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APRESENTACAO

Personagens - Seja bem-vindo ao PowerPoint Bésico 20101

Pagina 06
O PowerPoint 2010 é um programa utilizado para edicdo e exibicdo de
apresentacdes grdficas.

Com este aplicativo, vocé pode criar rapidamente apresentacées dinémicas, cujo
objetivo é informar sobre um determinado tema, podendo usar recursos como

imagens, sons, textos e videos, que podem ser animados de diferentes maneiras.

Nesta versdo, o PowerPoint mantém a interface apresentada na versdo 2007, em
que os menus deram lugar & faixa de opcdes com diversas guias, onde
encontramos, mais facilmente, os comandos necessdrios & execucéo das tarefas que

nos propomos realizar.

P4gina 07
Uma das mudancas desta versdo foi a substituicdo do icone do Windows, que
ficava no canto superior esquerdo no PowerPoint 2007, pela guia Arquivo.

Pesquisas da Microsoft revelaram que, embora fornecesse acesso a recursos muito
utilizados como abrir e salvar arquivos, o icone do Windows era ignorado por
muitos usudrios que o consideravam apenas decorativo. O ajuste, entretanto, foi

muito maior que apenas a troca de um icone por um menu.

Pé&gina 08

A guia Arquivo dé& acesso a uma drea completamente nova, chamada de
Backstage, que facilita a execucé@o de tarefas como salvar, imprimir e compartilhar
documentos.

Na érea de impresséo, por exemplo, o backstage exibe a prévia do documento em
uma grande drea e, conforme ajustes sdo feitos pelo usudrio, esta prévia muda.
Esse recurso facilita bastante na hora de imprimir, pois a visualizacdo do documento
fica na mesma tela que as opcdes de impressdo e ndo é necessdrio navegar por

menus auxiliares.
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Outro destaque da drea backstage sdo as opcdes de compartilhamento. A partir
dela, é possivel enviar o arquivo anexo a um e-mail ou salvar uma cépia dele na

Internet, dentro do servico SkyDrive’, por exemplo.
1 P P

' Pen dfrive virtual.
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CARTA AO ALUNO,

Este material foi elaborado pensando em seu processo de aprendizagem. Nele vocé
encontrard atividodes importantes para aprimorar seus conhecimentos sobre
PowerPoint.

Serdo abordados temas sobre Conceitos fundamentais do PowerPoint, Criar, Editar,
Aprimorar, Imprimir, Salvar, Compartilhar e Fechar uma apresentacao.

No decorrer do curso vocé serd convidado a solucionar uma série de exercicios,

além de criar uma apresentacdo e aprender mais sobre efeitos especiais.

Consideramos importante para sua aprendizagem que todos os exercicios sejam
realizados com dedicacé@o e interesse. Nao deixe de fazer os exercicios solicitados.
Questione seu monitor e peca esclarecimentos de suas dlvidas sempre que
necessario.

Esperamos que todos os conhecimentos desenvolvidos durante este curso sejam um
estimulo para outras aprendizagens.

Neste material vocé encontrard:
e Definicdes sobre os comandos bdsicos do PowerPoint
e Dicas de como facilitar o uso do aplicativo
e Exercicios préticos

e Indicacoes de sifes

Bom estudo!

MS POWERPOINT 2010 - BASICO
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1.INICIANDO O POWERPOINT

Ha vdrias formas de iniciar o PowerPoint. A mais utilizada é clicar no botéo Iniciar,
Todos os programas, Microsoft Office, Microsoft Office PowerPoint 2010 (figura 1).

‘ »  Todos os Programas

McAfee

- _ iiMiAcﬂrrgsoft Office
m ) 2 | (w] [ IJ Microsoft Silverlight

Nerc 7 Essentials
.. SharePoint

inician S [P Microsoft PowerPoint 2010
. Ferramentas do Microsoft Office 2 =
1 Veltar
Figura 1 — Como iniciar o PowerPoint 2010
Microsoft®
L
PowerPoint 2010
Iniciando
~a0ffice
© 2010 Microsoft Corporation. Todos os direitos
reservados. Cancelar

Figura 2 — Tela de inicializacdo do PowerPoint 2010
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1.1. Conhecendo a area de trabalho

Logo que abrimos o PowerPoint, uma apresentagdo é criada automaticamente com

o nome de Apresentacdol e uma janela, como a demonstrada na figura 3, é

visualizada.

Destacamos, a seguir, as quatro principais éreas dessa janela:

Agrmantactol < Moo Fows ot -

2 + Espogos maory

Clique para adicionar um titulo

yos

Cligue para adicionar anctacdes ¢ . Painel Ancrogbes

Figura 3 — Area de trabalho

1. Painel Slide é a 4rea grande no centro. Vocé trabalha no slide, diretamente nesse

espaco.

2. As caixas com as bordas pontilhadas sGo denominadas espagos reservados, pois

sdo os locais destinados & digitacdo dos textos, mas que também podem conter

imagens, gréficos, tabelas, videos, dentre outros elementos grdficos.

3. A esquerda, encontra-se o painel Miniaturas no qual se destaca a guia Slides,

que exibe miniaturas dos s/ides de sua apresentagdo, permitindo a vocé navegar

por eles.

MS POWERPOINT 2010 — BASICO
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Na guia Tépicos, é possivel visualizar, alterar e formatar os textos dos s/ides. Essa
guia é bastante Util se for necessdrio salvar o conteddo da apresentacdo em
Word, por exemplo. Mas isso serd visto no curso de PowerPoint avancado.

4. A 4rea na parte inferior é o painel de Anotagées, onde vocé digita observacées,
lembretes, dicas etc. que o auxiliardo durante a apresentacéo.

Na imagem a seguir (figura 4), nomeamos e descrevemos as demais dreas

visualizadas na janela inicial do PowerPoint.

Surr e fow 1 Corrreles

Brvin Apaks

Negue Neriormal

— :
| @~ ‘ Um tour pelos novos recursos s

| E—— 3

== |} i
=

' BRI POWERPOINT 2010

-
S8 Shile armoo

8 Nawno ride

’ . .

.]."‘ Esta epresentacio demonstra ©s novos recursos do PowerPoint 2010. Os slides foram projetados para fornecer 8 =
l + Voce idelas para & criagio de apresentacies. -

Josom s i 15 v o2 bty i | [352 5| i A

- .
Borma de st Modos de Zoow Ao ilde 8
i ks b

Figura 4 — Demais dreas da janela inicial do PowerPoint

Menu Controles — Clicando sobre o icone @ no canto superior esquerdo da
janela, aparecerdo funcdes como Restaurar, Minimizar e Fechar.

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido — Ao trabalhar em uma apresentacéo, vocé
executa algumas agdes que s@o gerais ou repetitivas e, por padréo, quando o
Pacote Office é instalado, os botées que aparecem nessa barra séo os seguintes:
Salvar, Desfazer e Refazer. Vocé poderd personalizar essa barra (figura 5), clicando

na caixa de listagem (lista de opcdes disponiveis) E

MS POWERPOINT 2010 — BASICO 3
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Para ativar ou desativar um comando, basta clicar sobre ele.

Barra de ferramentas de acesso répido

Bl 9- |+ -
Paging Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
% Novo
B o Abrir
j v | salvar

Email

= = ] Impressao Rapida

5 —‘ Visualizagdo de Impressao e Imprimir
i . Verificar Ortografia
| Desfazer

| Refazer

Apresentagdo de Slides do Comego

@ % Abrir Arquivo Recente

Mais Comandos...

3 l—— Mostrar Abaixo da Faixa de Opgbes

Figura 5 — Opcées da Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Barra de Titulo — Mostra o titulo do programa e o nome do documento (arquivo)

que estd aberto (figura 6).

@[ o9 -0|= IExempIo-l - Microsoft PowerPoint] E’E@m

Figura 6 — Barra de Titulo / Nome da apresentacdo

Controles da janela — Controles para Minimizar, Maximizar (ficar do tamanho da
tela), Rest. Tamanho? (redimensionar a janela conforme necessidade) e Fechar a

janela (figura 7).

[EH Hd9-0|5 Exemplo-1 - Microsoft PowerPoint |E@|ﬂ

Figura 7 — Barra de Titulo / Controles da janela

Botdio Ajuda @ — Acessa a ajuda do Office.com ou a local (salva no computador).

2 Se vocé estiver utilizando o Windows XP, esse controle chama-se Restaurar abaixo.

MS POWERPOINT 2010 — BASICO 4
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Faixa de opgdes — A faixa de opcdes é o local onde estdo os principais comandos
do PowerPoint, separados por guias: Arquivo, Pdgina Inicial, Inserir, Design,
Transigdes, Animagdes, Apresentacdo de Slides, Revisdo e Exibicdo (figura 8).

Figura 8 — Faixa de opgoes

Réguas — As réguas horizontais e verticais sGo usadas para medir e posicionar
objetos na apresentacdo (figura 9). Ela sé é visualizada no modo de exibicdo
Normal.

Figura 9 — Réguas horizontal e vertical

Caso a régua néo esteja sendo visualizada, clique na guia Exibigdo e ative a caixa
de verificacdo Régua, no grupo Mostrar (figura 10).

xibi¢do
V] Regua ) | .
Ll
Mostrar I

Figura 10 — Guia Exibicao, destaque para o grupo Mostrar, item Régua

MS POWERPOINT 2010 — BASICO 5
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Além disso, quando vocé movimenta os controles deslizantes existentes na régua, o
texto selecionado reorganiza-se dinamicamente no novo espagamento (figura 11).

:?: i '.‘ S=t-0-0-F ; A L A0 KR SR L LIRS L R B ¥ e~ S+ R
am|||ar|rze-se M ©8 Temes]

Os thmas do Office permitem |
coordenar facilmente o uso de
cores, fontes e efeitos graficos |
o aplicados a apresentacdo. Tudo o
:} que vocé inserir na apresentagio
1 serd automaticamente estilizado de

modo a corresponder. : .
Figura 11 — Destaque para os botées deslizantes da régua Primeira linha e Antes do texto

Lorem Ipsum

Barras de rolagem — Permite a vocé navegar pela apresentacéo, uma vez que a
pdgina é maior que a fela, clicando com o mouse sobre as setas [l & oy

arrastando o botdo de rolagem El

Abaixo da barra de rolagem, existem botdes para tornar essa navegacdo mais

-
répida: Slide anterior |2 ¢ Préximo shide ¥

Barra de Status — Llocalizada na margem inferior esquerda da tela, mostra
informacdes sobre a apresentacdo, tais como slide atual, total de slides e tema
utilizado.

Slide 1 de 18 | "Mountain" | {5 Portugués (Brasil)

Figura 12 — Barra de Status

Modos de exibicdo — Frequentemente, é preciso alterar a visualizacdo da
apresentacdo do PowerPoint. Para isso, utilizamos as opcoes de exibicdo que se
encontram & direita da barra de status:

IEEEE:

Figura 13 — Modos de exibicdo

MS POWERPOINT 2010 — BASICO 6
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. =
;;_ . " s - |
H [ “
b POWERPOINT 2010 |
= i
S ' H
:S-.:-. * Ene opresartnciho Servanitis o NOVS reues du Powerfoist 2010, On shdes 3

Figura 14-A / Modo de exibicdo Normal:

Figura 14-B / Modo de exibicéo

oo
Classificacdo de slides: |72

Figura 14-C / Modo de Exibicdo de Leitura

LI BOME [t NOVOS FRCUsn W

POWERPOINT 2010

Figura 14-D / Modo de exibi¢do

Apresentagdo de Slides LQ_J

7

O modo de exibicio Normal é o
principal modo de edigéo, no qual vocé
cria e edita a apresentacdo. Nesse modo
de exibicdo, também sdo visualizados os
painéis Miniaturas e Anotagdes.

O modo de exibicdo Classificagdo de
Slides mostra os slides em forma de
miniaturas, lado a lado. Nesse modo de
exibicdo, organizar a sequéncia de s/ides a
medida que vocé cria a apresentacdo fica
bem mais f4cil.

Nesse modo, também é possivel adicionar
secoes e classificar os slides em diferentes
categorias.

O Modo de Exibigdo Leitura normalmente
é utilizado para exibir uma apresentacé@o
em uma janela com controles simples que
facilitem sua revisdo, pois um menu com
comandos mais utilizados — Préximo,
Anterior, Visualizacgo de Impressdo e
Imprimir, entre outros — fica disponivel no
canto inferior direito da janela, ao lado
dos botdes dos modos de exibicdo.

O modo de exibicdo de Apresentagdo
de Slides é \utilizado para exibir a
apresentacGo ao publico alvo, pois
gréficos, filmes, efeitos animados e
efeitos de transicdo sdo visualizados em
tempo real.

Para sair desse modo de exibicdo basta
pressionar a tecla ESC.

MS POWERPOINT 2010 — BASICO
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Zoom — Aumenta ou diminui a visualizacdo do painel s/ide. H4 trés formas de

utilizar esse controle:

Zoom
atual Zoom
100% (=) ; (+)
Reduzir Ampliar

Figura 15 — Formas para alterar o zoom

1. Clicar sobre o valor da porcentagem de zoom atual para abrir a caixa de
didlogo Zoom e escolher o valor desejado.

2. Clicar sobre os botées Reduzir ou Ampliar que reduzird ou ampliard o zoom de

10 em 10%.

3. Clicar no botdo Zoom e arrastd-lo até a posicdo desejada.

Ajustar Slide & Janela atual G Reajusta o slide & janela depois de se alterar o

Zzoom.

1.2. Obtendo ajuda

Voceé precisa de ajuda? E sé clicar no botdo Ajuda @, localizado no canto superior
direito, ou pressionar a tecla F1.

