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01 - Conhecendo o PowerPoint

e O Programa PowerPoint

e O PowerPoint € um programa para a criagdo de apresentacdes
desenvolvido pela Microsoft. Atualmente as apresentagdes do
PowerPoint sdo utilizadas em diversas ocasides, seja em trabalhos
escolares, reunides empresariais, palestras, workshops etc. Ou
seja, vocé pode utilizar diferentes tipos de apresentacdo em
diferentes ocasides, por isso é extremamente importante conhecer
os tipos de apresentacdes existentes.

e Conhecendo Diferentes Tipos De Apresentacao

e Ap0s criar uma apresentacdo no PowerPoint, existem diferentes
formatos que podem ser utilizados para salva-la em seu
computador, os principais sao:

o Apresentacdao do Microsoft PowerPoint (.pptx)
o Apresentagdo de Slides do Microsoft PowerPoint (.ppsx)

o Apresentagdo em Video (.mp4)

Mome Tipo

(o] Educagdo-Video =—— frguio MP4

'%'?I Educacdo-Slides m—Anrecentacdo de Slides do Microsoft PowerPoint
B Educagio-PowerPoint =g Apresentacao do Microsoft PowerPoint

e Apresentacao do Microsoft PowerPoint (.pptx)

e As Apresentacdes do Microsoft PowerPoint com o formato .pptx
permitem a exibicdo, assim como a modificagao e criagao de slides.

e Apresentacao de Slides do Microsoft PowerPoint (.ppsx)

e As Apresentagdes de Slides do Microsoft PowerPoint com o formato
.ppsx sao executadas diretamente, independentemente de o
usuario possuir ou ndo o PowerPoint instalado e, diferente da
extensdo vista anteriormente, a .ppsx ndao permite modificacdes
na apresentacao.
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e Apresentacao em Video (.mp4)

e As Apresentagdes em Video, com o formato .mp4 sdao executadas
em programas de reproducdo de video, inclusive em celulares,
deixando o usudrio mais livre para controlar a sua duragao...

02 - Primeiros Passos No PowerPoint

Abrir e Fechar o Programa

A abertura do PowerPoint pode ser feita através do menu iniciar,
seguindo os passos:

-l
AN

Clique no menu iniciar

O PowerPoint

Digite:

Clique sobre o icone do programa exibido como resultado da
pesquisa

Melhor correspondeéencia

. PowerPoint
| ®

Aplicativo

e ApOs a abertura do programa, vocé sera recebido pela tela Pagina
inicial
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Ela apresenta alguns modelos disponiveis na parte superior e uma
lista dos arquivos abertos recentemente na parte inferior...

Para fechar o programa, clique no botdo Fechar, presente na parte
superior direita da janela

t

Abrindo Apresentacées No PowerPoint

A abertura de apresentacbes do PowerPoint pode ser feita
diretamente através do arquivo, bastando localizar a apresentagao
desejada e utilizando o clique duplo para abri-la

@ Educagdo-PowerPoint

A outra opcgao para abertura de uma apresentacdo no PowerPoint
€ através da opcdo Abrir, existente na tela Pagina Inicial e na tela
acessada através do menu Arquivo

A janela passara a exibir as opgdes de abertura
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Abrir

ou [= Abrir

Exemplo da janela no menu “Arquivo”:

{0l Pagina Inicial

D Movo

Abrir

@ Recente

|| = Abrir

/,:{Qa Compartilhado Comigo

Informagdes

caD

Clique no botao

[~ Procurar

O PowerPoint exibird uma janela que permite localizar e abrir a
apresentacao desejada

i 1 Frae

12
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e Apds selecionar a apresentacao desejada, basta clicar no botdo
Abrir

@ Aurora_PPTX

@ Bora Bora 2

@ Chattoo - Efeitos de Imagem

e Salvando A Apresentacdo Para Edicdo No PowerPoint

e ApO0s criar uma apresentacdo, vocé pode salva-la para continuar a
edicdo em outra hora, ou em outro computador. Para isso é
necessario salvar a apresentagao com a extensao .pptx

e AsopcOes para salvar uma apresentacdo sdo acessiveis através do
menu Arquivo

@ Salvamento Automatico l:

