Alterar ocontraste daimagem

1) Selecionar o objeto a ser alterado.
2) Paraselecionar o contraste daimagem:

a) Clicar o botdo Mais contraste na barra de ferramentas Figura para
aumentar a intensidade da cor, resultando em uma cor menos
acinzentada.

b) Clicar o botdo Menos contraste na barra de ferramentas Figura para
diminuir aintensidade da cor, resultando em uma cor mais acinzentada.

9.3.3 Alterar obrilhodaimagem

1) Selecionar o objeto.
2) Paraselecionar o brilho daimagem:

a) Clicar 0 bot&o mais brilho na barra de ferramentas Figura para clarear as
cores do objeto, acrescentando mais branco.

b) Clicar o botdo Menos brilho na barra de ferramentas Figura para escurecer
as cores do objeto, acrescentando mais preto.

9.3.4 Restaurar asconfiguracdesoriginais

3) Selecionar o objeto.

4) Nabarrade ferramentas Figura, clicar 0 bot&o Redefinir Figura.
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10 OsMestres no Power Point

Os Mestres devem ser utilizados em objetos que devem aparecer em cada
slide ou pagina de uma apresentacdo. Existe um Mestre para cada um dos modos
de visualizacdo em uma apresentacdo: um para slide, um para Titulo Mestre, um
para os Folhetos € OULrO para as Anotagdes.

O slide Mestre € 0 mais utilizado porque serve para projetar e desenhar os
dlides; ele tem caixas ja configuradas para o titulo e o texto do dide. O formato
destes objetos determina como o texto aparecera em cada dide. E possivel
modificar slides avulsos, mas 0 Slide Mestre proporciona uma aparéncia uniforme
e consistente.

O slide Mestre pOSSUi Seus proprios esquemas de cores, sendo possivel
aplicar esquemas de cores diferentes de acordo com as diferentes segbes da
apresentacdo. A medida que a apresentac3o é criada, tem-se a op¢3o de usar ou
nao os elementos do Slide Mestre: Titulo Mestre, Texto Mestre, Segundo plano e
esguemas de cores. Para alterar toda a apresentacdo, altera-se O Slide Mestre; as

ateracOes aplicadas em dide individuais sdo “lembradas’ como excecbes pelo
Slide Mestre € SO podem ser modificadas pelo usuério.

10.1 Modificar o Slide Mestre

Cada modo de visualizagdo tem um Mestre correspondente. Quando um
objeto é inserido ou um formato de texto alterado em um Mestre, estas alteractes
s80 executadas no modo correspondente.

O slide Mestre, por exemplo, controla o formato dos objetos de titulo e
texto principal de cada dlide; assim, inserir desenhos e caixas de texto em um
Mestre faz com que eles sgjam colocados em todos os slides.

10.1.1 Visualizar o Mestre

1) No menu Exibir, Selecionar Mestre.
2) Selecionar slide Mestre. Ver figuraa seguir:




" Clique para editar o estilo do

 tlo Mesteeus s s

'+ Clique para editar os etilos do texto mestre

- Begundo nivel
= Tetceim nlvel
~ Cario iyl

¥ Chomio ravel

Area e ob|ato pera AdccLapouks

ﬂma rndq:_la_

Figura10.1—Slide Mestre

3) Natabelaaseguir, estéo apresentadas as opcdes do Slide Mestre:

Tabela 10.1 — Opcdes do Slide Mestre

Esteitem

Tem este significado

Area de Titulo para AutoLayouts

E 0 espaco reservado para o titulo do
Mestre.

Area de objeto para AutoLayouts

E 0 espaco reservado para o texto do
Mestre.

Area para data

E 0 espaco reservado parainsercao
de data/hora.

Area para rodapé

E 0 espaco reservado parainsercao

Area para namero

de rodapés (mensagens).
E 0 espaco reservado parainsercao
de nimero de slide/pagina.
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4) O titulo e o texto do mestre controlam o formato dos textos de apresentacéo

do dlide.

5) Clicar o botdo de modo de visuadizacdo desgado para retornar para a

apresentacao.

10.1.2 Inserir itensde fundo (data/hor a, rodapé e nimero de

slide) nos M estres

Itens de fundo sdo: formas, cabecgal hos de texto, data e hora, numeracao de
pagina, figuras e desenhos que podem ser inseridos em todos os Mestres.