—————
| & Apda do PowerPoint

YA AW

e )
B

’ Office J erny

O

|
| [—re ("] etalts &

Figura 16 — Tela de ajuda do PowerPoint

MS POWERPOINT 2010 — BASICO 8
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As opcdes disponiveis sdo as seguintes:

Voltar e Avancar

e
Parar

o
* Atualizar
fal Residéncia

b

el

Imprimir

““ Mostrar / Ocultar

Sumdrio

* Manter Visivel /
Nem Sempre Visivel

* M Pesquisar »

Pesquisar

Voltar ou avancar para outra pesquisa feita
anteriormente.
Parar uma pesquisa antes que ela seja
completamente apresentada.

Atualizar a pesquisa mostrando novos resultados,
caso existam.

Voltar & pégina inicial da janela de Ajuda.
Imprimir o conteddo da drea de pesquisas.

Mostrar ou exibir o sumdrio dos tépicos de ajuda.

Exibir a janela de ajuda por cima da apresentacéo

atual (Manter Visivel). Ela ficard oculta, se vocé

alternar para outro aplicativo ou minimizd-la. A

opcéo Nem sempre visivel deixard a janela aberta

na barra de tarefas do Windows.

Permitir a digitacdo do assunto a ser pesquisado.

Para efetuar a pesquisa, deve-se clicar no botédo

Pesquisar. Ao clicar na seta para abrir a lista de

opcdes, podemos obter:

e @ Contetddo do Office.com, que trard ajuda do
site da Microsoft, ou seja, a mais atualizada.

e & Conteddo deste computador, que abrird a
ajuda instalada junto com o Pacote Office.

Quando vocé abrir a janela de ajuda, o PowerPoint tentard
conectar-se automaticamente ao Office.com.

Isso acontece, pois o contetdo on-/ine é mais completo e

atualizado, mas, se vocé quiser usar o Contetdo Offline (instalado

junto com o Office sem a necessidade de estar conectado &

Internet), basta clicar no botdo Conectado ao Office.com (figura 16) e na

opcdo Mostrar conteGdo apenas deste computador.

MS POWERPOINT 2010 — BASICO



Fundagdo Bradesco BlEscol@ virtual

1.3. Afaixade opcoes

A faixa de opcées (figura 17) mostra os comandos mais utilizados agrupados por
temas, para que vocé ndo precise procurd-los em vdrios menus, assim facilitando o
trabalho.

Hé4 trés componentes bdsicos na faixa de opcdes. E bom saber como cada um se
chama para compreender como utiliz4-lo.

Figura 17 — Componentes bdsicos o da faixa de opgoes

@ Guias — Hé nove guias bésicas na parte superior. Cada uma representa uma
4rea de atividade e, em cada uma delas, os comandos s@o reunidos por
grupos. Por exemplo, a guia Pégina Inicial contém todos os comandos que vocé
utiliza com mais frequéncia e os botées Recortar, Copiar e Colar, que estdo no
grupo Area de transferéncia.

@ Grupos — Cada guia tem vérios grupos que mostram os itens relacionados em

conjunto.

3 Comandos — Um comando é um bot@o, uma caixa para inserir informacdes ou

um menu.

( a Do )

A faixa de opcdes facilita a localizacdo de todos os comandos e

funcoes, distribuidos entre os grupos. No entanto, se vocé preferir
trabalhar com a apresentacdo em um espaco maior, é possivel

ocultd-la clicando no botdo ', no canto superior direito. Para ver

K os grupos novamente, basta dar outro clique neste botdo. J

MS POWERPOINT 2010 — BASICO 10
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Conlfira, a seguir, os grupos de cada uma das guias:

Arquivo — Acessa a drea de gerenciamento de arquivos chamada Backstage. Nessa
guia, por exemplo, estdo os comandos para criar, salvar e imprimir arquivos, além
dos que permitem alterar as configuracdes do PowerPoint. Resumindo, tudo aquilo
que se faz para uma apresentacdo e ndo na apresentacdo estd nesta guia.

P&gina Inicial — Area de transferéncia, Slides, Fonte, Parégrafo, Desenho e Edicao.
Inserir — Tabelas, Imagens, llustracées, Links, Texto, Simbolos e Midia.

Design — Configurar Pagina, Temas e Plano de Fundo da Pdgina.

Transicdes — Visualizac@o, Transicdo para este Slide e Intervalo.

Animacdes — Visualizacdo, Animacéo, Animacdo Avancada e Intervalo.
Apresentacdo de Slides — Iniciar Apresentacdo de s/ides, Configurar e Monitores.

Revisdo — Revisdo de Texto, l[dioma, Comentdrios e Comparar.

ExibicGo — Modos de Exibicdo de Apresentacdo, Modos de Exibicdo Mestres,
Mostrar, Zoom, Cor/Escala de Cinza, Janela e Macros.

' chamada de

Alguns grupos t¢m uma seta diagonal no canto inferior direito
Iniciador de Caixa de Didlogo. Ao clicar nela, vocé verd mais opcdes relacionadas

a esse grupo.

On
A guia Arquivo substituiu o Botdo Microsoft Office "~ da versdo
2007 e o menu Arquivo das versdes anteriores.

MS POWERPOINT 2010 — BASICO 11



Fundagio Bradesco BlEscol@ virtual

1.4. Exercicios de fixacao

1. Acesse o PowerPoint e ative os seguintes comandos na Barra de Ferramentas de
Acesso Répido: Novo, Abrir e Apresentagdo de Slides do Comeco.

2. Abra a apresentacGo Exercl, que estd gravada na pasta Curso PPoint Exerc,
utilizando o botd@o Abrir, ativado no exercicio anterior.

3. Utilizando o painel Miniaturas, vé até o décimo slide e verifique seu titulo. Da
mesma maneira, volte para o primeiro slide.

4. Minimize a janela e observe onde a apresentacdo ficard exibida. Em seguida,
abra a janela novamente.

5. Mude o zoom do arquivo para 80%.

6. Visualize a apresentacdo no Modo de Exibigo de Leitura. Utilizando a seta
Avancar, visualize todos os s/ides.

7. Visualize a apresentacdo no modo Classificagdo de Slides e, em seguida, volte
para o modo Normal.

8. Feche a apresentacao sem salvd-la.
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2. CRIANDO APRESENTACOES

Para criar uma apresentacdo, podemos partir da apresentacdo em branco, criada
automaticamente quando iniciamos o PowerPoint, criar uma nova apresentacéo em
branco, ou ainda, utilizar um dos modelos de apresentacdo existentes.

2.1. Criando uma apresenta¢ao em branco

1. Clique na guia Arquivo, opcdo Novo, Apresentacdo em branco e no botdo Criar.

2] US| Apresentac3ol - Microsoft PawerPoint e )
Pagima Iio et Detign Tranugdos Animagiet Apresentatado de Shdes Rewizdo Exttugdo 0

ol Sabvar . ' x

Modelos e Temas Disponivels Apresentagio em branco

W salvar come

o5 Abrir {3 Pagina Inicial

4 Fechar -

Informagdes L~ -]

Recente Apresentacdo Modelos Modelos de

m — . —
imprtinir ()

Aa &

{nusaas

Salvar @ Enviar Temas Meéus modelos  Novo a partir de 1
1 da existente
& Modelos do Office.c. Procurar modeios g | < Crine

2] Opgoes

Figura 18 — Criando uma apresentacdo em branco

Uma janela j& conhecida por nés serd visualizada. Por padrdo, o PowerPoint cria

o primeiro slide pronto para receber o titulo e o subtitulo da apresentacao (figura

19).

Dical

A forma mais répida e fécil para criar uma apresentacdo em

J

branco é clicar no botdo Novo '~ caso ele esteja ativado, Na

Barra de Ferramentas de Acesso Rdapido.
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Pl C e - Agresentaciol s Microsoft RowerFoint —— » bt L e

Hpxom x

Clique para adicionar um titulo

Clique para adicionar anotagoes

Bhtte 1 ode 1 | TTervw e CHxe” | Poptugeds ewed SEG T o siry

Figura 19 — Slide padrédo de uma apresentacdo em branco

2. Digite como fitulo da apresentacéo o seguinte: POWERPOINT 2010 — BASICO

3. Como subtitulo, seu nome, por exemplo, Ana Maria.

4. Clique no botao Salvar H, Barra de Ferramentas de Acesso Répido, para salvar
a apresentagdo na pasta Documentos, com o nome de Exemplo_prético.

2.2. Usando modelos prontos para criar apresentacoes

Para facilitar o trabalho do usudrio, o PowerPoint conta com uma série de modelos

que o auxiliam a criar apresentacdes. Para acessd-los:

1. Clique na guia Arquivos e, em seguida, no botdo Novo.
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Figura 20 — Modelos de apresentacéo disponiveis.

2. Para visualizar os modelos instalados com o Pacote Office, cligue em Modelos
de exemplo. Apds selecionar o modelo desejado, basta clicar em Criar.

o "
Modeles # Temas Disp Apresentando o FowerPoint 2010

W ek ora
o My
4 et

Informagtes

Recenite

Imoritmir Kbt de forton Cldmucn

Albem e Foken Al de Fotus Ukieno

Comempaordoso

Savar e Erwixe

A -
%

Agressohacso em Feto g | Apierentnda © Power®nml . Guin de Argumenton de
00 Vertas

Figura 21 — Utilizando modelos de exemplo para criar uma apresentacéo

Se vocé estiver conectado & Internet, poderd obter modelos diretamente do
Office.com. Caso nenhum dos modelos exibidos seja o que vocé necessita, utilize a
caixa de texto Modelos do Office.com para localizd-los. Para exemplificar,
procuraremos por um modelo de organograma (figuras 22 e 23).
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Modelos do Office.com {Organograma == \ -
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slides do
PowerPoint
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Figura 22 — Pesquisando modelos de organograma

Modelos e Temas Disponivels Organograma basico

Fomecido por: Migosedt Cotparation

« -+ {3 Paginalinicial » Resultados daPesquisa  Informagdes sobre o modelo

Famanho do download; 558

Modelos do Office.com Organograma -+ Classificagdo: & 3¢ 3¢ 37 =0 (290Voros)
Titulo do organograma
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- = =
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organograma de imagem ammado
B
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Figura 23 — Selecdo do modelo Organograma bdésico

3. Salve a apresentacdo com o nome de Organograma_modelo.

pesquisados, pois a origem é um ambiente on-/ine.

LIV ~ . ~
2 % | Os modelos poderdo variar de acordo com o momento em que séo
>
SABIA

MS POWERPOINT 2010 — BASICO 16



Fundagdo Bradesco BlEscol@ virtual

3.GERENCIANDO APRESENTAGCOES (ARQUIVOS)

Assim que uma apresentacdo é criada, ela pode ser salva, impressa ou enviada por

e-mail.

Vamos, agora, trabalhar com cada uma destas opcdes utilizando a guia Arquivo,
que acessa a drea de gerenciamento de documentos chamada Backsfage.

(R] Exercl - Microsoft PowerPoint e !—‘fllﬁ
Paged ol rierk Design Traniie peserna Te Aprecemal &0 de thile N iido Ealagde 0
o Sabhw

Informacdes sobre o(a) Exercl

CAPPoint\Exercicios\ Exercl pptx

Bl Satar come

- Ahor

o Fechar 5 PO B A 3
Permissbes

- 4
25 Qualquer peszoa pode abrr, copiar e alterar g
qQualquer parte desta apresentagso foptiecacir
Proteger

Recente Apresentagio - g

Novo
Preparar para Compartilhamento

Emprimir

Antes (e ComMpanings este arquivo, 33iba gue

ele contem

. Venlicando X
Salvar @ Envisr g Pro 3 do documento e
< 50000 0 Hpo oe conteudo Datas Relacionadas

Ajuda

< = Jma configurag 2 remove

3 Opgles .

4 Op¢ automaticamente propriedades €
£3 sar nformaches pessoas guando o arquivo

é salvo
Pessoms Refpnonadas
Versdes Documentos Relaconados
4 3 Nio ha nenhuma versdo antenor deste

MQuUIve

Figura 24- Guia Arquivo, destaque para as informagées do arquivo

3.1. Salvando o documento pela primeira vez

Salvar uma apresentacéo é solicitar ao PowerPoint que grave em um HD, CD, DVD,
pen drive ou em uma unidade de rede, as informacdes contidas nela para que vocé
possa utilizd-las novamente. Além de utilizar a Barra de Ferramentas de Acesso
Rapido, vocé pode fazer isso da seguinte forma:

1. Clique na guia Arquivo e, em seguida, em Salvar H

2. Indique o local no qual ela serd gravada, dé um nome a ela e clique em Salvar

(figura 25).
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|P] Salvar como b L \ ﬁ
G@.'l » Computadar » Disco Local (C) » PPoint » Exercicios vé‘«pll Pesquisar Exercicios P
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5 Microsoft PowerPoint S, Nome Tamanho
£ Exercd 548
« Favoritos K) Exerc2 548
BB Area de Trabalho k] Exerc2 atualizado
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» Dotumentos
s Imagens A 2 sy - . .
& Misices reas pré-existentes que auxiliam na organizagéo dos arquivos.
B viceos
W& Computador
Disco Local () . - -
» 3 Local selecionado para gravacéo da apresentacdo. ‘
). Cursos v 4 i B
Nome do anquivo;  Exemplo >
Tipo: | Apresentaco do PowerPoint N
Autores: Marcas: Adiclonar uma marca

o Ocultar pastas Feramentas v «mb  Cancelar

Figura 25- Como salvar uma apresentacdo

Dicas!

Para facilitar a busca por suas apresentacées, hé algumas dicas
quanto & nomeacdo delas quando for salva-los:

- Use palavras-chave que facilitem a memorizacao.

- Digite as iniciais em maiUsculas.
- Evite preposicdes entre as palavras.
Evite acentos e cedilhas.

Insira datas, se necessdrio.