Arquivo | Pagina Inicial  Inserir

s

e Dentro do menu Arquivo, existem duas opgbes Salvar e Salvar
como

Salvar & Salvar comao

e A opcdo “Salvar” deve ser utilizada para salvar as alteragOes feitas
em uma apresentacdo ja existente, ou seja, caso vocé abra uma
apresentacao e faga alguma modificacao nela, vocé pode utilizar a
opcao Salvar para salvar as alteracOes feitas diretamente na
apresentacao.

e A opcdo “Salvar como” é utilizada para salvar uma apresentacao
recém-criada, ou para salvar as alteracfes feitas em um novo
arquivo.
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e Para salvar uma nova apresentagao, clique no menu Arquivo

e Clique na opcao

Salvar como

e As opgoes relacionadas a opgdo serdo exibidas

©

D Movo

= Abrir

Infarmagées

Salvar como

@ Recente

cGD

{n) Pégina Inicial

OneDrive - CGD

office2@gallitecnologia.onmicrosoft.c..,

e Cligue no botao

[~ Procurar

e O PowerPoint exibird uma janela que permite salvar a sua
apresentacao no lugar desejado

@ salvar como

> & Downloads

> PN Imagens

> ) Misicas

> iF Videos

> % Disco Local (C:]
> wm Dados (D)

5 == Local de Gravas

Nene i s

T > Este Computador > Local de Gravagio (Z)) » Powerpaint >
Organizar ~  Nova pasta
» & Documentos Neme Data de madificagdo

Disco Music

) AGUA

£25) Atari-Apresentagdo

22) Atari-Editavel

135 Aurora_PPTX

12 Bora Bora 2

4] Chattoo - Efeitos de Imagem

B0 Finama e b

Pasts de arquivos

Apresentagio do .. 6Ke

v ¢ Pesquisar em Powerpoint

- 9

Tamanho

1.844 KB
1.844 KB
628 KB
1.701 KB

1712 KB

A Ocultar pastas

Tipo: Apresentacio do PowerPoint

Autores:  Paulo César Marcas: Adicionar urma marca

Titulo:  Slide 1

Ferramentas  + Salvar Cancelar

14
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e Na parte inferior da janela “Salvar como”, vocé consegue definir o
nome do seu arquivo e o tipo do arquivo.

e Para conseguir editar o arquivo no powerpoint, deixe o tipo
Apresentacao do PowerPoint

Morme do arquivo: | m

Tipo:  Apresentacdo do PowerPoint

e Salvando A Apresentacgao Para Exibicdo Sem O PowerPoint

e Para que uma apresentacao seja exibida sem a necessidade de ter
o PowerPoint instalado na maquina, salve a apresentacdo com o
tipo Apresentacdo de Slides do PowerPoint

Mome do arquivo: | Apresentagio

Tipo: Apresentacido de Slides do PowerPoint

e Salvando A Apresentacdao Em Video

e Para que uma apresentacao seja exibida de forma automatica,
como um filme, salve a apresentacdo com o tipo Video MPEG-4,
esse formato ndo depende do powerpoint e podera ser executado
em qualquer programa reprodutor de video, inclusive em celulares.

Nome do arquive: | Apresentagdo

Tipe: Video MPEG-4

03 - Guias, Barras E Painéis

e Conhecendo As Barras E Os Painéis Do PowerPoint

e O PowerPoint, assim como outros programas do pacote Office, é
dividido em algumas areas

e Na parte superior do programa existe a barra de ferramentas...
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e ... Ela é composta de diversas guias...

Pagina Inicial  Inserir  Desenhar Design  Transigdes  Animagdes

e ... E cada guia contém alguns grupos e por sua vez, cada grupo
contém suas proprias ferramentas...