1) No menu Exibir, Selecionar cabecalho e rodapé. Sera apresentada a seguinte

caixa de diaogo:
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2)

3)

Cabecalho e rodapé EE

Slide: |P.n0tagﬁes e Folhetas ]

- Incluir mo slide e =
plicar a todos I
¥ Dataehora

Alizar

& Atualizar aukomaticamente
|13i12/98 =] Cancelar |

" Determinadals)

I ~Yisualizagdo ——

v Himero do slide o ___ h

¥ Rodapé

v W30 exibir no siide de tulo

Figura 10.1 - Caixa Cabecalho erodapé

Na caixa Incluir no slide, Selecionar as opcoes desgjadas (referentes a
data’hora, nimero de slide e rodapé). Também € possivel selecionar a opcao
Nao exibir no slide de titulo, que faz com que estes itens de fundo sgjam
omitidos somente no primeiro slide da apresentacéo (o slide de capa).

Clicar Aplicar para retornar para o slide mestre. Ver, na figura a seguir, o
dlide formatado com todas as opc¢oes de fundo acima:

. Clique para adicionar umn titulo !
1

{2 Clique pars adicionar |

i baro i

e Sk e manda ¥

Figura 10.2 - Slide com itens de fundo

10.1.3 Formatar otituloeotextodo Mestre

1)
2)
3)
4)

5)

Alternar para o modo de slide Mestre.
Clicar no lugar reservado para o titulo do mestre.
O érea sera selecionada, indicando o tamanho da fonte de letra.

O tamanho da fonte de letra pode ser alterado com um duplo clicar na caixa
correspondente e depois digitar o tamanho desgjado.

Da mesma forma, clicar na area reservada para o texto do Mestre e alterar as
configuracOes atuais no que diz respeito a fontes de letra e seus tamanhos,
bem como os efeitos que podem ser aplicados aos caracteres tais como
negrito, italico, sublinhado, etc.
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10.1.4 Formatar os marcadoresno Mestre

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

Alternar para o modo Slide Mestre.

Clicar sobre a area do texto do Mestre para inserir o cursor na linha com
marcadores.

NO menu Formatar, Selecionar Marcador. Ver figura a seguir:
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e falg fle] el fe o]0 1 Te oo a]ala s e [2]e]s ] ]. 3

A HEEAAEEREEELEEE AR GEERE B

xfvlz|rfu)1fr]| ] |alvle|d]|a|E|g|n]e|i]|x]|1 |m|n]ale]|g]|e]s
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Figura 10.1 — Caixa M ar cador

Sera apresentada a caixa de didogo Marcador, com o simbolo atual
selecionado.

Pode-se dterar a fonte do simbolo na lista Marcadores de, gustar a
percentagem do corpo da fonte na caixa Tamanho OU MeSMO Selecionar outra
COr na caixaCor.

Selecionar as especificacOes desejadas e clicar ok.
Alternar para o modo slide para visualizar as modificagoes.

10.1.5 Seguir o Mestre

E possivel controlar e gjustar cada dlide individualmente para seguir o

Mestre.

10.1.5.1 Alterar acor e 0 sombreado para seguir um Mestre

1)

NO menu Formatar, Selecionar Segundo plano. Sera apresentada a caixa de
didlogo segundo plano. Ver figuraa seguir:
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Segundo plano HE

— Preenchimento do segundo plano — Aplicar a budo

Titulo do slide Aplicar

. Texto com
marcadores

Cancelar

1

Wistiazar

Clique na seta para
visualizar a Caixa Efeitos
de preenchimento

= | Girulbar elEnentos arahiens de sequmem pl e 66 meste

Figura 10.1 — Caixa Segundo plano

2) Clicar na seta para obter a caixa Efeitos de preenchimento (ver Figura 6.1,
Figura 6.2, e Figura 6.3). Clicar o botdo ok para definir os efeitos
selecionados.

3) Na caixa segundo plano, clicar Aplicar, para aplicar os efeitos de segundo
plano apenas no slide atual ou clicar Aplicar a tudo para todos os slides da

apresentacao.

10.1.5.2 Alteracao dositensdefundo para seguir um Mestre

1) Clicar com o botéo direito do mouse em uma area em branco no side e, no
menu de atalho apresentado, selecionar segundo plano.

2) Clicar a caixa Ocultar elementos graficos de segundo plano do mestre, fard com
gue os itens de fundo sgjam omitidos do slide atual (bot&o Aplicar) ou de
todos os slides (Aplicar a tudo).
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11 OsModelos do Power Point

Um Modelo OU Estrutura € uma apresentacdo contendo um Mestre € um
esguema de cores. Quando um modelo é aplicado a uma apresentacdo, esta
sendo aplicado um formato mestre de uma apresentacdo para outra, sendo que
gualguer uma pode servir como modelo.

O PowerPoint dispde de numerosos modelos pré-definidos, para gudar o
usuério. Aplicar um modelo a uma apresentacdo significa economizar muito
tempo, permitindo concentrar toda a atencdo no contetdo.