A apresentacdo terd, por padrdo, a extens@o .pptx, que é inserida automaticamente
pelo PowerPoint.
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Vale lembrar que a apresentacéo é salva com as alteracées feitas até o momento
da acdo de salvar, isto ¢, tudo o que vocé fizer depois dela ndo estard salvo,
enquanto ndo executd-la novamente.

3.2. Salvando o documento em local, com tipo ou nome diferente

Para salvar uma apresentacéo, vocé deve clicar na guia Arquivo e, em seguida, em
Salvar.

Se houver necessidade de salvé-la com outro nome, outro tipo ou em outro local,

clique na guia Arquivo e, em seguida, em Salvar como ld

Os demais tipos (formatos) de arquivos que podem ser salvos sdo:

Apresentacdo do PowerPoint

Apresentacao Habilitada para Macro do PowerPoint
Apresentacao do PowerPoint 97-2003

PDF

Documento XPS

Modelo do PowerPoint

Modelo Habilitado para Macro do PowerPoint
Modelo do PowerPoint 97-2003

Tema do Office

Apresentacao de Slides do PowerPoint
Apresentacao de Slides Habilitada para Macro do PowerPoint
Apresentacao de Slides do PowerPoint 97-2003
Suplemento do PowerPoint

Supiemento do PowerPoint 97-2003
Apresentacao XML do PowerPoint

Video do Windows Media

Formato GIF

Formato JPEG

Formato PNG

Formato TIFF

Bitmap independente de dispositivo
Metarquivo do Windows

Metarquivo avancado do Windows

Estrutura de topicos/RTF

Apresentacdo de Imagem do PowerPoint
Apresentacao OpenDocument

Figura 26 — Tipos de arquivos em que uma apresentacdo pode ser salva

De acordo com a necessidade, vocé deverd selecionar o tipo adequado.
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Se vocé salvar a apresentacdo como Apresentacdo de Slides do PowerPoint ela
receberd a extensGo .ppsx e serd executada sem que o PowerPoint precise ser
abertfo.

3.3. Imprimindo a apresentacao

Para imprimir a apresentacéo, é necessdrio ter uma impressora conectada ao

computador ou a uma rede local. Clique na guia Arquivo e no botédo Imprimir.

R o Exercl - Microsoft PowerPomt e (5] e
Moo Wi Wiww  Deion | Tkt | Mimsies  dprwesds eBom  Medilo G o
Imprimir -
P
e of o
Copas
Irnprim
Impressora
Educa_LexC524 2m 062008016
e
-~

Imprimir Todos os Shides

Side: PROJETO DA FEIRA DE CIENCIAS

Slidus 2m Pagena Inseira Vo o e
- - -

ge 1l » 2% +) i

Figura 27- Tela principal de impressdo
Com o novo recurso do backstage, a visualizacGo da impressGo é automdtica.

Em propriedades de Impressora, vocé poderd alterar as configuracées da
impressora conectada a seu equipamento.

Em Configuracdes vocé poderd:

e Imprimir todos os slides, o slide atual, os slides selecionados ou um intervalo

de slides.

e No caso da impressdo de vérias cépias, vocé poderd agrupar as péginas
impressas ou imprimir todas as pdginas 1, 2 etc.
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e Imprimir colorido, em escala de cinza ou puro preto e branco (ideal para

apresentacdo com tema de fundo escuro, pois imprimird o fundo como

branco).

e No item Slides, vocé poderd definir quantos slides serdo impressos por

pdgina e como eles serdo impressos entre outras opcdes como:

Imprimir Layout

E H

Slides em Pagina Inteira Anotagdes
Folhetos
1 Slide 2 slides

& 2
= 2

4 Slides na Vertical
v | Enquadrar Slides

Dimensionar para ajustar papel

Alta Qualidade

_J 3 Slides - 7

Folhetos (3 slides por pagi...

== Agrupado
EE Y

- 1,23 1,23 1,23

j Orientacao Retrato g

-

Estrutura de topicos

4 Slides na Horizontal 6 Slides na Horizontal

6 Slides na Vertical

z

3 Slides

&

FEIRA DE CIENCIAS
9 Slides na Horizontal =
= [
9 Slides na Vertical — [ime meamear
—_—
0 229, i
e wpe v e e - — - -

Figura 28- Definindo a forma de impressao dos s/ides

Apds definidas as configuracées e realizados os ajustes necessérios, defina o

numero de cépias desejadas e clique em Imprimir.

Imprimir

Imprimir

Copias: 1 =

Figura 29- Botdo imprimir e caixa de texto nimero de cépias
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3.4. Enviando a apresentacao por e-mail

Esta versdo do PowerPoint permite enviar um documento por e-mail de forma

simples e rdpida. Para isso, faca p seguinte:

1. Cligue na guia Arquivo e selecione a opcao Salvar e Enviar.

2. Clique em Enviar por e-mail [ =I. As opcées de envio sdo:

6y

Enviar ccmo
Anexo

|
Enviar come
Link

]
Up df

Enviar como

PDF

(0
xps

Enviar como
XPS

Enviar como

Fax da Internet

Para saber mais, acesse o site www.windowslive.com.br e clique em

Enviar uma cépia da apresentacdo na qual cada destinatdrio
deverd realizar as alteracées que julgar necessdrias. Para que
todos saibam o que foi alterado, terdo de receber novas cépias.

Criar um e-mail com um /ink que permitird que todos os
destinatérios acessem a mesma apresentacdo.

Para isso ser possivel, a apresentacéo deve estar salva em uma

4rea compartilhada, como por exemplo, SkyDrive.

Anexar uma cépia do tipo .pdf da apresentacdo ao e-mail. A
apresentacéo ndo poderd ser alterada.

Anexar uma cépia do tipo .xps da apresentacdo ao e-mail. A
apresentacéo ndo poderd ser facilmente alterada.

Enviar a apresentacdo como fax de Internet sem a necessidade
de um aparelho de fax. No entanto, requer um provedor de fax.

O SkyDrive, também conhecido como pen drive virtual, é um
espaco no qual tudo que vocé gravar (fotos, textos, apresentacdes
etc.) poderd ser acessado em qualquer computador do mundo e
apenas por pessoas autorizadas por vocé. Para utilizar esse

recurso, vocé sé precisa ter um Windows Live [D.

=
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3.5. Fechando apresentacao

L]
Para fechar a apresentacéo atual, clique na guia Arquivo e em Fechar [

Dical
A forma mais rdpida fechar uma apresentagdo é clicar no
controle Fechar 28, em sua janela.

3.6. Encerrando o PowerPoint

Para encerrar o PowerPoint e fechar a apresentacdo aberta, clique na guia Arquivo

e em Sair E

Dical

A forma mais rdpida de encerrar o PowerPoint é clicar no controle

Fechar ﬂ, em sua janela.
‘c:gl'e.'j» ;
K Figura 30 — Controle Fechar, janela PowerPoint J

3.7. Exercicios de fixacao

1. Crie uma apresentacdo em branco.

2. Digite como titulo o seguinte texto: MODELO DE CALENDARIO e como subtitulo
o més em que estamos.

3. Salve a apresentacdo com o nome Calenddrio, mantendo-a aberta.
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4. Utilizando um dos modelos do PowerPoint, crie uma apresentagdo que contenha
os meses do ano corrente a partir do més atual até o final do ano.

5. Salve a apresentagdo com o nome de Calenddrio_nome (Ex.: Calendério_Pedro).

6. Salve seu calenddrio como tipo .ppsx e envie-o, por e-mail, para o monitor.

7. Feche apenas o documento Calendério.

8. Imprima apenas sua apresentacdo com dois s/ides por pdgina.

9. Encerre o PowerPoint.
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4.EDITANDO A APRESENTACAO

4.1. Selecionando um tema para a apresentacao

Tema é uma combinacdo de cores, fontes, efeitos e planos de fundo aplicados a
um ou mais s/ides ou a apresentacdo inteira. Eles séo exibidos no grupo Temas, da
guia Design.

Ao abrir a galeria Temas, vocé poderd ver que temas sdo usados na apresentacdo

aberta, os temas personalizados (se algum tiver sido criado) e os temas internos.

Logo no inicio da elaboracéo da apresentacéo, para saber como serd sua
aparéncia final, vocé pode escolher um tema. Dessa maneira, é possivel avaliar
como aparecerdo as cores do tema em determinados itens adicionados, como

gréficos ou tabelas. Um tema fornece a aparéncia em relacéo ao design do slide.

Quando vocé posiciona o ponteiro do mouse sobre a miniatura de um tema, ele é
exibido no s/ide como uma visualizacdo tempordria. Vocé vé o efeito do tema antes
de aplica-lo (preview), o que evita a etapa de desfazé-lo, caso ndo goste dele.

Quando vocé retira o ponteiro do mouse da miniatura, a visualizacéo desaparece.

Vamos utilizar a apresentacdo Exemplo prético para utilizar os recursos disponiveis

em relacdo aos temas.
Para ver a aparéncia de um tema (figura 31), faca o seguinte:
1. Clique na guia Design.

2. Posicione o ponteiro do mouse sobre as miniatura de temas visualizadas no
grupo Temas. O tema utilizado no exemplo abaixo foi o Austin.

3. Clique na seta Mais ™! para ver uma galeria completa de temas e /inks para
temas on-/ine.

MS POWERPOINT 2010 — BASICO 25



Fundagao Bradesco Bllscol@ virtal

Ec"m' & Estios de Plano de Fund

” mlomu =

E@E""”' [7] ocutar Graticos e Plar

POWERPOINT
2010 - BASICO

Ana Maria

Figura 31— Visualizagdo da apresentacéo apds aplicacdo do tema Austin

Y Vocé ainda pode obter outros temas, acessando o site da Microsoft
g no endereco: http://office.microsoft.com/pt-br/.

SABIA
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4.1.1. Utilizando temas de outras apresentagdes ou programas
Vocé pode usar temas de outras apresentacdes, inclusive com temas personalizados
de programas diferentes do pacote Office 2010.

Para fazé-lo, proceda da seguinte forma:

1. Abra a apresentac@o a qual vocé deseja aplicar um tema diferente.

2. Na guia Design, no grupo Temas, clique em Mais .~
3. Clique em Procurar Temas.

3. Na caixa de didlogo Escolher Tema ou Documento com Tema, selecione o

documento que contém o tema a ser aplicado.

5. Clique em Aplicar.

- =

T Ty . = |
| /:\:: Aa

v . k= -

PIOs_Curso wldy | Pesguisar Exemplox ce pel

=

di  Procurar Temas

B Sahvar Temsa Ahsal

o Locais ’
Exermp_apost

Exemnplo

Exemplo-1A /04/2032 1029
& Computador
& Disco Locai (C)
» BIT-Diversos (\\a6 2005008
& EVirtual (\d62006032) (Z:)
- % i ’
Nome do arquivo:  Exemplo-1A v Temas do Office @ Docume) »

ferramentas ' Cancelar

Figura 32— Aplicando tema de outra apresentacéo na apresentacdo atual

Veja a apresentagdo apdés a aplicagéo do tema:

MS POWERPOINT 2010 — BASICO 27



Fundacdo Bradesco BlEscol@ virtual

Figura 33 — Tema original Figura 33-A — Novo tema

4.1.2. Personalizando o tema
Vocé também pode criar seu préprio tema, personalizando um tema existente e
salvando-o.

Para personalizar um tema, comece alterando as cores, as fontes ou os efeitos de
linha e preenchimento utilizados. As alteragdes feitas em um ou mais desses
componentes afetam, imediatamente, o tema que vocé aplicou na apresentacdo

ativa. Para alterar o tema, faca o seguinte:

1. Clique na guia Design e em Cores para alterar o esquema de cores. Observe
que & medida que deslizar o ponteiro do mouse pelos esquemas existentes, ofs)
slide(s) assume(m) as novas cores.

E V| Ba L P
Al o ' < « Interme -
- i w1 | BRI s
T

- ETTEEENE b o o
R N A W S RS S0 ST SR RS CA ) e s i
[ ITTRREEEN  ingdo
| TSR [
B ammEmE e
EAREENE cuco
W REETEN ko Emsaraado
HONEEEEE v
HRRTEEE s 0w
EOERRNNEE oot oo
B EDEEEE oo
EORNNNER ccmposto ‘

B ENEEEE oo
EEENERE coous
m-.-. Eemartar

ROWIERPOINT 20 =oscwsss e

‘- HRANEE emacinc

flac

: N EmEmnm
AnaMaﬂa W EEEEEE orogen - |

| POWEREOINT 2000 - BASIEO
g: Ana Maria |

Figura 34 — Esquema de cor alterado para Essencial
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2. Agora, clique na guia Design e em Fontes para alterar a fonte utilizada. Da
mesma forma, ao deslizar o ponteiro do mouse pelos esquemas de fontes
existentes, elas vao sendo alteradas no(s) s/ide(s).

[l st MR | P - Trebuchet MS -

Aa Irebuchat ME

Origom
Bookman Old §...
Aa Gl Sans HT

Papel
Constantia
Aa

Conrtantia

Papel jornat
A. Impact

Tuzes New Romapy

Perzpectiva
A a Arfal

Al

Fao
) Constantia
0WERPO|“T ma Asa Franiin Gothe ook

Sofztido

POWERROINTf2010ZBASICO

Ana Maria

Figura 35 — Esquema de fonte alterado para Papel jornal

3. E possivel alterar os Estilos de Planos de Fundo do tema utilizado, clicando na
opcdo correspondente na guia Design, grupo Plano de Fundo. Escolha um entre
os doze estilos disponiveis.

Az . | i \ koo W Lethi e Maru de Hndo #
HAa & 1 -
= —— = - -

1
aru de (LA

ROWERROINT2010BASICO)

o

Ana Maria

Figura 36 — Estilo de plano de fundo alterado para Estilo 10
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4. Ainda hé a possibilidade de alterar as linhas, texturas entre outras opcdes com

Formatar o plano de Fundo.