1

& LH B DY QO B

Imagens Instantaneo  Album de Formas lcones Modelos SmartArt Grafico
s e Fotografias ~ o D~
Imagens lNustragdes

04 - Tipos De Slides

e O PowerPoint possui diversos layouts de slides para a sua
apresentacdo, vocé pode criar slides seguindo algum desses
layouts, ou modificar um slide existente, aplicando um outro layout
a sua escolha. A aparéncia dos layouts podem variar de acordo
com o tema que vocé estiver utilizando

Ehde de Tiulo Tulo & Conteudo Cabegatho da Dhuas Plrl&e
Secho Conedda

Fatia

Cniu Somente Titule

Imegemcom  Fato Panarimica * Citagio com
Legenda com Legenda Legenda

Citaro Catode  Verdadeiro ou
Morne Falso

Carto de Nome

16 PowerPoint 365 V1



e Alterando o Layout de Slides Existentes

e Para alterar o layout de um slide, inicialmente é preciso selecionar
o slide desejado clicando sobre ele no painel de slides existente a
esquerda do programa.

Paroerfopen b uma rot Foofona

e Com o slide selecionado, clique na guia Pagina Inicial

Arquivo  Pagina Inicial

e No grupo Slides, clique na opgdo Layout e clique sobre o layout
que deseja utilizar

Layout ~

Somente Triulo

e ApoOs clicar sobre o layout, o slide sera modificado, mantendo o
conteldo, alterando apenas a disposicao dos mesmos

fapem de wwo nas Pigtaformnas.

APLICATIVO MULTIPLATAFORMA |
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Criando Novos Slides

Novos slides também podem ser criados com diferentes layouts,
este processo € simples e requer apenas um clique a mais que a
criagdo de um slide normal. A criacdo de novos slides é feita
através do botdo Novo Slide, este botdo por sua vez é dividido em
dois, a parte superior (com o icone) é responsavel pela criagcdo de
slides, a parte inferior, é responsavel por abrir uma lista de layouts
disponiveis

=
Movo
Slide

Clicar na parte superior do botdo, permite a criagdo de um slide
com o mesmo layout utilizado pelo slide anterior

&5
Movo | Reutilizar s
Slide ~  Slides E

Exemplo:

Clicar na parte inferior do botao Novo Slide permite visualizar a
lista de layouts disponiveis, na lista, basta clicar sobre o layout
desejado e o novo slide sera criado conforme a selegdo

H o o

N &
Maovo | Reutilizar
Slide~| Slides E

Contelddo com
Slides Legenda

18
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05 - Criando Apresentacoes Através De Modelos E
Temas

e O PowerPoint oferece diversos temas e modelos de apresentagoes
gue vocé pode utilizar para o desenvolvimento de uma nova
apresentacdo... A principal diferenga entre eles é que os temas
oferecem uma identidade visual para a sua apresentagdao, como
perfil de cores, fontes e formas, ja os modelos de apresentagao
trazem alguns slides prontos, fazendo necessaria apenas a
alteracdo do conteuldo dos slides.

e Utilizando Uma Apresentacao Predefinida

e Para criar uma apresentacao utilizando um modelo, ao abrir o
PowerPoint, clique no botdo Novo

)

Novo

e Na tela Novo, abaixo da caixa de pesquisa, clique na sugestao
Apresentacgdes

PowerPoint 365 V1 19



Procurar modelos e temas online

Pesquisas sugeridas: | Apresentagdes| Temas

e O PowerPoint exibird todas as apresentagdes disponiveis para
criagao

MNowo

VEGITRIS (MESICN g
MADEMEL| y

Loy Lo g o . r g e e

e Para selecionar uma apresentacao, clique sobre a miniatura da
mesma

DESGM D& GALERIA
MAKER

Design da Galeria Maker

e As informacOes da apresentacdo selecionada sdo exibidas em uma
janela
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Design da Galena Maker

Eile modiclo ¢ bateado fa eima i Galeria RBomene

e Se a apresentacao selecionada for do seu agrado, basta clicar no
botdo Criar

e O PowerPoint fara o download do modelo de apresentagdo, basta
aguardar o processo ser finalizado e a apresentacdo sera criada
com o tema selecionado, possuindo todos os slides sugeridos com
sua aparéncia e conteldo

il

DESIGN DA GALERIA
MAKER

i Ele]

e Agora, basta fazer as alteragdes desejadas

e Criando Uma Apresentaciao Com Tema
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A criagdo de uma apresentagdo com um tema segue a mesma ideia
da criacdo com um modelo de apresentagao, porém, na tela Novo,
abaixo da caixa de pesquisa cligue na sugestao Temas

Procurar modelos e temas online

Pesquisas sugeridas:  Apresentagies | Temas

O PowerPoint exibira todos os temas disponiveis para utilizacao

Naove

£ Mo Temas !