O modelo pode ser aplicado logo no inicio da apresentacdo ou depois de
pronta; em ambos o0s casos, 0 layout e as cores escolhidas ser&o rapidamente
aplicadas.

11.1 Criar uma estruturaou modelo de apresentacao

1) Abrir uma apresentacéo (pode ser em branco ou uma ja existente).

2) Selecionar um esquema de cores e formatar 0s espagcos reservados nos
mestres.

3) Projetar o dlide de titulo, caso sgja 0 mesmo para todas as apresentactes
criadas com este modelo, e inserir objetos nos mestres.

4) Acrescentar as informagdes de cabecalho e rodapé que devam ser inseridas
em todas as apresentacdes criadas a partir deste modelo.

5) NoO menu Arquivo, selecionar Salvar como. Informe um nome para este
modelo.

6) Na caixa Ssalvar como tipo, Selecionar a 0p¢ao Modelo de apresentagé&o.

7) Savar 0 modelo na pasta Estruturas de apresentagdo Se desgjar que este
model 0 apareca na caixa de didl 0go Nova apresentacéo.

8) Clicar o botéo salvar.

11.2 Alterar um modelo ou estrutura de apresentacao
existente

1) Nacaixade didogo Abrir, Selecionar Modelo de apresentacéo Na caiXa Arquivos
do tipo.

2) Locaizar o modelo desgjado na pasta Modelos do Microsoft Office.

3) Maodificar o modelo como desgjar.
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4) No menu Arquivo, Selecionar salvar como.
5) Nacaixasalvar como tipo, Selecionar a Op¢ao Modelo de apresentagao.
6) Selecionar apasta onde o modelo deve ser salvo.

7) Clicar em salvar.

11.3 Aplicar uma estrutura de apresentacao

1) No menu Arquivo, selecionar Novo. Na caixa de didlogo apresentada (ver
figura a seguir), estdo disponiveis os diversos modelos de estruturas de
apresentagdes do PowerPoint. Selecionar uma das guias e, a seguir,
selecionar a estrutura desejada.

Wova opeesontoglo KO
iGarsl &h’tbxaadaq:m‘tapiulmmmﬂm|ﬂﬂ:h'ﬂ!h|

g = =] fhE=
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a] &) 4j

CoNrEE FISONTE FITs

=l = | =5 | E

or | concsia

Figura 11.1 — Caixa Nova apresentacdo

2) Clicar o botéo ok.

3) As informagbes principais dos slides, anotagdes, folhetos e Mestres desta
estrutura sdo aplicadas e os estilos e formatos de texto, esquema de cores e
itens de fundo adaptam-se a estrutura escolhida.

Importante  também € possivel selecionar, na barra de ferramentas Tarefas
comuns, 0 bot&0 Aplicar estrutura que permite selecionar e aplicar
diretamente uma nova estrutura a uma apresentacao existente.
Ver, aseguir, a barra de ferramentas Tarefas comuns € a caixa de
didlogo Aplicar estrutura.
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“ Movo shide... Lavout do shide,.. Aplicar estrutura,., ‘

Figura 11.2 — Barra de ferramentas T ar efas comuns

Clique o botdo Aplicar Estrutura
para obter a caixa de didogo
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Figura 11.3 — Caixa Aplicar estrutura

4) Clicar em uma das estruturas apresentadas na caixa de lista e ver um
exemplo disponivel na caixa visualizagao.

5) Clicar ok aseguir.
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12 Impressio

12.1 Alterar oformato deum dlide

O formato do dlide determina o tamanho e a orientagdo dos slides
impressos. Para uma nova apresentagdo, o PowerPoint é aberto com a
formatacdo padrdo de slides: papel A4, orientagdo horizontal e numeragdo de
dide iniciando em 1. Caso sgja necessario dterar estas configuracOes, €
interessante fazer isto antes de iniciar o desenvolvimento da apresentacdo, pois
ateracbes do tipo orientacdo ou tamanho do slide podem alterar também o
escalonamento de objetos no proprio slide.

12.1.1 Alterar otamanho do slide

1) NO menu Arquivo, selecionar Configurar pagina. Serd apresentada a caixa de
didlogo configurar pagina (ver figura a seguir):

Configurar pagina
Slides dimensionados para: ~Orientagdo ———————————————— oK I

Apresentacdo na tela - Slides

Cancelar

e " Retrato |
124 5 o ¥ Paisagem
Altura: —Anotagdes, folhetos e Eopicos
IIS 3 Sy ¥ Retrato
Mumerar os slides a partir des " Paisagem
L=

Figura 12.1 — Caixa Configurar pagina

2) Na caixa slides dimensionados para, clicar a seta e selecionar Papel A4. O
PowerPoint tem 5 opgdes de formato de tamanho de dide. Ver, natabela a
seguir, as definicbes para cada um:

Tabela 12.1 - Configuracbes para impressdo de slides

Usar este ajuste Para

Desenvolver uma apresentacéo eletronica
ou imprimir transparéncias.