&

Prasnititturta
Covregien
Cor ds ‘r‘|~]r“

(=5

W Estiod e Mano de Fendo -

IRx

matar Mano de fundo

Preenchimento
de kmage= Freenchimecto gddo

Preenchementn de grodiemte
Lo @ Preenchimerto com Imagem o texturn

Fadrso de preenchimeno

Qoukar elementos graticos de pano de hunde

Totpr: (B v
ey de
ArquNo.,
pragem fado a lado come bedurn

Oples ce alongamarnte

Desozamentos:

A Bsguarca; U A Diuia:
Superigr 1) Werur:
Tronsparénga: } [

Fochar

Qp-et..
%
0% ;
Aphear o tade

Figura 37 — Tela com as opgdes para formatacdo do plano de fundo

5. Para utilizar uma imagem como tema, clique na guia Design, Estilos de Plano de

Fundo, Formatar Plano de Fundo, Preenchimento e Arquivo.

6. Siga os procedimentos |4 conhecidos para selecionar a

clique em Inserir. Utilizare

imagem desejada e

mos a imagem PPoint2010.jpeg.

1‘ Formatar Pano de Fundo
i

Frossctuments Preenchimento

rregles de Inagem Preenchmento 394d0

Presnchmento de grasiente

Tor 0o Imagen
@ Preenchemento com images o3 tedura
Hetor Actitcon

Parss de reenchments

Qeultar shermarton grifices de plano de furde

Testya

Insecr de
£rguso

-
P Inseriv Imagem

Fnagem lad

Opedes do akird
Qroanizar =

Desincanmarty | —
A Esquarda
Superyr]

Favarios
W Acea e Trabalho
» Downloads

«» Locais

Iraespardnao:

o 8

G'\_j" ls » Suell A Pegoraro de La Voga » Downloads . 4y qussar Dow f =
Nowa pasta

P Microzoft PowePaint

Nome do arquiva:  Framboesa -

=i PPoINt2010

Todas an imagers

Ferramentas - Canceiar

Figura 38 —

Inserindo uma imagem como plano de fundo
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7. Apds selecionar o arquivo, clique em:
@ Fechar: para aplicar a imagem ao slide selecionado
@ Aplicar a tudo: para aplicar a imagem a todos os slides.

® Redefinir Plano de Fundo: para excluir a imagem inserida e redefinir o plano

de fundo.
Inserir de:
[ Arquivo... ] | Area de Transferéncia \ Clip-art...
D Imagem lado a lado como textura
Opgoes de alongamento
Deslocamentos:
AEsquerda: (0% |3 ADireita: 0% 3
Superior: [-15% }%‘
Transparéncia: Di’ {0% LEH
| | Girar com forma
\ -
’ @[ Redefinir Plano de Fundo ] [ Fechar ® ] [ Aplicar a tudo @ ] ‘
= — — 4

Figura 39 — Opcoes de aplicago de imagem como tema

8. Clique em fechar. O s/ide deverd ficar semelhante & imagem abaixo:

-

Figura 40 — Slide ap6s aplicagdo de uma imagem como tema
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Agora, posicione o ponteiro do mouse sobre as miniatura de temas e observe que a
maioria deles alterard as cores e fontes do s/ide, porém, a imagem serd mantida.

Para que todos fiquem com a apresentacdo com a mesma formatacdo, apliquem o
tema Mediano a ela, salvando-a em seguida.

4.2. Manipulando s/ides

4.2.1. Inserindo slides
E possivel inserir um slide com um /ayout pré-definido ou selecionar um /ayout para
o slide antes de adiciond-lo. Para isso, faca o seguinte:

1. Na guia Pdgina Inicial, no grupo Slides, clique na seta Mais & em Novo Slide

|, Essa ac@o exibird as opcdes de /ayout

Veja na figura 41, os /ayouts disponiveis:

”Novo "
Slide ~ |

Mediano

Slide de titulo Titulo e contedido  Cabegalho da Secao

Duas Partes de Comparagao Somente titulo
Conteudo

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

Em branco Contetdo com Imagem com
Legenda Legenda

Figura 41 — Tipos disponiveis de /ayouks

2. Insira um slide com o /layout Titulo e conteddo e outro com o /layout

Comparagdo.
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Observe, no painel Miniaturas que cada slide tem o esquema de cores e de
fontes em conformidade com o tema definido anteriormente e que a imagem
aplicada aparece apenas no primeiro s/ide.

Nors | Dot A
Pg\l Clique para adicionar um titulo
s [

Clique para adicionar texto

Figura 42 — Visualizagdo do s/ide inserido do tipo Titulo e contetdo

3. Clique no espago reservado para o titulo do segundo slide e digite o seguinte
texto: Dicas para criar uma apresentacdo adequada.

4. Agora clique no espaco reservado para adicionar texto e digite o contelddo
conforme ilustrado na imagem abaixo.

Dicas para criar uma apresentacdo

adequada )

= Tenha em mente os aspectos mais relevantes a
serem apresentados.

Slides devem conter apenas topicos que o auxiliem
na exposi¢do do tema.

As imagens, grdaficos, videos etc. devem ajudar o
publico a compreender o assunto abordado.

~ NUNCA utilize imagens com conteidos de textos de
livros, jornais, revistas e similares, pois € pouco
provavel que alguém consiga Ier.|

Figura 43 — Slide do tipo Titulo e contetdo
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5. Utilizando o painel Miniaturas, clique no terceiro sl/ide e insira o texto em cada

uma das éreas, conforme visualizado na figura 44.

Nao se preocupe. Por enquanto, deixe que o PowerPoint faca, automaticamente,

os ajustes necessérios no tamanho da fonte para que o texto caiba nos

respectivos espacos reservados.

QUAL DAS DUAS E A MELHOR?

vendas a vista

Queda de 15% na
inadimpléncia

= Lucro liquido de 8%

acima do esperado

US$ 5 milhGes poderdo
ser investidos em novos
produtos

-

APRESENTACAO A APRE ENTACAO &

- Aumento de 10% nas oA empresia op;resentou um

aumento de10% nas vendas
@ vista. Uma das
consequéncias imediatas foi a
diminvicé@o de 15% na taxa
de inadimpléncia. Dessa
forma, o lucro liquido foi de
8% acima do esperado e,
como resultado, poderemos
investir US$ 5 milhdes em
novos produtos visando a
atingir novos mercados. |

Figura 44 — Slide do tipo Comparacdo

6. Salve a apresentacdo.

|\

Dical

Se vocé clicar direto no botdo Novo Slide
adicionard um slide com o Gltimo /ayout utilizado ou com o

layout padréo, que é o Titulo e conteddo.

|, o PowerPoint

J

4.2.2. Reutilizando slides
Vocé pode utilizar s/ides de outras apresentacdes ou de uma biblioteca de s/ides

desde que elas estejam gravadas, respectivamente, em seu equipamento ou em um

servidor Sharepoint 2010 ao qual vocé tenha acesso.
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Esse recurso é Util quando hé a necessidade de utilizar, por exemplo, um tema
padrdo com o logotipo da organizacéo.

Para reutilizar um s/ide, faca o seguinte:

1. Selecione o terceiro slide.

Q
2. Na guia Pégina Inicial, no grupo Slides, clique na seta Mais |™ em Novo Slide

=l
3. Clique em Reutilizar S/ides...

4. Na caixa de texto Inserir slide de: vocé pode digitar nome do arquivo que contém
o(s) slide(s) desejado(s) ou clicar em Procurar, clicar em Procurar Arquivo... e
seleciond-lo.

5. Selecione a apresentagdo Exemp_reutilizar.

=

3:-1°4-1:5:1-6:1:7:1:8:1:9:110 1 11- 1 Reuytilizar Slides v X

] (2]
Procurar v | <G

3 1 Procurar Biblioteca de Slides...

Voceé p:
de smjiérocurar Arquivo.::>

PowerPoint em sua apresentacao
aberta.

Inserir shide de:

Abrir uma Biblioteca de Slides

Abrir um Arguivo do PowerPoint

Saiba mais sobre como utilizar slides.

ROWERROIN]
=

Figura 45 — Selecionando arquivo para reutilizar s/ide(s)

6. Apés visualizar ofs) slide(s) desejado(s), clique sobre ele(s) para inseri-lo(s) na
apresentacdo, deixando a opcdo Manter a formatagdo original desativada. Caso
contrdrio, o slide inserido permanecerd com a formatacdo que possui.
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7. Insira o primeiro s/ide duas vezes (s/ide de titulo), uma com a opcéo Manter a
formatag@o original desativada e outra com ela ativada para verificar a
diferenca.

A figura 46 ilustra essa diferenca. Observe que no primeiro caso, o s/ide assumiu
a formatacéo do tema em uso — Mediano. No segundo, manteve a formatacéo

original.

Seder | Digens x ‘ . $ 5.3-4/3:11L 8 334 T3 C | Reubiee Shde - .

-
- Towvip ionsilis: ppte
PO kel be PUWERNCRIT T2
Um tour pelos nove

BWERPOINT 2010 | i

‘. ’
SV Werter tereateghs stgiel

Figura 46 — Slides reutilizados sem e com formatacédo original mantida

4.2.3. Selecionando s/ides
Podemos selecionar s/ides de trés formas tanto no painel Miniaturas, quanto no
modo de exibicdo Classificacdo de Slides.

e Um slide: basta clicar sobre ele.

o Slides sequenciais: clicar no primeiro sf/ide e, em seguida, manter pressionada a

tecla SHIFT, enquanto clica-se no Gltimo s/ide a ser selecionado.

o Slides ndo sequenciais: manter pressionada a tecla CTRL, enquanto clica-se em
cada slide a ser selecionado.

4.2.4. Reorganizando s/ides
Observando sua apresentacéo, vocé decide que determinado slide ficard mais
adequado em outra posicéo.
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Vocé ndo precisa excluir o slide e crid-lo novamente. Em vez disso, mova-o,
realizando uma operacéo de recortar e colar. Para isso:

1. Selecione of(s) s/ide(s) a ser(lem) movido(s). Selecione o quarto s/ide (veja na figura

46).

)

Observe que slide desaparece do painel Miniatura.

2. Clique em Recortar ® , na guia Pdgina Inicial, no grupo Area de Transferéncia.

3. No painel Miniaturas, clique no local para onde o slide(s) deve(m) ser movido(s).
Observe na figura 47, que uma linha horizontal indica a posicéo.

Slides lTéP'Q"SI X (1220041 1201090 1 8 117+ 16 15 140131201
! -

2 Dicos paro criot uma opresentagdo
odeguoda
L

2 Terhs om monss os cesocics mais roloversos 5
sorem czrescesisos

= Slides dovem camor spence Koicos guo o Suxilem
3 cxpoeigsa do tems.

© As imogene, groficos, vidoos oic. dovem oiuder o
Pobiics o compresndor © cesumto stordado.

O NUNCA. wsifiza imagons com comcddios do soxtce do.
vroe, jomaois, reréetoe © smiorce, poie & pouce:
provivel gue sigudm coneigs e

l'3"'4"'5"‘tl'7'l'8"'9'{

Figura 47 — Linha que indica onde o(s) s/ide(s) recortado(s) serd colado.

| D

N 4 o
4. No grupo Area de Transferéncia, clique em Colar . Observe que o sfide é
colado no local indicado.

Hé trés opcoes de colagem, como vocé pode observar na figura 48.
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Slides | Tépicos . I 1120210 10200 19 18 1T LBt

POWERPOINT 2010

[
3 Dicos poro crior umo oiﬁ (Cm) v‘

adagucda

= i s marte oucpacking Opsoes de Colagem:

l-2-l-3-l~4-l-5-'-6-1'7-1-8‘1-9-1

Colar como Imagem (M)

Manter Formatacao Original (F)

Usar Tema do Destino (D)
Figura 48 — Opcoes de colagem de slide(s) recortado(s).

f Dicas! \

Um atalho de teclado para recortar é CTRL+X e para colar é

CTRL+V. Esse atalho é rdpido e conveniente.

K\ Vocé também pode arrastar o(s) slide(s) até a posicéo desejada. )

4.2.5. Copiando slides
Os procedimentos para copiar s/ides sGo praticamente os mesmos de recortar. A
diferenca é que o slide selecionado é mantido na posicéo original.

1. Selecione of(s) s/ide(s) a ser(em) copiado(s). Selecione o primeiro s/ide.

EE

2. Clique em Copiar “?, na guia Pégina Inicial, no grupo Area de Transferéncia.

Observe que slide permanece do painel Miniatura.

3. No painel Miniaturas, clique no local para onde o sfide(s) deve(m) ser copiado(s).
Clique abaixo do Gltimo slide.
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| e
1

4. No grupo Area de Transferéncia, clique em Colar . Observe que o slide é
colado no local indicado.

5. Clique em cada uma das opcdes de colagem e observe a diferenca entre elas.
Na imagem abaixo o primeiro s/ide foi colado como imagem.

gd“i_[m!>_x 8 O B S A T T e (BRI B Bov B A Y

Ha e opSas de colagem, rome vacll pode cheer na Agou 41, A opgdo posase

2losnovos recursos- me

Figura 49 — Slide copiado e colado como imagem

Os itens recortados ou copiados permanecem na Area de Transferéncia, até que
vocé saia de todos os aplicativos do Office.

4.2.6. Duplicando sfides
O PowerPoint também permite que s/ides selecionados sejam duplicados utilizando-

se um Unico comando.
1. Selecione of(s) slide(s) a ser(em) duplicado(s). Selecione o terceiro s/ide.