Owsign o wiboiins & Gt s s Mk [y S——

VIGETALS (RESHE
il

NAIT

ek e g Tt rosiebss Trasligan ke pacadenins Thesige e bypss

Citavel

Citavel

Clique no tema desejado

Uma janela com os detalhes do tema sera exibida, diferente dos
modelos de apresentacdao, os temas apresentam algumas
variagdes disponiveis para uso
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Layout de titulo

Subsiituo

< Maislmagens >

Citavel

e Clique na variacdo desejada

e Apods localizar o tema desejado, clique no botdo Criar

e Diferente da apresentacao criada através do modelo, uma
apresentagao criada através de um tema ndo possui nenhum slide
predefinido, ou seja, agora basta criar os slides que deseja para
sua apresentagao

06 - Caixas De Texto

e A digitacdo de textos no PowerPoint depende de espagos
predefinidos, conhecidos como caixas de texto, diferente do que
ocorre com o Word, onde a digitagdo pode ser feita livremente pela
folha, no PowerPoint é preciso indicar onde o texto sera inserido.
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Criando Caixas De Texto

A criagao de uma caixa de texto pode ser feita de duas maneiras,
a mais simples delas é utilizando um clique do botdo esquerdo do
mouse. O processo é o seguinte:

Selecione o slide onde deseja inserir sua caixa de texto

@ Salvamento Automitico (@ ) E

Arquivo  Pagina Inicial | Inserir | Deq
Movo Reutilizar  Tabela Imagens
Slide~  Slides . v
Clique na guia Inserir slides Tabelas
2 =] B
Comentdrio Caixa [Cabecalho
de Texto| e Rodapé

Clique no botdo Caixa de Texto L comentarios

Posicione o cursor do mouse sobre o local do slide onde deseja
criar a caixa de texto e clique uma vez para criar a caixa de texto

Agora, basta digitar o texto desejado
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CARDAPIO DE SALADAS

A caixa de texto criada com um clique simples terd seu tamanho
modificado de acordo com o tamanho do texto, ela é muito Gtil
para a criagdo de textos individuais, como titulos...

Para finalizar a edicdo de uma caixa de texto, vocé pode teclar Esc
uma Uunica vez, para finalizar a edigdo e manter a caixa
selecionada, ou teclar Esc duas vezes para finalizar e remover a
selecao

A segunda opcdo para a criagdo de uma caixa de texto é definindo
o tamanho da caixa durante a sua criagdo, desta forma, ela tera
um tamanho fixo e o texto sera limitado a ele, para isso faca o
seguinte

Ative a ferramenta Caixa de Texto

Noool B[4
,&—L—L,E:) O E] 5 Organizar  Estilos
™ N{ }3e ¥ "~ Ripidos~

Desenho

Clique no ponto onde deseja iniciar a criagdo da sua caixa de texto
e, sem soltar o clique, mova o mouse na direcdao oposta, criando
um retangulo, solte o clique para finalizar

RESTAURANTE ARBUSTO RESTAURANTE ARBUSTO

O
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Legumes assados
Portuguesa

Folhas verde e amarela
Palha

ApOs a finalizagdo, basta digitar o texto

Como dito anteriormente, diferente das caixas criadas com um
clique simples, uma caixa com o tamanho desenhado ndo sera
afetada pelo seu conteldo

Com uma caixa de texto selecionada, é possivel visualizar 8 algas
de transformacao em suas extremidades...