Desenvolver uma apresentacao para papel

Apresentacdo na tela

Papel Carta .
de carta norte-americano.
banel Ad Imprimir em papel A4 (internacional) de
P 210mm x 297mm.

Slides de 35mm Desenvolver uma apresentacéo em slides
de 35mm.
Criar transparéncias para retroprojetor

Transparéncia coloridas ou em preto e branco, a partir

dos dlides.
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Usar este gjuste Para

Desenvolver uma apresentacao sob a
forma de faixa ou banner, com as &reas
destinadas a titul o e texto reduzidas bem
como os tamanhos de fontes de |etras.
Desenvolver uma apresentacdo com
tamanho especial. Selecionar alargurae a
altura do slide clicando no botéo de seta
para cima/baixo ou posicionando o0 cursor
e digitando um tamanho. Sempre que o0s
valores de alturae largurando
combinarem com um dos 3 tamanhos
padrdo, o formato € personalizado.

Faixa

Personalizar

3) Clicar ok. O tamanho do papel se altera para a configuracdo selecionada
(A4).

4) NO menu Janela Selecionar Ajustar a pagina € a janela da apresentacéo se
adaptara para gue o texto do slide caiba na pagina.

12.1.2 Alterar aorientacdo de notas, comunicados e croquis

1) Clicar o botédo do modo de Anotagées.

2) No menu Arquivo, Selecionar configurar pagina. Sera apresentada a caixa
Configurar pagina (ver Figura12.1).

3) Na caixa orientagdo para Anotacées, Folhetos e Tépicos, confirmar se a opgéo
Retrato estd selecionada. O PowerPoint tem dois ajustes de orientagdo — um
para slide e outro para as demais opgoes.

4) Clicar 0 bot&o ok. O modo Anotagses alternade horizontal paravertical.

5) Clicar o bot&o do modo slide.

12.2 Imprimir no Power Point

O PowerPoint permite imprimir a apresentacdo de quatro modos
diferentes:

12.2.1 Imprimir Slides, Anotagbes, Comunicados e Croquis

12211 Imprimir sides

1) No menu Arquivo, selecionar imprimir. Na caixa de didlogo imprimir (ver
Figura 4.1), clicar na seta da caixa Imprimir € selecionar uma das opgdes
relacionadas:
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Tabela 12.1 - Impressdo de Slides

Com a opcéo

E possivel imprimir

Slides

Os dlides, um por pégina, conforme eles
aparecem natela.

Folhetos (2 slides por pagina)

Dois dlides em cada pagina

Folhetos (3 slides por pagina)

Trés dides em cada pagina

Folhetos (6 slides por pagina)

Seis dides em cada pagina

Anotacles

As péginas de notas do orador que
correspondem aos numeros de slides
selecionados na area Intervalo de Impresséo

Estrutura de Topicos

O croquis de acordo com o gjuste da
escala de visualizagdo. O que sevé na
Estrutura de Tépicos € O que Se obtém na
telaimpressa. E possivel imprimir titulos
€ COorpos ou apenas titulos, com ou sem
formatacdo

2) Selecionar aopgao Slides.
3) Clicar ok.

12.2.1.2 Impressao das Anotagdes

1) No menu Arquivo, selecionar imprimir.

2) Clicar nasetada caixaimprimir € Selecionar Anotagées.

3) Na &rea intervalo de slides

, Clicar a opgdo slides. O ponto de insercéo

aparecera na caixa de intervalo.

4) Digitar o intervalo dos slides, separando-os por hifens.

5) Clicar a caixa de verificacdo Preto e Branco. Nesta area estéo disponiveis 4
opcoes, descritas natabela a seguir:

Tabela 12.1 — Outras opches de impresséo

Esta opcao

| mprime desta forma

Preto e branco

Usada paratornar todos os
preenchimentos em branco (ou em preto e
branco, caso sejam padronizados). Os
objetos sem contorno que ndo tem texto
aparecerdo com uma fina moldura preta.

Puro Preto e branco

Usada paraimprimir copias de rascunho
da apresentacdo em umaimpressora a
cores. Esta opcéo torna brancos todos os
preenchimentos e pretos todos os textos e
linhas, inserindo contornos ou margens
em todos os objetos preenchidos e
representando figuras em tonalidades
acinzentadas.
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Usada somente em casos onde o papel da
impressora ndo corresponde aos gjustes de
Ajustar ao tamanho do | tamanho e orientacdo do slide. Esta opgéo
papel escal ona os slides automaticamente para
corresponder aos tamanhos de papel da
impressora.
Insere umafina moldura ao redor dos
dlides.