2. Clique na seta Mais do botdo Copiar f_‘, na guia Pdgina Inicial, no grupo Area
de Transferéncia.

3. Clique em Duplicar.

A diferenca entre duplicar e copiar é que o slide duplicado é inserido
automaticamente abaixo do selecionado.
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4.2.7. Excluindo sfides
1. Clique sobre o slide a ser excluido no painel Miniaturas ou modo de visualizacéo
Classificag@o de Slides para seleciond-lo.

2. Pressione a tecla Delete (DEL).
Vocé pode excluir varios s/ides ao mesmo tempo:

e Utilizando a tecla SHIFT para seleciond-los em sequéncia (do terceiro ao oitavo,
por exemplo):
a) Clique no primeiro slide a ser excluido.
b) Com a barra de rolagem, visualize o Gltimo s/ide que deverd ser excluido.

)
)

C

d

Mantenha a tecla SHIFT pressionada e clique sobre ele.
Pressione a tecla Delete (DEL).

e Utilizando a tecla CTRL para selecionar slides em posicées alternadas (o terceiro
e o oitavo, por exemplo):
a) Clique no primeiro slide.
b) Com a barra de rolagem, visualize cada s/ide a ser excluido.
c) Mantenha a tecla CTRL pressionada e clique sobre ele.

)
d) Pressione a tecla Delete (DEL).

3. Exclua os dois Ultimos s/ides que foram inseridos no item anterior e salve-a.

4.2.8. Mudando a orientacéo do slide

Para todos os slides, é possivel escolher a orientacéo retrato (vertical) ou paisagem
(horizontal).

Para alterar a orientacdo, faca o seguinte:

1. Na guia Design, no grupo Configurar Pagina, clique em Orientagdo do Slide e
selecione a opcao Retrato ou Paisagem (figura 50) para aplicd-la.
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ORIENTACAO RETRATO

ORIENTACAO PAISAGEM

|
Figura 50 — Tipos de orientacdo de s/ide

4.3. Exercicios de fixacao

1. Abra o arquivo Exerc2.

2. Altere o tema para Integragéo.

3. Personalize o tema, alterando o esquema de cores para Brilho e o esquema de
fontes para Integragéo.

4. Formate o plano de fundo do slide titulo, deixando o padréo de preenchimento
como Tijolo na horizontal.

5. Aplique o padréo de preenchimento Tijolo na horizontal a todos os s/ides.
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6. Formate o plano de fundo do s/ide titulo, inserindo a imagem Figura_exerc2.

7. Insira um slide com o /ayout Conteddo com legenda antes do slide.

8. Exclua o terceiro e o quinto slides.

9. Altere a orientacdo dos s/ides para Retrato.

10. Salve a apresentacdo com o nome de Exerc2_atualizado.

4.4. Navegando pelos s/idese seu contelido

H& varias maneiras de navegar pelos slides e seu conteGdo. Além da barra de

rolagem, que vimos anteriormente e do mouse, podemos utilizar as seguintes teclas:

Home Ir para o inicio da linha.
End Ir para o fim da linha.
Seta para a esquerda ou Avancar ou retroceder um caractere.

seta para a direita

Cirl+seta para a esquerda  Retroceder uma palavra a esquerda.

Ctrl+ seta para a direita Avancar uma palavra a direita.
Seta para cima ou seta Avancar ou retroceder uma linha.
para baixo

Page down Avancar s/ide.

Page up Retroceder s/ide.

Cirl+Home Ir para o primeiro slide.

Ctrl+ End Ir para o Gltimo s/ide.
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4.5. Selecionando partes do texto

Shift + seta para a esquerda Selecionar um caractere & esquerda do cursor

Shift + seta para a direita
Ctrl+ Shift + seta para a
esquerda

Ctrl + Shift + Seta para a
direita

Shift + Home

Shift + End

Ctrl + Shift + Home

Ctrl + Shift + End

Cirl +T

desmarcar um caractere & direita do cursor.
Selecionar um caractere & direita do cursor
desmarcar um caractere & esquerda do cursor.
Selecionar uma palavra & esquerda do cursor
desmarcar uma palavra & direita do cursor.
Selecionar uma palavra & direita do cursor
desmarcar uma palavra & esquerda do cursor.
Selecionar do ponto onde se encontra o cursor
inicio da linha.

Selecionar do ponto onde se encontra o cursor
fim da linha.

Selecionar do ponto onde se encontra o cursor
inicio do texto.

Selecionar do ponto onde se encontra o cursor
fim do texto.

Selecionar todo o texto.

Caso vocé prefira, alguns comandos podem ser realizados com o mouse:

Selecionar uma palavra
Selecionar uma figura,
gréfico ou outro objeto
Selecionar trechos de textos

Selecionar todo o texto

Dar um clique duplo sobre a palavra.

ou

ou

ou

ou

ao

ao

ao

ao

Clicar sobre figura, gréfico ou outro objeto

desejado.

Clicar no local de inicio e arrastar o mouse até a

posicao final.

Clicar no espaco reservado para o texto ou na

caixa de texto.
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5.TRABALHANDO COM ELEMENTOS GRAFICOS

Como vimos, os /ayouk do PowerPoint incluem espacos reservados para contetdo,
que vocé pode usar para texto ou elementos gréficos.

Hé& dois tipos bdésicos de elementos grdficos que podem ser usados para aprimorar
as apresentacdes: imagens e objetos de desenho.

Imagens sdo elementos gréficos gerados por sofiwares que néo fazem parte do
pacote Office. Por exemplo, fotos digitalizadas e imagens de sifes.

Obijetos de desenho sdo elementos gréficos gerados no pacote Office. Como
exemplo, podemos citar formas e gréficos.

Vamos criar uma apresentacéo em branco para trabalharmos com cada um desses

elementos.

5.1. Inserindo imagem

As imagens podem ser inseridas ou copiadas de diversas fontes. As mais utilizadas
sdo as digitalizadas e as de sites.

@ O uso de imagens deve respeitar as leis de direitos autorais.
5
0

Vocé pode inserir uma imagem em sua apresentagdo para destacar o contetdo do

slide da seguinte forma:

1. Insira um s/ide com o /ayoutImagem com legenda.

2. Clique no icone Inserir Imagem do Arquivo \@l e selecione uma das imagens da
gravadas na pasta Amostras de Imagens.
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Clique no icone para adicionar

uma imagem

Clique para adicionar um titulo Insergdo de uma imagem

Clique para adicionar raxto Almagem seleiona fol Defcados. jpeg

Figura 51— Slide andes da insercdo da imagem Figura 51-A — Slide ap6s a insercdo da imagem

3. Observe que a imagem é posicionada dentro do espaco reservado.

Vocé também pode usar a guia Inserir para inserir uma imagem.
A Unica diferenca em relacdo ao método que utilizamos é que a
imagem ocupard o espaco de acordo com seu tamanho de

SABIA origem.

S

5.1.1. Formatando a imagem

Depois que a imagem for inserida, se vocé desejar redimensiond-la ou atribuir a ela
efeitos especiais, selecione-a imagem e observe que a guia Ferramentas de Imagem
aparece na faixa de opgdes.

Para dimensionar a imagem, posicione o apontador do mouse em um dos
quadrados ou circulos destacados ao redor dela. Veja na imagem abaixo a forma

como o apontador do mouse ficard. As setas retas <= i & servem para

redimensionar a imagem e a seta curva Uporo alterar sua rotagdo.

= = 0 5 5
W90 )39 " INSERINDO ELEMENTOS GRAFICOS - MKTORoT PowerPove [
Fagma inoal e Ceuph Travoigied Arsmader Apfeidmtacio de Wier LT Eslbie Formats
i @ Carrayles ¢ b ¢ =0 == = . . e S ora delvagem -+ S Aeanger E 3” 1 Ldton =
L B el el ol gl sl el T deimagen e
".T;:.:‘_‘m B Shedas Aisicen - g o W tarse oo+ By Paosdu Sulegio e o o 13 3

Mttar st (1e bvagem % (g sy

m.mi‘ﬁ‘j | b 0NN ) | RS AR SORORE ORI NI | 3 T 0 MOOSE EIOE B U e XN S AR SR NE

Figura 52 — Guia Ferramentas de Imagem
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Clique na guia Formatar e use seus botdes e opcdes para trabalhar com a imagem.
Vocé pode atribuir a ela bordas quadradas ou curvas, aplicar um sombreado ou
brilho, adicionar uma borda colorida, corté-la ou redimensiond-la e assim por

diante. Veja, abaixo, alguns exemplos de recursos utilizados:

No grupo Ajustar, é possivel alterar a cor e o brilho da imagem, por exemplo.

Correcoes
Suavizacdo 50% Nitidez: 0% Nitidez: 50%
- g , W
. T ""k‘l ¥ » ""?‘
Brilho e “y v 8 " ¥ o W
} g A LAy AW
contraste > s v, e
sV
Brilho +40% Contraste 0% = Brilho +40% Contraste +40% = Brilho 0% Contraste +40%
Cor
Saturacao 100% Saturacdo 400%
Efeitos
Artisticos

Bolhas de Mosaico Filme pléstico Tela clara

Neste grupo ainda temos as opcdes:

Botdo Fungéo
Compactar as imagens para diminuir o tamanho da
apresentacdo. Nao se pode deixar de atentar ao fato

E: Compactar imagens
de que a resolucdo néo serd a mesma.

% Substituir a imagem selecionada, mantendo todas as
«i Alterar imagem formatacées (bordas, forma, rotacéo etc.).

‘E Redefinir imagem Desfazer todas as alteracdes realizadas na imagem.
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No grupo Estilos de Imagem, pode-se modificar o estilo de visualizagéo, bordas,

formas e efeitos especiais.

Galeria de
estilos
Eclipse de Borda Suave Perspectiva Biselada
Borda de 5%
imagem £ . .
Espessura: 6 pontos Fosco Biselado Espessura: 3 pontos
Tracos: Travessdo ponto Cor: Vermelho-escuro Tracos: Tracado
Cor: Roxo, Enfase 4 Cor: Azul
Efeitos de

IMAgem  Predefinicgo: Predefinicao 9 Rotagéo: Fora do Eixo 1 & Bordas Suaves: 25 pontos
Reflexo: Meio reflexo — toque
Brilho: Cor de énfase 2 -

Vermelho, 18 pontos

direita
Sombra: Perspectiva

. Diagonal Inferior & Direita
Bisel: Angulo

O grupo Organizar determina, entre outras coisas, a maneira como a imagem

ficard posicionada em relacé@o ao slide.

Para exemplificar alguns dos recursos, faca o seguinte:

1. Insira um s/ide com o /ayoutDuas partes de Conteddo.
2. Insira as imagens Bola_Brasil e Bola_no_pé, uma em cada um dos lados.

O slide deverd ficar semelhante & figura 53:
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Ferramentas de Imagem
Guia Formatar, grupo Organizar

Figura 53 — Slide com duas partes de contetdo nas quais foram inseridas imagens

4. Substituiremos a bola que o jogador estd chutando pela bola estilizada com a
bandeira do Brasil. Como? Fdcil, com acées simples utilizando recursos do grupo
Organizar e uma do grupo Ajustar.

5. Arraste a imagem da bola estilizada de modo que ela fique sobre a bola que o

jogador estd chutando, clicando sobre ela e arrastando-a até o local desejado.

Observe que, enquanto vocé arrasta a imagem ela, aparentemente, permanece
no local de origem.

Figura 54 — Imagem sendo arrastada (movida) com o mouse.
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6. Ao soltar o botdo do mouse, a imagem da bola estilizada automaticamente
ficard atrés da outra. E agora?

7. Como a imagem da bola estilizada ainda estd selecionada (caso néo esteja,

& Avancar

selecione-a), clique em para que ela seja posicionada na frente da

outra imagem.

Q)

L

Ly Avancar

Figura 55 — Mudanca de posicdo da imagem apés utilizagéo do recurso Avancar.

Como a imagem da bola estilizada tem o fundo branco, é necessario que ele
figue transparente para que ndo encubra a perna do jogador e para que
possamos ajustar o tamanho em relacéo & outra bola.

8. Com a imagem ainda selecionada, no grupo Ajustar, clique em " ¢ em

@ Definir Cor Transparente

9. Leve o ponteiro do mouse X até o drea branca da imagem e dé um clique.

10. Agora, ajuste o tamanho da imagem até que a bola estilizada se encaixe ao
tamanho da outra bola. Ambas as imagens devem ficar coma mesma largura.

Ainda continuamos com duas imagens. Para unifica-las, precisamos seleciond-

las e agrupé-las.
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11. Clique na imagem da bola estilizada e com a tecla SHIFT pressionada, clique
na outra imagem.

12. Com as imagens selecionadas, no grupo Organizar, clique em Agrupar [,
Agora a imagem é uma sé.

Figura 56 — Imagens apds utilizacdo do recurso Agrupar.

13. Para separar as imagens novamente, no grupo Organizar, clique em Agrupar

e selecione a opcdo Desagrupar.

Neste grupo ainda temos as opcdes:

I= ~ Alinhar Alinhar o objeto selecionado de acordo com a pdgina.
Gi Girar ou inverter o objeto selecionado.
- irar

O ultimo grupo, Tamanho, possibilita alterar o tamanho da imagem, ponto a

ponto.
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5.2. Inserindo Clip-art

1. Insira um s/ide com o /ayout Titulo e conteddo.

2. Clique no icone Inserir Clip-Art BIE]l e na caixa de texto Procurar por: digite uma
palavra ou frase que descreva o clip-art que deseja, ou digite todo ou parte do
nome do arquivo.

3. Clique em Ir.

4. D& um clique duplo sobre o clip-art desejado ou faca uma nova pesquisa.

Chiprart v x IE D DA 4
Procurar por; <
Animas @

O3 resuitados devern ser
Todos 08 Upos de arquive de midia |
f . -
Inchsr conteddo do Office.com l n Se rl n d CI l p rt
‘ ’ - A

* Clique para adicionar texto
w i -
.‘~( -

Figura 57— Inserindo um clip-art

Caso vocé clique na seta |'I para abrir o menu de opcdes, vocé poderd inserir,
copiar ou excluir o clip-art da Media Gallery, entre outras acdes.