= = =

Legumes assados
Portuguesa

ClFolhas verde e amarela ]
Palha

= ol 8

As alcas centrais superior e inferior permitem que vocé ajuste a
altura da caixa de texto

o]

Legumes assados
Portuguesa

Folhas verde e amarela
Palha

As alcas centrais esquerda e direita permitem que vocé ajuste a
largura da caixa de texto
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Legumes assados
I:IPc:'rtuguesa

Folhas verde e amarela

Palha

]

e As alcas existentes nas quinas da caixa permitem o ajuste da altura

e da largura simultaneamente

o]

Legumes assados
Portuguesa

Folhas verde e amarela
Palha

o]

1

e Para redimensionar a caixa, basta clicar na alga que deseja utilizar
e, sem soltar o cligue, mover o mouse na mesma direcdo da alca
para aumentar ou na diregao oposta para reduzir

S Legumes assados Legu
f mes
| . Portuguesa e 4
marela Folhasverdee «———
amarela dos
Palha Fort

e Utilizando Estilos e Efeitos Predefinidos

e Apods a criagdo das caixas de texto, o PowerPoint permite que vocé
formate as caixas utilizando alguns efeitos disponiveis na guia

Formato de Forma.

e Com a caixa de texto selecionada, clique na guia Forma de Formato

PowerPoint 365 V1
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RESTAURANTEIARBUSTO

Forma de Formato

O grupo Estilos de Forma possui alguns estilos que alteram a cor
de preenchimento, cor da fonte e efeitos utilizados na caixa

Abc Abc Abc

Estilos de Farma

Para utilizar um dos estilos, basta clicar sobre o estilo desejado.

<

—— bl

|Abn:| . &

—Ho

hPve Rk L HEE
i Bl Rakd
H H‘ i

Dica: Posicionar o cursor do mouse sobre o estilo permite
uma pré-visualizacdo do mesmo

Também existe a possibilidade de aplicagado de efeitos de forma na
caixa de texto, para isso, basta clicar sobre a ferramenta Efeitos
de Forma, posicionar o mouse sobre a categoria desejada e clicar
sobre a opgao que Ihe agradar.
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i Preenchimento da Forma ~

E Contorno da Forma ~

L} Efeitos de Forma ~

e Clique em “Efeitos de Forma”

e Clique nas opgoes de sua preferéncia. Exemplo:

& Efeitos de Forma J Predefinigies

e | |0 D)
0 || ) [E]m

Bed

e Exemplo da aplicacdo:

RESTAURANTE ARBUSTO ;

07 - Formatando Textos

e E claro que além de permitir a criacdo de textos, o PowerPoint
permitiria formata-los, ou seja, alterar a aparéncia dos textos
criados.

e Essa alteracdo pode envolver a cor do texto, a fonte utilizada, os
efeitos aplicados, entre outras opcbes, vocé pode conferir essas
opgdes no grupo Fonte presente na guia Pagina Inicial.

e Ele apresenta a fonte utilizada
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Caliste MT (Titulos) 16 ~ A" AT ,ﬂ&@

Fonte =

O tamanho da fonte

Caliste MT (Titulos) ~e  ~lA AT ,ﬂ&@

Fonte =

Os efeitos de formatacgao ativos

Caliste MT (Titulos) ~16  ~| A" AT ,ﬂ&@

[N T ss]e 24 aav |2+ A

Fonte =

Ele permite alguns ajustes como o0 espacamento entre as letras e
a definicdo de caracteres mailsculos e minusculos

Calisto MT (Titulos) ~16  ~| A" AT ﬁ@

|E|I §|E|ﬂ4ﬂ‘ AV~ Aa~] £~ A~

Fonte =

E ajustes relacionados ao realce e a cor do texto

Calisto MT (Titulos) ~16  ~| A" AT ﬁ@

|E|I §|E|‘E'E‘iﬁ-‘£* Aa~ | £ ~ A~

M=

30

PowerPoint 365 V1



e Alterando O Tamanho Da Fonte Utilizada

e Para alterar o tamanho da fonte utilizada na sua caixa de texto,
primeiramente vocé precisa seleciona-la, apos seleciona-la, entao,
basta clicar no botdo responsavel pelo tamanho da fonte e
selecionar o tamanho desejado

v /|16 A"