Slides com moldura

6) Clicar ok.

12.2.1.3 Impressao de Folhetos

1) No menu Arquivo selecionar Imprimir.
2) Nacaixalmprimir, selecionar Folhetos (2 slides por pagina).

3) Clicar ok.

12.2.1.4 Impressdo de um croqui

1) No menu Exibir, Selecionar Estrutura de Tépicos.

2) Na barra de ferramentas Padrao, clicar na seta da caixa Controle de Zoom €
selecionar 50%.

3) No menu Arquivo, Selecionar Imprimir.

4) Clicar na setadacaixalmprimir.

5) Selecionar Estrutura de Tépicos.

6) Nacaixalntervalo de slides, clicar o bot&o Tudo.
7) Clicar acaixaPpreto e branco paradesigé-la.

8) Clicar ok.
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13 Criando uma Apresentacdo de Slides

Durante uma apresentacédo de dlides, o PowerPoint permite desenhar

linhas, circulos e setas a méo livre, para enfatizar a mensagem.

13.1 Desenhodeumalinhaamaolivre

1) Clicar 0 botso Apresentacao de Slides. O PowerPoint mostra o primeiro slide.

2) Movimentar 0 mouse para apresentar 0 CUrsor.

3) Clicar o botéo M no canto inferior esquerdo da tela. Sera apresentado
um menu de atalho, para a selecdo de agumas opcdes. Por exemplo,

selecionar acaneta permite desenhar no dlide.

4) Posicionar o cursor no ponto onde se desgja salientar texto e arrastar linhas,
circulos ou fazer quaisquer outros desenhos para enfatizar o texto do slide.

13.2 Utilizac&o dos controles da apresentacao de slides

A tabela a seguir apresenta uma sé&ie de comandos que podem ser

utilizados durante uma apresentacéo de slides:

Tabela 13.1 — Opcdes par a apr esentacdes de sides

Selecionar Tem este efeito
- Avanca para o proximo side da

Proximo ~
apresentagao.

Anterior Volta para o side anterior.
Permite ir para um determinado
slide tal como slide oculto,

Ir para Navegador de slide, localizac&o Por

titulo, Apresentacdo personalizada €
Slide exibido anteriormente.

Registro de reunido

Permite elaborar atas, agendas,
etc.

Anotacdes do apresentador

Mostrs as notas do apresentador
conforme 0 modo de Anotacées.

Cronometro de slide

Apresenta um crondmetro para
gjustes de acordo com os tempos
estabel ecidos anteriormente.

Apresenta o cursor do mouse na

Seta tela. Clicando um vez sobre atela
sera apresentado o préoximo slide.
Modifica o cursor, apresentando
Caneta uma caneta que permite desenhar

formas livre nos dlides.
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Selecionar Tem este efeito
Disponibiliza algumas opcoes
tais como Ocultar agora € Ocultar
sempre O ponteiro do mouse, além
de configurar cores para a caneta.
Apresenta opgdes tais como
Pausar (pausa na apresentacéo,
guando fixados intervalos
automaticos paratroca de slides),

Opcdes de ponteiro

Tela
Escurecer tela (atelaescurece,
impedindo a leitura dos topicos) e
Apagador (apaga 0s desenhos
efetuados com a Caneta).
Terminar apresentagéo Encerra a apresentacdo atual.

13.3 Visualizando a formatacao no modo de
Classificacao de Slides

E possivel visualizar os slides com ou sem formatacgo. Isto porque, em
alguns casos, efeitos aplicados, tais como fundos sombreados, dificultam a
leitura no modo de Classificacao de Slides.

13.3.1 Alteracao daformatacao do dlide

1) Clicar o botédo do modo de Classificagao de Slides.

2) Na barra de ferramentas Classificagdo de Slides, clicar 0 botéo 4l Mostrar
Formatacao e todas as informagdes de formatacio seréo desligadas.

Obs.: quando o recurso de Mostrar Formatagéo estiver desligado, os recursos de
efeitos de transi¢éo e animagao também ndo estardo disponiveis.




14 Definir TransicOes e Temporizacoes de Slides

Transicdo de slide € o efeito visual dado a um slide quando ele entra e sai
da tela durante uma apresentac&o. A temporizagéo refere-se ao tempo em que o
slide permanece visivel natela.

14.1 Aplicar transicdo aum dlide

1) Visualizar aapresentagdo no modo de Classificagéo de slides.
2) Selecionar o dide.

3) Clicar asetadalista suspensa Efeitos de transicdo de slide.
4) Selecionar o efeito desgjado.