5. Ative a caixa Incluir conteddo do Office.com, para obter mais resultados na
pesquisa.

E possivel deixar sua pesquisa mais precisa e limitar os resultados. Na caixa Os
resultados devem ser: clique na seta para abrir as opgdes e selecione a colecéo que

deseja pesquisar: llustracées, Fotografias, Videos ou Audio.

O clip-art poderd ser formatado como a imagem, com excecdo dos efeitos artisticos

que ficam indisponiveis.
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Os clip-arts sdo arquivos de midia, como imagens, formas, sons,
filmes, desenhos, fotos etc., armazenados em uma biblioteca do
Microsoft Office, disponivel para ilustrar melhor seu documento.

O uso desses elementos é publico, contudo, eles ndo podem ser

vendidos. Por isso, é importante sempre atentar aos direitos
autorais.

5.3. Exercicio de fixacao - parte 1

J—

. Crie uma apresentagdo em branco.

2. Insira um slide com duas partes de contetdo e exclua o s/ide de titulo.

3. Na parte da esquerda, insira uma das imagens da pasta Imagens_exercicios.

4. Na parte da direita, insira um clip-art, relacionado & imagem inserida no item

anterior. Ative a opcdo que fard a pesquisa também no conteddo do Office.com.

5. Em Os resultados devem ser, desmarque todas as caixas de selecdo, com

excecdo de llustracdes e clique em Ir.

6. Selecione um dos clip-art e feche a caixa de pesquisa do clip-art.

7. Adicione efeitos especiais & imagem e ao clip-art inseridos.

8. Salve a apresentacdo com o nome de Exerc_3.
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5.4. Inserindo caixa de texto

Caso seja necessério inserir um texto em qualquer parte do s/ide e ndo houver um

espaco reservado especifico para isso, faca o seguinte:

1. Clique na guia Inserir, no grupo Texto e em Caixa de Texto [AS]

2. Clique no slide e arraste o mouse para desenhar a caixa de texto do tamanho
desejado. Automaticamente, o cursor aparecerd dentro da caixa de texto,
bastando digitar ou colar o texto desejado. Digite o texto: CAIXA DE TEXTO.

Quando vocé selecionar a caixa de texto, clicando sobre ela, a guia Ferramentas de
Desenho serd habilitada. Clique na guia Formatar.

@31 gJ'e INSERINDO ELEMENTOS GRARICOS « Mionasoft FowerPoit
=) () e A A A .

Figura 58 — Guia Ferramentas de Desenho

Com as opcdes da guia Formatar, é possivel atribuir & caixa de texto bordas
quadradas ou curvas, aplicar um sombreado ou brilho, adicionar uma borda

colorida, corté-la ou redimensiond-la e assim por diante.

Veja o seguinte exemplo, em que foram utilizados os efeitos Estilos de Forma: Efeito
Moderado — Verde-agua, Enfase 5 e Efeitos de Forma: Biesel — Circulo.

5.4.1. Escolhendo estilo para caixa de texto
Vocé pode escolher um estilo de forma para a caixa de texto ou outras formas e um
preenchimento de forma, como uma cor dégradé, uma cor de contorno da forma e

um efeito, como alto-relevo, sombreado ou brilho.

Para aplicar um estilo & sua caixa de texto, faca o seguinte:

1. Selecione a caixa de texto clicando sobre ela e observe que, na guia Formatar,

sdo mostrados estilos para caixas de texto e outras formas.

MS POWERPOINT 2010 — BASICO 53



Fundagéo Bradesco BlEscol@ virtual

]
2. No grupo Estilos de Formas, clique na seta Mais \™ para ver a galeria completa e
passe o mouse sobre eles para visualizd-los automaticamente. O estilo
selecionado no exemplo foi o Efeito Moderado — Verde-4gua, Enfase 5.

3. Em seguida, clique em Efeitos de Forma, Bisel e selecione a opcao Circulo.

CAIXA DE TEXTO  S@-b e DE XTO

~ fhetus 8¢ Forme

Sem et
Fise ’

Wised

Resultado final:

Figura 59 — Estilo de forma: Efeito Moderado - Verde-agua, Enfase 5 e Efeitos de Forma: Bisel Circulo

5.4.2. Alterando a fonte, a cor e o tamanho do texto
Utilizaremos o grupo Fonte, da guia Pagina Inicial, para trabalhar com caracteres e
textos.

Para realizar as alteracdées em todo o texto de uma vez é necessdrio selecionar o
espaco reservado ou a caixa de texto no qual ele esté inserido, clicando sobre ele.
No exemplo abaixo, mudaremos a fonte e o tamanho do texto da caixa de texto.

1. Clique na seta da caixa de didlogo para abrir as opcdes de fonte e vd passando

o mouse sobre elas.

Observe que o texto selecionado é visualizado de acordo com a fonte por onde
se desloca o ponteiro do mouse. Apés escolher a fonte desejada, clique sobre
ela.
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2. Em seguida, faca o mesmo com a opcao de tamanho.

s -

¥ Baskervilic Uld Face Z
T Batang

% BatangChe

T Bavhour 93

¢ Bell Gothic Std Black

© Bell Gothic Std Light

W Bell MT

H Berlin Sans FB

T Berlin Sans FB Demi cnlxﬂ DE Tmo

A Dernard XT Condensed

Allerando o fonte

3

& Beruhard
u
° Alterando o tamanho
1
w3 F 1 [ - 4 [} v 13
) [
u
“
e
m
m
el
=
0
o
L
o
-
54

Figura 60 — Alteracdo de Fonte e tamanho

3. Agora, altere a cor.

Al
Cores do Tema

[ Tkt
i i

Cores Padrio
AR/ VEEEEnR

#  Mais Cores...

Figura 61 — Alterando a cor do texto
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Para as demais opcdes, o efeito sé serd visualizado depois de executado.

N Negrito

£ [talico

%€ Tochado

Sombra de texto

AV
=* Espagamento entre

caracteres

ﬁ*l
7 Limpar formatagao

Aa Maitsculas /
Mindsculas

A a Aumentar /

Diminuir fonte

Aplicar o efeito negrito ao texto selecionado.

Aplicar o efeito Jjidlico ao texto selecionado.
Normalmente, é utilizado para termos de outro idioma.
Aplicar o efeito tachado (uma linha no meio) ao texto
selecionado. Por exemplo, CANCEADO.

Aplicar o efeito de sombra atrds do texto selecionado
para destacd-lo no s/ide. Por exemplo, Sembra.

Ajustar o espacamento entre caracteres. Por exemplo,
Espagamento.

Limpar a formatagdo, deixando o texto conforme foi
digitado originalmente.

Alterar o texto selecionado para:

MAIUSCULA, mindscula, Primeira letra da sentenca em

maiUscula, Cada Palavra Terd A Primeira Letra
MaiUscula, aLTERNANAR mAIUSCULA/mINUSCULA.

Um atalho que pode ser utilizado é SHIFT+F3.
Aumentar ou reduzir o tamanho da fonte de 2 em 2
pontos.

5.4.3. Alterando o alinhamento de linhas (horizontal)

Agora, utilizaremos os comandos do grupo Parégrafo, da guia Pdgina Inicial.

Abra a apresentacdo Exemplo pratico e posicione o cursor em cada um dos

pardgrafos, alinhando-os conforme a figura abaixo:
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¥ A esquerda; = Tenha em mente os aspectos mais relevantes a serem
apresentados.

¥ Centralizado Slides devem conter apenas topicos que o auxiliem na
exposi¢cdo do tema.

oo ~ As imagens, graficos, videos etc. devem ajudar o

publico a compreender o assunto abordado.

®ustificado. -1 NUNCA utilize imagens com conteidos de textos de
livros, jornais, revistas e similares, pois € pouco provdvel
que alguém consiga ler.

Figura 62 — Tipos de alinhamento horizontal

5.4.4. Alterando o alinhamento do texto (vertical)

O texto pode ser alinhado no sentido vertical, em relacdo & caixa de texto, nas
posicdes em cima, embaixo e no meio.

Para fazer essas alteracdes, vé & guia Pagina Inicial, no grupo Parégrafo e, depois,

clique no botéo .

Alinhamento vertical do texto

TEXTO EM CIMA

TEXTO EMBAIXO

TEXTO NO MEIO

Figura 63 — Tipos de alinhamento vertical
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5.4.5. Alterando a diregéo do texto

A direcéo do texto pode ser alterada na guia Pégina Inicial, no grupo Parégrafo.

A

1. Selecione a caixa de fexto e clique no botdo Direcdio do texto i, Voca poderd

escolher entre Horizontal, Girar todo o texto em 90°, Girar todo o texto em 270°

ou Empilhado, cujos resultados vocé vé na figura 64.

Dire¢cGo do texto

HORIZONTAL

206 W3 OLX3L O OQOL avilo
GIRAR TODO O TEXTO EM 270°
QU Tr——="vZTm

Figura 64 — Tipos de direcdo do texto

5.4.6. Alterando o espagamento entre linhas

Podemos alterar o espagcamento entre linhas. O padrdo é 1,0 — simples.

A empresa apresentou um cumento de 10% nas vendas & vista. Uma das
| consequéncias imediatas foi a diminuigGo de 15% na taxa de inadimpléncia. Dessa
| forma, o lucro liquido foi de 8% acima do esperado e, como resultado, poderemos
; investir USS 5 milhdes em novos produtos visando a atingir novos mercados.

A empresa apresentou um aumento de 10% nas vendas & vista. Uma das
consequéncias imediatas foi a diminuicdo de 15% na taxa de inadimpléncia. Dessa
forma, o lucro liquido foi de 8% acima do esperado e, como resultado, poderemos

investir US$ 5 milhGes em novos produtos visando a atingir novos mercados.

A empresa apresentou um aumento de 10% nas vendas & vista. Uma das

consequéncias imediatas foi a diminuicdo de 15% na taxa de inadimpléncia. Dessa

forma, o lucro liquido foi de 8% acima do esperado e, como resultado, poderemos

investir US$ 5 milhGes em novos produtos visando a atingir novos mercados.

Espagamento
entre linhas: 1,0

Espacamento
entre linhas: 1,5

Espagcomento
entre linhas: 2,5

Figura 65 — Espacamento entre linhas
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O botdo Opcdes de Espacamento de Linha permite estabelecer espacamentos

personalizados.

-

Paragrafo

]

Recuos e Espagamento ‘

Geral

Alinhamento: |Justificado E]

Recuo

Antes do texto: |0.cm Especial: (nenhuma) [ZI Par:
Espagamento

Antes: 0pt 2| Espagamento entre Linhas: El Em |0
Apés: 0 pt =

| 0K I t Cancelar

Figura 66 — Espacamento personalizado

5.4.7. Alterando marcadores ou numeracdo

Vocé deve ter observado que ao inserir um s/ide com /ayout que permita a insercdo

de contetdo, po

pardgrafo.

r padrdo, o simbolo bollet (e) é definido como marcador de

Clique para adicionar texto

1

Figura 67— Marcador padréo (bolled utilizado ao se inserir slide de contetdo

E possivel alterar a cor e o tamanho dos marcadores adicionados & apresentagéo.

Também podemos alterar o ndmero inicial do numerado, aumentar ou diminuir

recuos e aumentar ou diminuir o espagamento entre um marcador e o texto.

MS POWERPOINT 2010 — BASICO

59



Fundagéo Bradesco BlEscol@ virtual

5.4.7.1. Alterando o simbolo, a cor ou o tamanho de um marcador ou nGmero

1. Para alterar os marcadores ou numeracéo, na guia Pdgina Inicial, no grupo

Pardgrafo, clique na seta do botdo Marcadores =~ ou Numeragdo =~ e

clique em Marcadores e Numeragéo.

= | = |
== |2=1~|
. 5 - 1 1
Nenhum .- o Nenhum 2: 2)
. o 3 3)
. Q o L A a)
. Q R I, B. b)
. Q A i, C. ¢)
» v a I.
> v b. i.
> v ) c. i
:=  Marcadores e Numeragao... i=  Marcadores e numeragao...
Figura 68 — Estilos de marcadores e numeradores disponiveis
2. Na caixa de didlogo Marcadores e Numeracdo, siga um ou mais dos
procedimentos a seguir:
erCodorMeMnmcrapo L | Marcadores & NUmeragso |t -
Com Marcedores | jumerads | Com Matcadores | Numecads
. . 1 1) |
Nenhum . o . | Nenhum 2 2) Il @
* O . 3 3) |||
a <> > v A a) a i
g Q@ ¢ > v : b) b. i
a - > v C ) ¢ il
T wwarhn: m@: e tho beste P @ Temoeho: 101’@: % do tedto Inicar em: 1 @ s
G e ™ @ @ Personalizor. Cor | Se . w @
OK Cancater " o Cancelar
Figura 69 — ltens que podem ser alterados para marcadores e nimeros
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@ Voceé pode alterar o estilo dos marcadores ou da numeracéo, clicando no estilo

desejado.

@ O tamanho de um marcador ou nimero pode ser alterado, para que tenha um
tamanho especifico em relacdo ao texto. Para isso, clique em Tamanho e insira

uma porcentagem.

3 Para alterar a cor dos marcadores ou nGmeros, clique em Cor e selecione a cor

desejada.

@ Se quiser ufilizar uma imagem como marcador, clique na guia Com
marcadores, depois em Imagem e selecione a imagem desejada.

® Para adicionar um caractere da lista de simbolos as guias Com marcadores,
clique em Personalizar, selecione a fonte e o simbolo desejados e clique em OK

(figura 50). Vocé pode aplicar o simbolo aos s/ides das listas de estilo.