- Aa~ £

e Além de alterar a fonte selecionando o tamanho, o grupo fonte
também possui dois botGes exclusivos para aumentar e para
reduzir fonte, cada clique em um dos botdes é responsavel por
aumentar e diminuir o tamanho da fonte de acordo com a lista
predefinida pelo PowerPoint

- 14 A A A

e Utilizando O Pincel de Formatacao

e O pincel de formatacao permite que vocé copie a formatacao de
uma caixa de texto selecionada e aplique-a em uma outra caixa...

e Primeiro, selecione a caixa de texto que deseja utilizar como base
para copia, ou seja, a caixa de texto que possuir a formatacao que
deseja copiar

o

Infancia e Educacao
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Na guia P&gina Inicial, dentro do grupo Area de Transparéncia,
cliqgue no botdo Pincel de Formatacao

Pagina Inicial  Inserir  Desenhar|

A Recortar
[[3 Copiar ~

‘kg Pincel de Formatagao

Colar

-

Area de Transferéncia I

Clique na ferramenta Pincel de Formatacao, para confirmar se ela
esta ativa, confira o cursor do mouse

Agora, basta clicar sobre a caixa de texto que deseja formatar

Alterando A Cor Da Fonte Utilizada

Para alterar a cor da fonte utulizada, vocé ira utilizar a opgédo Cor
da Fonte presente no grupo Fonte da guia pagina inicial. Selecione
a caixa de texto que possui o texto que sera alterado.

A Aa~ B
T FIE

F]

Cligue na seta presente ao lado do botdao Cor da Fonte e clique
sobre a cor que deseja utilizar.
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- "'56?’ B Automatico

& . ﬁ Cores do Tema
HE EEEEERENR

il

e Clicar sobre o botdo Cor da Fonte aplicara a cor indicada na parte
inferior do botdo ao texto selecionado

- % || Texto de Modelo
ﬂvév

]

08 - Marcadores E Numeracao

e A Importancia dos Marcadores

e Ao criar um slide padrdo vocé pode notar, a cada Enter teclado,
uma nova linha é criada e em conjunto com ela, um novo marcador
inserido, essa estrutura é conhecida como estrutura de tépicos e a
sua fungdo é guiar o apresentador, garantindo que ele ndo saia dos
trilhos durante a apresentacdo, além de exibir os principais pontos
da apresentacdo para seu publico...

emol
¢ Item 02
-« Item 03
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Criando E Configurando Uma Lista Com Marcadores

A criagdo de uma lista com marcadores ou com numeragao é feita

através das opgOes existentes no grupo Paragrafo, existente na
guia Pagina Inicial do PowerPoint...

[
[

=

i

Paragrafo M

li Diregdo do Texto ~
|:£| Alinhar Texto ~

I3 Converter em SmartArt ~

Para isso, basta estar com a caixa de texto selecionada
clicar sobre o botdo da lista desejada

A B

- r—

L1

Tem entrada de microfone
Tem modo de cinema a 24p
Possui conexdo 802.11n WiFi
Tem tela sensivel ao toque
Tem AF de togue

Tem NFC

e entao

* Tem entrada de microfone
* Tem modo de cinema a 24p
* Possui conexdao 802.11n WiFi
* Tem tela sensivel ao toque

“» Tem AF de toque
* Tem NFC

Alterando O Simbolo Utilizado Como Marcador

Para alterar o simbolo utilizado como marcador da sua lista, com
a lista selecionada, clique na seta a direita do botdo Marcadores e
clique na opcao Marcadores e Numeracgao...

w I W

Marcadores e Mumeragao...
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Imagem...

Personalizar...

e Clique no botdo Personalizar

e Na janela chamada Simbolo, selecione o caractere que deseja

Simbolo

[ a)

Fonte: | [texto normal)

utilizar como simbolo na sua lista

e Clique no botdo OK para confirmar
e Utilizando Imagem Como Marcador

e Também é possivel utilizar uma imagem como marcador para sua
lista, essa alteragdo é feita através da mesma janela utilizada para
alterar o simbolo da lista

e Com a lista selecionada, clique na seta a direita do botdo
Marcadores e clique na opgao Marcadores e Numeracao...