14.2 Aplicar transicéo atodos os slides da apr esentacéo

1) No menu Apresentagdes, Selecionar Transicdo de slides. Sera apresentada a
caixa de didogo Transicao de slides (ver Figura 14.1). Selecionar o efeito
desgado clicando na caixa Efeito, estabelecer a velocidade e, em seguida,
clicar Aplicar a todos. O PowerPoint coloca um simbolo de transicdo (uma
miniatura de slide com uma seta) indicando que um efeito de transicédo foi
aplicado neste slide.

2) Clicar 0 botéo Apresentacao de Slides € 0 PowerPoint mostrard o slide com o
efeito de transi¢cao escol hido.

3) Pressionar Esc paravoltar para o slide atual.

14.3 Aplicar TransicOes e TemporizacOes a todos 0s
dides

1) No menu Editar, selecionar Selecionar Tudo OU pressionar as teclas Ctrl + 1
simultaneamente.

2) NO menu Apresentacdes, Selecionar Transicdo de slides. Sera apresentada a
seguinte caixa de didlogo:




3)

4)

5)

6)
7)
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Transigao de slides H
- Efeito Aplicar a todos
Cancelar |
Ser Lransicao
% lenta 0 (edie £ Ranins

—Avango 1 5am

¥ Ao dicar com o mouse I[Sem sarm] _vj

I Adtomaticaments apds I= | Repetit-ate prawinm sarm

I segundos

Figura 14.1 — Caixa Transi¢do de slides

Clicar na seta da caixa Efeito para visuaizar a lista de efeitos disponiveis e
selecionar um deles. A caixa visualizar Transicdo mostra o efeito selecionado.

Estabelecer a velocidade do efeito clicando em uma das opgoes disponiveis:
Lenta, Média OU Rapida na caiXa Efeito.

Na caixa Avanco, estdo apresentadas as duas maneiras de fazer avancar os
dlides durante uma apresentacao:
Ao clicar com o mouse: avanca os slides manualmente via clicar do mouse.

Automaticamente ap6s N segundos: O recurso de temporizacdo de slides
avanca os slides automaticamente na apresentacdo, mantendo o dide na
tela pel o tempo designado na caixa Avanco.

Clicar Aplicar atodos.

Caso tenha sido fixado um tempo na caixa Avancar, 0s slides terdo, além do
simbolo de transicdo, um valor em segundos referente a temporizacao.

14.4 Acrescentar som atransicao

1)

2)
3)

4)

No modo de slides ou no modo de Classificagdo de slides, Selecionar o(S)
slide(s) desgjados.

NO menu Apresentacdes, SElecionar Transicao de slides.

Na caixa de didogo apresentada (ver Figura 14.1), clicar a seta da lista
suspensa som €, em seguida, selecionar um som.

Clicar em Aplicar.
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15 Definindo animacéo para uma apresentacao

Um dlide animado é um dlide onde foi aplicado um efeito chamado de
animacéo de marcadores, onde sdo fixadas transicbes para cada ponto de
marcador.

15.1 Criandoum dlide de animacéo utilizando
animacoes pré-definidas

1) Selecionar um dos slides da apresentacdo, no modo de slide.

2) NO menu Apresentagdes, Selecionar Prédefinir animacgao. Na lista apresentada,
selecionar o tipo de animagéo desegjada.

3) Clicar 0 botdo Apresentacdo de Slides € 0 PowerPoint mostrara o dide
escolhido com a animagao selecionada.

Dica: também é possivel aplicar animagdo atodos os sides da apresentacdo, de
uma s vez. Para isto, alternar para 0 modo de Classificacdo de slides,
selecionar todos os slides da apresentacdo (usar as teclas Ctrl + 17 ou
escolher selecionar tudo NO MeNU Editar) € executar 0s passos 1 a 3 deste
topico.

15.2 Visualizar a apresentacéo

1) Exibir o dide que contém a animagdo no modo de Slide.

2) NO menu Apresentagées, Selecionar Visualizar animagao.

15.2.1 Aplicar uma animacao personalizada

1) No modo de slide, clicar com o bot&o direito do mouse no objeto que deve
ser animado.

2) Selecionar Personalizar animagéo NO menu de atalho. Ver figuraa seguir.
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Figura 15.1 — Menu de atalho Per sonalizar animacéo

3) Sera apresentada a caixa de didlogo Personalizar animagdo conforme figura a
Seguir.
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Figura 15.2 - Caixa Personalizar animacao

Nesta caixa de dialogo existem diversas opgdes (caixas de texto e guias)
gue gjudam a personalizar as animagdes. Nos passos abaixo, estéo as indicaces
para personalizar slides de uma apresentacéo.