® Para alterar o valor inicial da lista numerada, clique na guia Numerada, depois

em Iniciar em: e defina o novo nUmero.

5.4.7.2. Adicionando marcadores ou numeragéo ao texto
Tanto marcadores quanto numeradores podem ser inseridos nos pardgrafos
selecionados.

H& mais de uma maneira de iniciar uma lista. Uma das mais utilizadas é criar a lista

automaticamente, & medida que os dados sao digitados.

Se vocé precisar de uma lista com marcadores, basta digitar um asterisco (¥),
seguido de um espaco: o asterisco se transforma em marcador e a lista é iniciada.
Quando terminar de digitar o primeiro item, pressione ENTER, e um novo marcador

aparecerd na linha seguinte.

Para criar automaticamente listas numeradas, digite o nimero 1 e um ponto (1.),

seguido de um espaco.

Caso o texto jd esteja digitado, selecione as linhas do texto as quais vocé deseja
adicionar os marcadores ou a numeracdo e na guia Pdgina Inicial, no grupo

Pardgrafo, clique em Marcadores ou Numeragéo.
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5.4.7.3. Alterando niveis de lista (recuo), espacamento entre texto e pontos
As vezes é necessario ter um marcador dentro de outro (niveis de lista). O processo

é simples, basta alterar o nivel do marcador aumentando ou diminuindo o recuo.

1. Para criar uma lista recuada (subordinada), coloque o cursor no inicio da linha a

ser recuada e, na guia Pégina Inicial, no grupo Pardgrafo, clique em Aumentar

i=

Nivel de Lista

2. Para mover o texto para um nivel menos recuado na lista, coloque o cursor no

inicio da linha e, na guia Pdgina Inicial, no grupo Pardgrafo, clique em Diminuir

Nivel de Lista =

Cligue para adicionar Cliqgue para adicionar
* Brasil * Brasil
* Estados » Estados
. i v (Cidades
Cldades - Bairros
. Bairros\

Figura 70 — Exemplo de marcadores com aumento de recuo e alteracdo de simbolo

5.5. Exercicios de fixagao - parte 2

1. Abra a apresentacé@o Exerc3.

2. Duplique o slide com a imagem e o clip-art.

3. No primeiro slide apague o clip-art, mantendo apenas a imagem.

4. No segundo, apague a imagem mantendo apenas o clip-art.
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5. Sua apresentacdo deve estar semelhante & imagem abaixo:

. INSERINDO E FORMATANDO
T A IMAGEM e CLIP-ART

2 oo { Moimai * Clique para adicionar

g texto

Figura 71 — Apresentacdo com slide duplicado e adaptado ao exercicio

6. Digite os textos abaixo nos respectivos slides e faca os ajustes necessdrios no
nivel dos marcadores para ajustd-los.

A imagem recebeu a seguinte formatagéo:
e FEfeitos artisticos:
v Indique o que vocé utilizou
e Estilos de Imagem:
v Indique o que vocé utilizou
e [Efeitos de imagem:
v Indique o que vocé utilizou

O clip-arte recebeu a seguinte formatacao:
o Cor:
v" Indique o que vocé utilizou
e [Efeitos de imagem:
v" Indique o que vocé utilizou
e Borda da Imagem:
v Indique o que vocé utilizou

7. Formate a fonte, cor, tamanho etc. do texto de acordo com sua criatividade.

8. Salve a apresentacdo como Exerc3_atualizado, fechando-a em seguida.
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5.6. Adicionando WordArt

WordArt é uma galeria de estilos de texto que podem ser adicionados a
apresentacdo para criar efeitos decorativos, como texto sombreado, espelhado ou
refletido. Também é possivel converter texto existente em WordArt.

Vocé pode alterar texto de WordArt e sua formatacdo na guia Ferramentas de
Desenho.

Para inserir um WordArt, faca o seguinte:

1. Crie uma apresentac@o e insira um s/ide em branco.

4
2. Na guia Inserir, no grupo Texto, clique em WordArt ™" e, em seguida, no estilo

desejado.

;l-l » E
> B
=

> B
~ > B
> >

Figura 72 — Estilos de WordArt

3. Digite o texto diretamente na caixa de texto que aparecerd.
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;i—-————-——————-————————— —-————-——-———————————;T
Insira o texto aqui
e s 5
.
s e e s Brorasensen s s s
|
.

Figura 73 — Exemplo de WordArt Preenchimento — Vermelho, Enfase 2, Bisel Fosco.

5.6.1. Editando o WordArt

Vocé pode editar o WordArt utilizando os recursos disponiveis na guia Ferramentas

de Desenho, Formatar.

Fagras dutis Tt Tiwtugien Aramaides Aprabartaths e Shle Masnk Dok

&2 P i~ . o PreercheTents o Formes . e ARy * 51 357 ¢ :
L LD > Ate am] | abe] |+ g cumsme da ruma A A 3 M
" = R - 8 o AT (e
g & J v de Skl ZA Gow >

Siates  Sopeos | 'x.

IF] 20213 F ApresentagSo? « Microsott PowerPoint | R — [

Figura 74 — Guia Ferramentas de Desenho / Formatar

No grupo Estilos de Forma, é possivel modificar o estilo de visualizacdo, o

preenchimento e o contorno da forma do WordArt.
No grupo Estilos de WordAnt, estdo as opcdes utilizadas para formatar o texto.

Os grupos Organizar e Tamanho t&m as mesmas funcdes descritas anteriormente.

Veja, a seguir, exemplos de forma e textos do WordArt formatados.
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Formatacéo utilizada:

e Preenchimento da forma: Branco, Plano de
Fundo 1, mais escuro 35%.

e Contorno da forna: Preto, Texto 1
e FEfeitos de Forma:
v Sombra: Perspectiva: inferior
Figura 75 — WordArt com a forma formatada v' Reflexo: Total - 8pt de deslocamento
v" Bisel: Circulo

Formatagdo utilizada:

e Estilo visual: Preenchimento de Gradiente,
Azul, Enfase 1
Contorno texto: Branco, Plano de Fundo 1

Exemplo de WordArt - coon oo

Figura 76 — WordArt com o texto formatado v’ Brilho: Cor de énfase 1 — Azul, 18 pt
com brilho

v Transformacéo: Ondulado duplo 1

5.7. Inserindo formas

Formas sdo elementos gréficos que podem ser inseridos num documento com a

finalidade de auxiliar a organizacdo de informacées e textos.

Entre as formas, enconframos as seguintes: Linhas, Retdngulos, Formas bdsicas,
Setas largas, Formas de Equacdo, Fluxograma, Estrelas e faixas, Textos explicativos
e Botdes de Agdo.

¥
Formas
Formas Usadas Recentemente -
#8\\NEeOALLDE
S9Nl > %
Linhas

w il e gt R g
l“{'tgl,‘_l_“; g R Fluxograma
il L Do f@bPG=0ayu
Formas basicas CORe® R 6
Bl AL ( 0 (e £

D, e e g Q B .

?) ¢ cogoriLzZzZaocBe o =
B = 6 st g Estrelas @ faixas
gogn 1VJ - L I R S S RONE I O R ON TN
LT Qe R T e R
5 ,Iar"s g . 9 Textos explicativos
52 G4 - i3 &l = mE= ~ ) )
v DD » L) & D
53 - ’ - ( 0 Ao o
dh 2%
W Ses de Acs

b Spmte = Bl R F @ @ 6 S 0 E O
e e — -

Figura 77— Formas disponiveis
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1. Insira um slide em branco.

2. Clique na guia Inserir, no grupo llustragdes e no botdo Formas .

3. Ao clicar sobre a forma desejada, aparecerd um sinal de +. Posicione o sinal no
local em que deseja inserir a forma, clique e arraste-o, até que ela adquira o
tamanho desejado (figura 78).

y, = - :\ +

©)

Figura 78 — Insercéo da forma Faixa para cima

@ Ponto inicial, onde o ponteiro do mouse foi posicionado.
@ Ponto final até onde o ponteiro do mouse foi arrastado.

® Visualizacdo apés soltar botdo do mouse.

5.7.1. Editando formas

Como vimos antferiormente, a cada tipo de objeto grdfico utilizado, a guia Formatar
disponibiliza grupos e opcdes diferentes.

No grupo Inserir Formas, é possivel selecionar outro tipo de forma, editar a forma

ponto a ponto ou ainda inserir ou editar um texto para essa forma.

No grupo Estilos de Forma, é possivel modificar o estilo de visualizacdo, o
grup

preenchimento e o contorno da forma, bem como trocar a forma mantendo a

formatacéo.

No grupo Estilos de WordArt, estdo as opcoes utilizadas para formatacéo do texto
inserido na forma.

Os grupos Organizar e Tamanho t&m as mesmas funcées descritas anteriormente.
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Observe a forma que foi inserida como exemplo, na qual foi aplicada os seguintes
efeitos, apéds a insercdo da palavra TESTE:

Formatacao utilizada:

e Preenchimento da forma: sem
preenchimento

e Contorno da forma: Branco, Plano de

TESTE Fundo 1

e Ffeitos de Forma:
v Brilho: Cor de énfase 1 — Azul, 18 pt
com brilho
Figura 79 — Forma inserida e formatada o Estilo de WordArt: Azul, Enfase 1,
Contorno Branco, Brilho — Enfase 2
v Fonte Calibri, tamanho 32

Salve a apresentacdo com o nome de WordArt Formas.

5.8. Exercicios de fixagao - parte 3

1. Abra a apresentacdo Exerc3 atualizado.

2. Altere o titulo do primeiro slide para INSERINDO E FORMATANDO
IMAGEM e formate-o com recursos de WordArt.

3. Altere o titulo do segundo s/ide para INSERINDO E FORMATANDO
CLIP-ART e formate-o com recursos de WordArt.

4. Insira uma forma com seu nome no Ultimo slide e formate-a como achar
adequado.

5. Salve a apresentacdo com o nome de Exerc4, fechando-a em seguida.
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6. APRIMORANDO A APRESENTACAO

Depois de concluir sua apresentacéo em relacdo ao contetdo, estd na hora de
pensar nos toques finais, ou seja, o que vai torné-la atrativa enquanto vocé avanca

de um slide para outro.

Veremos alguns dos recursos que o PowerPoint 2010 disponibiliza para isso. Os

demais serdo vistos no curso avangado.
Abra a apresentacdo Aprimorar_apresentagdo.

6.1. Iniciando uma apresentacao

Na guia Apresentacdo de Slides, no grupo Iniciar Apresentacao de Slides, é possivel

iniciar uma apresentagdo de trés maneiras:
==
—ih)

e Do primeiro s/ide, clicando-se no botdo Do Comego ==

e A partir do slide posicionado, clicando-se no botdo Do SﬁUeAfuoliJ,

f Dical \

A forma mais répida de iniciar a apresentacdo é clicar no botao

=

Apresentacdo de Slides , um dos modos de exibicdo,

localizado & direita da Barra de status.

\C J

Para navegar de um s/ide para outro, a forma mais simples é pelo clique do mouse.

Outa maneira é usar a barra de ferramentas na parte inferior da tela, a esquerda.

« 7 &

I

Vai para o préximo slide

Abre menu de opcdes
Libera caneta para anotagdes ou marca texto

Vai para o slide anterior

Figura 80 — Forma inserida e formatada
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7

Outra maneira de ir de um slide para outro é clicar com o botédo do mouse em
qualquer ponto do s/ide.

Para sair do modo de exibicdo de Apresentacdo de Slides, pressione ESC. Com isso,
vocé retorna ao modo de exibicdo anterior, que, geralmente, é o modo de exibicéo
Normal. Nele, vocé pode fazer as alteracdes necessdrias nos slides e visualizar a
apresentacdo novamente.

e Criando-se apresentacdes personalizadas, que atenderdo a um publico

especifico — mais ou menos técnico, por exemplo — clicando-se em Apresentagdo

=1

de Slides Personalizada == . Apbs clicar nesse botdo, faca o seguinte:
1. Clique em Personalizar apresentagdes...

2. Siga os passos descritos na figura 81.

( ‘

ApresentacOes personalizadas

Apresentagdes personalizadas: Nova g . }

Remover
Copiar

LEMENTOS

Mostrar

i et

Definir apresentacao personalizada m

Nome da apresentacao de slides: Imagem e clip-art @

Slides na apresentagéo

Slides na apresentagdo: personalizada:

1. INSERINDO ELEMENTOS GRAFICOS 1. INSERINDO ELEMENTOS GRAFICOS

2. Insergdo de uma imagem 2. Insergdo de uma imagem
| 3. Ferramentas de Imagem Guia Formatar, 3. Ferramentas de Imagem Guia Formatar,. @
4. Inserindo Clip-Art |4. Inserindo Clip-Art

53 Sl?de 5 Adicionar >>
6. Slide 6
7. Slide 7

Remover

C OK P Cancelar

Figura 81— Como criar apresentacées personalizadas
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3. Apés clicar em OK, observe que a apresentacdo criada por vocé aparece na
caixa de didlogo e vocé poderd editd-la, remové-la, copid-la ou ainda, criar uma

nova.

-

Apresentacoes personalizadas

E

Apresentagoes personalizadas:

Imagem e clip-art

Nova...

Editar...
Remover

Copiar

([ Eechar) [ Mostrar

Figura 82 — Finalizacéo da criagdo da apresentacdo personalizada

L

4. Clique em Fechar.
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6.2. Configurando apresentacoes

Também se podem fazer algumas configuracées na apresentacdo, com os
comandos do grupo Configurar.