3) A guiaintervalos apresenta os objetos de dslide, (Titulo 1 € Texto 2, ha caixa
Objetos de slide sem animacéo). Na caiXa Iniciar animagcéo (€la ficara disponivel
apos a selecdo do objeto de slide a ser animado), € possivel selecionar se 0
objeto serd animado ou ndo ou, ainda, se a animagao terdinicio apos o clicar
do mouse ou automati camente ap6s um periodo de tempo (em segundos).

4) A guiaEtfeitos permite fixar os efeitos de animagéo para os objetos de dide,
como 0 texto serd apresentado e se o texto anterior sera esmaecido ou néo.
Na caixa Inserir animagéo e som, selecionar a animagdo desgjada, clicando na
seta dos efeitos disponiveis; selecionar um som, na caixa apropriada, se
assim o desgjar. Na caixa apés a animagéo, Selecionar uma cor se desgjar
esmaecer 0s topicos anteriores (em geral um tom de cinza claro) ou
selecionar outra dentre as opcOes oferecidas. Na caixa Inserir texto,
selecionar uma das op¢des disponiveis (Tudo de uma vez, Por palavra OU Por
letra). NO caso da Op¢d0 Tudo de uma vez, O texto poderd ser animado por
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5)

6)

parégrafos (neste caso, clicar a caixa de verificagdo Agrupado por paragrafos
de 1° Nivel).

Confira a ordem de animacéo, na caixa de mesmo nome. A ordem correta
para animacdes € em 1° lugar o objeto Titulo €, em 2° lugar, o objeto Texto.
Clicar ok e 0 dide atual tera sua animagéo personalizada.

Selecionar Exibir Apresentagdo NO MENU Apresentagdes para visuaizar sua
apresentacdo com as animacdes. Lembre-se que vocé pode fixar animacdes
diferentes para cada dlide.

15.3 Personalizar a animagéo paratoda a apresentacao

1)
2)

3)

NO menu Exibir, Selecionar Mestre €, a Seguir, Slide mestre.

NO menu Apresentacdes, Selecionar Personalizar animacado € trabahar
conforme descrito no topico anterior (15.2.1).

Volte para 0 modo slide € selecionar Exibir apresentagdo NO Menu
Apresentacdes OU clicar no botdo Apresentacao de slides na barra de status do
PowerPoint. Toda a apresentacdo estard configurada conforme os
parametros fixados na caixa Personalizar animagéo. E possivel, ainda, alterar
a personalizagdo da animagcao individualmente, caso seja necessario.

15.4 Definir opcdes de animacédo para gr aficos

1)

2)

3)

4)

5)

Visualizar o slide com gréafico que deve ser animado no modo de slide.

Clicar, com o botdo direito do mouse no grafico. No menu de atalho,
selecionar Personalizar animacao.

Na guia Efeitos do gréafico, clicar a seta da lista suspensa inserir elementos de
grafico € selecionar a ordem em que os elementos do grafico devem ser
animados.

Clicar o botéo visualizar.

Clicar ok.
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16 Ocultar dlides durante uma apresentacéo

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

Selecionar 0 modo de Classificacéo de slides.

Clicar em um dos dlides da apresentacéo (aquele que devera ser ocultado
durante a apresentacéo).

Na barra de ferramentas do modo Classificacdo de Slides, clicar o botdo
Ocultar Slide l .

No dlide selecionado serd inserido um simbolo de ocultacéo de slide (ver
figura a seguir).

Histarico do M5 D03

= 02 | | :owdimGo ppoupue dixm
d=dmadadk duplo A4 puo=io Fadioda
PE-DI0E 3y quess um oo degaia de
*mim do FC-D0G ecbomou-ae (iS008
125

» D5 2 0:looado om 1985 o pon doa
mcim B XT, com diaom dedn
copoodade [ 04 B)

g I
Figura 16.1 — Slide com simbolos de transi¢éo, animacédo e ocultacéo

Clicar em uma &rea em branco da janela de apresentacdo a fim de anular a
selecdo do dlide.

Clicar o botdo do modo Apresentacido de Slides € 0 Slide marcado ndo sera
apresentado.

Clicar no dide anterior ao ocultado.
Clicar o botdo do modo de Apresentacéo de Slides.
Movimentar o cursor para disponibilizar o botéo 2 Clicar para obter o

menu de atalho. Em Ir para, selecionar slide Oculto para visualizar o side
oculto.

10) Pressionar Esc para interromper a apresentacdo de slides.
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17 Usar o Power Point Viewer

O PowerPoint Viewer € um programa utilizado para executar
apresentacOes de dlides em computadores que nao possuem o PowerPoint
instalado. E possivel adicionar o visualizador a0 mesmo disco com uma
apresentacdo, utilizando o Assistente para viagem. A seguir, ambos devem ser
descompactados (visualizador e a apresentacdo) e executada a apresentacéo de
slides em outro computador. Também pode ser criada uma lista de apresentacéo
para ser utilizada com o visualizador, dessa forma podem ser executadas
muUltiplas apresentacdes, uma apds a outra.