Ao clicar no botdo Configurar Apresentacéo de Shides "=, uma caixa de didlogo
seré aberta (figura 83), para que configuracdes sejam estabelecidas, tais como tipo
e opcdes de apresentacdo, que slides serdo exibidos, forma de avancar de um s/ide
para outro etc.

r — i : B
Configurar apresentagao l i )
Tipo de apresentagao Mostrar slides
(@) Exibida por um orador (tela inteira) (@ Todos
( ) Apresentada por uma pessoa (janela) (") De: = Até: =
(") Apresentada em um guiosque (tela inteira) (") Apresentacgo personalizada:
Imagem e clip-art E
Opgoes da apresentagao Avangcar slides
|| Repetir até 'Esc' ser pressionada (L) Manualmente
|| Apresentacdo sem narracdo (@)Usar intervalos, se houver:
|| Apresentaco sem animago Varios monitores
Cor da caneta: _B Exibir apresents:
Maonitor principal v
Cor do apontador laser: _E i e
Mostrar Modo de Exibicao do Apresentador
Para mostrar um apontador laser durante a apresentacao de slides, mantenha pressionada a tecla Ctrl
e pressione o botdo esquerdo do mouse.
[ OK ] l Cancelar
LN

Figura 83 — Opcées para configurar a apresentagdo

As demais opcdes desse grupo que sdo as seguintes:

Oculta ofs) slidefs) selecionado(s) durante a apresentacéo.

‘,g . 3 . -- .
: Ocultar slides Para exibi-los novamente, basta clicar sobre o comando outra

vez.

Inicia a apresentacdo e soma os tempos gastos em cada s/ide.

([ J Esse tempo poderd ser gravado para ser utilizado durante a
5 .
Z— Teste de intervalos apresentacdo, caso a opcdo Utilizar intervalos testados esteja
ativada. |deal para apresentacdes com tempo determinado.
p S
21 , .
LJ Gravar narracéio Grava uma narracéo pelo microfone do computador.
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6.3. Aplicando efeitos de animacao

Os efeitos de animacdo podem ser aplicados em objetos como imagens, textos,
organogramas etc.

Vocé pode aplicar uma animagdo ao objeto grdfico selecionado, utilizando os
recursos da guia Animagdes, grupo Animagdo.

Realizaremos os testes na apresentacdo Aprimorar apresentagao.
1. Selecione a imagem do segundo s/ide.
2. Cligue em Ferramentas de Imagem e na guia Animagdes.

3. No grupo Animagdo, quando vocé posiciona o ponteiro do mouse em cada
opcdo, o PowerPoint lhe mostra uma visualizacéo do efeito da animacéo.

B & & & % % o

Il INSERGAU UE UVIA TIVIAGEIV

Figura 84 — Guia Animagbdes, destaque para o grupo Animacdo

i
4. De acordo com a animacdo selecionada, o botdo Opgdes de Efeito E fica

ativado e vocé pode definir a forma como o efeito serd visualizado.

o |~ ?
Flutuagiio Inte... | - | OPSOeS
Diregao

|
J
)

4 >
m /ﬁ Flutuar para Cima
| _/‘

6151
Al
g ,u,\‘A_

)
@ Flutuar para Baixo

Figura 85 — Opcées de efeito da animacéo Flutuacéo Internet
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5. Agora selecione o titulo do s/ide para que possa visualizar animagées especificas
para textos. Da mesma forma que com a imagem, posicione o ponteiro do

mouse sobre elas e observe os efeitos.

6. Se vocé clicar no botdo Mais  ~, terd disponivel mais opcdes de animacdes.

A jonela foi dividido apenas para facilitar a visualizagao.
Eneracls -
w 4 1 o~ 3T
”~ » qr o( a
i
Zoor C Seda
Entase f *
tragda da t * 4 ,-* * “
k l ; . - -
’ sbauce : =
L4 X -
mder *
|} | Y

Figura 86 — Opcoes extras de efeitos da animagdo

Na guia Animacgdes, grupo Animagdes Avancadas, o botdo Pincel de Animogéo*i'?‘
permite copiar a animacdo de um objeto para outro. As demais opcdes serdo vistos

no curso avancado.

6.4. Aplicando efeitos de transicao para slides

Os efeitos de transicdo de s/ides sdo semelhantes aos da animacéo de objetos, e
ocorrem no modo de exibicdo Apresentacdo de Slides, quando se passa de um slide
para o outro. E possivel controlar a velocidade de cada efeito de transicdo e

também adicionar som.

1. Selecione o slide.

2. Clique em na guia Transicdes (figura 87).

3. No grupo Transi¢éo para este Slide, quando vocé posiciona o ponteiro do mouse

em cada opcéo, o PowerPoint |he mostra uma visualizagdo do efeito da

transicdo.
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Tramdes
j ] = ~ R 5o [Sem som] v S
s = F 9 @ = | S
— - | — — @ Duosghu:  Auom@t T [ Ao Choat tam o Mosss
Hehura L ESmaecer Engundo Rivela Ovadk s eh D tobcar » o W apss: 000300 2
visskagas TraeTagAD pars mte Shcte rtanvee
Figura 87— Guia Transicoes
=

4. De acordo com a transicdo selecionada, o botdo Opgdes de Efeito < fica
ativado e vocé pode definir a forma como o efeito serd visualizado.

Opgdes
de Efeito ~

Revelar B

—

L]

Suavemente da Direita

-
=

ﬂ Em Preto da Direita
g Em Preto da Esquerda ‘, =
=y

Figura 88 — Opgoes de efeito da transicdo Revelar

-

Suavemente da Esquerda

As opgdes do grupo Intervalo sGo:

Fungéo

5 Selecionar um som para o momento de transi¢éo.
= om

'.51 Duracdo Especificar a duragéo da transicéo.

Aplicar os efeitos de transicéo selecionados a todos os

':'j Aplicar a todos <lidles.

Avancar slide:

Ao clicar com o mouse A fransicdio s6 ocorrerd quando o usudrio der um clique
com o mouse.

Apés 00:00,00

A transicdo serd apés o nimero de segundos definido.

Dical

Se a apresentacdo for exibida automaticamente e sem

interrupcdo, em um quiosque, por exemplo, deixe as duas opcdes
de avancar slides ativadas, pois cada visitante tem um ritmo de
leitura diferente.
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6.5. Exercicios de fixacao

1. Abra a apresentacéo Exercl.

2. Aplique um efeito de animagdo nos titulos de cada um dos s/ides, deixando o do
primeiro s/ide com som.

3. Faga com que o avanco de um s/ide para outro seja automdtica.

4. Selecione a caixa de texto do slide 5 — Varidveis — e aplique a ela o efeito de
animacdo Zomm, com a opcéo de efeito por paragrafo.

5. Visualize a apresentacdo e observe como os itens serdo apresentados. Em
seguida, volte para o modo de exibicdo Normal.

6. Selecione os slides de 2 em 2 e aplique efeitos diferentes de transicéo para eles.

7. Visualize a apresentacdo desde o primeiro slide observando todos os efeitos
aplicados a ela.

8. Salve a apresentacdo com o nome de Exerc_final.
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7. REVISAO ORTOGRAFICA

Por padréo, automaticamente, o PowerPoint verifica a ortografia enquanto o texto é
digitado. Porém, nem sempre o que ele identifica como erro ortogréfico estd
realmente errado, ou ainda, sua apresentacdo pode conter palavras em outro
idioma ou vocé pode ndo se atentar a algum erro de digitacdo apontado pelo
PowerPoint. Diante disso, vocé pode ou ndo, aceitar a mudanca sugerida.

Para exemplificar, utilizaremos a apresentacéo Para_revisar.

Observe que a palavra projetados (painel de anotacdes) estd escrita de forma
errada e se encontra sublinhada em vermelho. Isso indica problema ortogrdfico.

1. Cligue na guia Revisdo e, em seguida, clique em Verificar Ortografia .

VYV @ I a3 % ¥ N EmE 2

e Pesquiiar Diciondno de doma dovo ST

rtograha

Figura 89 — Barra de ferramentas Revisdo

2. Observe que o PowerPoint localiza, automaticamente, a primeira palavra grafada
erroneamente.

Verificar ortografia [M

N&o consta no diciondrio: progetados
Alterar para: projetados [ Ignorar ] lIgnorar todas]
Sugestdes: projetados
[ Alterar ] I Alterar todas ‘
[ Adicionar J l Sugerir ]
Opcoes... [ AutoCorregao ] I Fechar ‘

Figura 90 — Opcoes disponiveis para palavras a serem corrigidas

3. Ap6s a palavra ser localizada, vocé poderdé:

e |Ignorar: ignora a indicacGo de erro e passa para a préxima palavra. Ideal

para casos de nomes préprios ou palavras em outro idioma, por exemplo.
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e Ignorar todas: mesma funcdo de Ignorar, mas quando hd vdrias ocorréncias
da palavra na apresentacéo.

e Alterar: altera a palavra errada pela que estiver selecionada na caixa de texto
Alterar para:.

e Alterar todas: mesma funcao de Alterar, mas quando hd vérias ocorréncias da
palavra na apresentacdo.

e Sugerir: volta para a primeira palavra da lista de sugestdes.

e Autocorregdo: corrige automaticamente utilizando o termo que o PowerPoint
julgar ser o correto.

e Fechar: sai da janela de verificacdo ortogréfica.

O botdo Opgdes abre uma caixa de didlogo na qual vocé poderd selecionar

outras opcdes de correcdo.

Opgdes do PowerPoint X

A .
>4 Altere a maneira como o PowerPoint corrige @ formata o texto
Revindo de Too

Opgoes de AutoCorrecio
doma Alere 3 manera oo 1 FowerPort cormige & formats © testo quando voot digita Opgoes de AutoComecan

Ac corrigir a ertegrafia nos programas o Micrasoft Office

¥ norar palvwas em MALSCULAS
amentas de ACesso Rapdc ¥ Xnorar palsyras que contdm nameros
¥! Jgnorar endeceges de arguvo ¢ Imoemaet
oS plaeT s repeticias

Sugere com hase no ciaonanc phncpa

Eersonaizar Dhoonanos

Modo: em espangol Somente conugacio verbal mfcemal (@

Modos de Fortugués ([Brasil  Pos-reforma | w

As corrigir ortografla ne PewerPeint

¥ venhcar orogra®ia a0 ghatar
Ussr verficacio ontografics comestus

Ocultar erroj de ortograhia

oK Cancedar

Figura 91 — Opcdes disponiveis para palavras a serem corrigidas
4. Prossiga com a correcéo até que todos os erros estejam corrigidos.

5. Salve a apresentacéo com o nome de Apresentagéo Revisada.
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8. LOCALIZANDO E SUBSTITUINDO TEXTOS

Imagine se, em uma apresentacdo, vocé tivesse de procurar ou substituir uma
palavra que aparece 50 vezes, em diferentes pontos. Isso levaria bastante tempo,
ndo é mesmo?¢ Um recurso muito Util é o de localizac@o e substituicdo rdpida de
uma palavra ou frase. Para isso, utilizamos os comandos do grupo Edigdo, da guia
P4gina Inicial.

8.1. Localizando texto

1. Abra o arquivo Exemp_reutilizar.

2. Clique no grupo Edigéo e, em seguida, selecione a opgéao e R

3. Na caixa de texto Localizar, digite a palavra desejada.

4. Caso seja necessdrio, selecione a opcdo Diferenciar maidsculas de mindsculas
para que o PowerPoint diferencie, por exemplo, mar de MAR.

5. Para que a busca separe mar de maravilha, por exemplo, deixe a opcdo Somente
palavras inteiras selecionada.

Localizar l_'QJ
Localizar: =
= =l
Diferenciar maiasculas de mindsculas Lg—
Sornente palewras inteiras 1

Figura 92 — Processo para localizar palavras

6. Clique em Localizar préxima.
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8.2. Localizando e substituindo texto

’

E possivel substituir automaticamente uma palavra ou frase por outra. Por exemplo,

é possivel substituir Apresentagdo por Exposicdo.

1. Na guia Pdgina Inicial, no grupo Edicéo, clique em

23c Substituir

2. Na caixa de texto Localizar, digite o texto que deseja pesquisar — Apresentagdo e,

na caixa Substituir por, digite o texto de substituicdo — Exposigdo.

3. Como na apresentacGo pode haver palavras em maiUsculo ou mindsculo, antes

de substitui-la, vocé pode alterar a inicial antes de clicar em Substituir.

Substituir

e | Ascakamr precavs
Apresertachs e
Sty por Seche
Eprscio .

Qferencer makisoses do mendsoses
SOMANte pAYIRS STOras

Esta apresentacda demonstra 0s novos recursas do Powerl
& vocd deias pars a criacio de apresentagdes.

Subettur
Lgcakaer
Agrwmsriagio -
Sabsitur pos
0PRSS -
Meraccier maninscalys de miviacalys
Samente JelavTas NS

Esta[exposicho [demonstra 0s novos recursas do PowerPoir
voce ideias para a criaclio de apresentacoes.

Figura 93 — Localizando e substituindo palavra alterando a inicial

4. Clique em Localizar Préxima e selecione a grafia adequada @. Caso tenha

certeza da grafia de todas as palavras, cliqgue em Substituir todas @.

~J
D Sua Apresentacao
———————————— mEEEEE R e CE S
Substituir @lﬂ_ﬁj
Localizar: — [ Localizar préxima J
» Apresentacdo El
Substituir por: - L Fechar }
exposigdo E2 | Substituir |
exposicao -
m < | | substituir todas@)

Figura 94 — Localizando e substituindo palavras
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Chegamos ao final do curso de PowerPoint 2010 Bdsico e esperamos que vocé
tenha gostado de tudo que viu.

Agora dependerd de vocé colocar em prdtica os conhecimentos adquiridos para

criar apresentacdes cada vez mais elaboradas.

Esperamos vocé no curso de PowerPoint avancado, onde trabalharemos com filmes,

4lbuns de fotografias, efeitos especiais e muito mais.

Até breve.
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