O visualizador que acompanha o PowerPoint 97 suporta todos os recursos
PowerPoint 95 e pode ser utilizado com o PowerPoint para Windows.

17.1 Visualizar apresentacGes com o Viewer

1) No windows Explorer, localizar 0 PowerPoint Viewer (Ppview32) e, a seguir,
dar um duplo clique nele.

2) Locaizar e selecionar a apresentacdo, selecionando, também, quaisquer
outras opgdes necessarias.

3) Clicar em Mostrar.

17.2 Criar uma lista de apresentagOes par a executar
apresentacoes no Power Point Viewer

1) Abrir um documento novo e em branco em qualquer programa de
processamento de textos.

2) No documento, digitar 0 nome do arquivo da apresentacdo que deve ser
mostrado.

3) Para mostrar mais de uma apresentacdo, digitar cada um dos nomes de
arquivos numa linha separada.

4) Savar o documento, como um arquivo texto de extensdo .Ist, na mesma
pasta das apresentacoes.

17.3 Preparar uma apresentacéo para uso em outro
computador

Quando vocé desgjar executar uma apresentacdo de slides em outro
computador, pode-se usar 0 Assistente para viagem. O assistente coloca juntos, em
um disco, todos os arquivos e fontes utilizadas na apresentacéo. Ao decidir por
executar a sua apresentacdo em um computador que ndo possui 0 PowerPoint
instalado, €le também coloca junto 0 PowerPoint Viewer em um disco.
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Pode-se incluir arquivos vinculados como parte do seu pacote, e se vocé
utilizar fontes do tipo TrueType, €las também podem ser incluidas. Se vocé fizer
alteracdes na sua apresentacdo apOs ter utilizado O Assistente para viagem
simplesmente execute 0 assistente novamente para atualizé-la.

17.3.1 Compactar uma apresentacdo para usar em outro
computador

1) Abraaapresentacdo que vocé desgja salvar em disquete.
2) NoO menu Arquivo clicar em Assistente para viagem.

3) Sigaasinstrucdes do Assistente para viagem.

4) Sesolicitado, insira outro disgquete.

Dica: Se vocé incluir o visualizador que acompanha o PowerPoint 97 no
disquete, vocé obtera suporte completo para 0os novos recursos do
PowerPoint.

17.3.2 Descompactar uma apresentacao para executar em outro
computador

Antes de executar este procedimento, € necessario que Vvocé tenha

utilizado o Assistente para viagem para compactar a sua apresentacao.

1) Insirao disguete no qual a apresentacdo foi copiada.

2) No windows Explorer, va para a unidade de disco onde o disquete esta
localizado e, a seguir, dar um duplo clicar em Pngsetup.

3) Digite o destino para o qual vocé desegja copiar a apresentacao.

4) Para executar a apresentacdo de slides, dar um duplo clicar no PowerPoint
Viewer (Ppview32) e, em seguida, clicar na apresentacdo que vocé desgja
executar.
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18

Exercicio Pratico

Preparar uma apresentacéo no PowerPoint, composta por 10 a 15 dlides

(minimo), contendo todos os tépicos estudados nesta disciplina, isto é:
Conceitos Bésicos, Word, Excel e PowerPoint.

18.1

| nstrucoes

Para cada topico, incluir:

Breve descricdo do topico apresentado.

- Alguma Figura (clip-Art), relacionada ao topico €/ou parte de trabaho

desenvolvido em aula, importado do préprio contetido sendo descrito.

- Avaliacdo dos contetidos apresentados (dificuldades, topicos ndo vistos e

gue seriam do interesse do aluno, aspectos positivos e crescimento
individual do aluno nos contelidos apresentados, sugestdes para futuras
turmas).

- Quanto aos recursos a serem utilizados, aplicar transicdes, animacoes e

18.1.

18.1.

todos 0s outros recursos que vistos durante as aulas do PowerPoint.

Iniciar a apresentacdo com um dlide titulo,contendo o(s) autor(es) do
trabal ho, seguido do roteiro da apresentacdo. Lembrar, ainda, de que uma
apresentacdo deve ter uma introdugdo, seguida do conteldo
propriamente dito e um encerramento, com as conclusdes do que foi
apresentado.

1 Prazodeentrega
O trabalho devera ser entregue no Ultimo dia de aula do PowerPoint.
2 Numero de participantes

O trabalho podera ser executado por grupos de, no maximo, dois

participantes. N&o serdo aceitos trabal hos que excederem este nimero.
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