Personalizar...

e Clique no botdo Imagem...

e Na janela Inserir Imagens, selecione o local de onde deseja utilizar
a imagem, ela pode ser obtida de seus arquivos locais, baixadas
através da internet ou selecionar um icone da biblioteca...

Inserir Imagens

= | D@ um Arquivo
| |Procurar arquivos em seu computador ou rede jocal

IE * | imagens de Estoque
[:_ o D asas 4 sua imaginacio com o contedde premium da biblioteca de imagens
al Qinag F

I E * [ Imagens Onling
I:-"i:ﬂ'\l."v{,]l.'l'_u'll imagens de lomtes ol como Bifig, Fhekr ou OnsDise

De icones

’Qj Procurar a colegdo de feones
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09

Para utilizar uma imagem de seu computador, clique na opgao De
um Arquivo

* | De um Arquivo
Procurar arquivos em seu computador ou rede local

Na janela Inserir imagem, localize o arquivo que deseja utilizar

ﬂr Inserir lImagem
605 -
» nl| R

Téi

Cliqgue no botao Inserir e confira o resultado

= Megapixel: 24MP

- Fontes Tipogréaficas

Os Tipos De Fontes Existentes

Quando falamos de Fonte Tipograficas estamos nos referindo a um
conjunto de caracteres que apresentem o mesmo formato, as
mesmas caracteristicas e, geralmente, o mesmo tamanho.

Atualmente existem diversas Familias Tipograficas, este € o nome
dado para as variacdes de estilos em uma determinada fonte,
essas variacdes pode ser versdes negritadas, italicas, sublinhadas.

O termo Fonte passou a ser utilizado para substituir a expressao
tipo de letra apos os programas da Microsoft adotarem o termo em
suas configuragoes...

As fontes podem ser divididas em grupos de acordo com algumas
de suas caracteristicas, confira a seguir
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e Fontes Com Serifa

e Também conhecidas como Fontes Serifadas, sdo comumente
utilizada em livros pois facilitam a leitura guiando o olhar do leitor,
isso acontece devido aos prolongamentos existentes nos finais de
seus caracteres...

e Alguns exemplos de fontes com serifa: Times New Roman, Bodoni
MT, Baskerville Old Face (Na imagem: Times New Roman)

POWERPOINT

e Como dito na explicacdo, as fontes serifada possuem alguns
alongamentos em seus finais, confira a mesma imagem anterior,
com as serifas destacadas

POWERPOINT

e Fontes Sem Serifa

e Também conhecidas como Fontes Sans-Serif, sdo recomendas
para anuncios e outros textos que serdo visualizados em um
monitor, transmitem organizacao e clareza. Tendem a chamar a
atencdo palavra por palavra, diferente do que ocorre com as
serifadas

e Alguns exemplos de fontes sem serifa: Arial, Corbel, Tw Cen MT
(Na imagem: Arial)

POWERPOINT
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Fontes Manuscritas

Também conhecidas como Fontes Script, procuram reproduzir a
escrita humana, podendo apresentar um aspecto cartunesco,
utilizadas em convites infantis, ou um aspecto mais elegante,
essas comumente utilizadas em convites de casamento

Alguns exemplos de fontes manuscritas com aspecto cartunesco:
Eds Market Script, Brush Script MT, Freestyle Script (Na imagem:
Eds Market Bold Script)

Paowerpoint

Alguns exemplos de fontes manuscritas com aspecto elegante:
CommercialScript BT, Embassy BT, French Script MT (Na imagem:
CommercialScript BT)

SoeweeS vird

Fontes Goéticas

Também conhecidas como Fontes Black Letter's, sdo fontes
trabalhadas, derivadas das fontes com serifa, geralmente
utilizadas como capitulares e comumente vistas em documentos
da antiguidade

Alguns exemplos de fontes goéticas: Goudy Text, GothicE, Old
English Text MT (Na imagem: Old English Text MT)

Powerpoint
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e Utilizando As Fontes No PowerPoint

e Com o texto, ou a caixa de texto, que deseja alterar selecionados,
clique na guia Pagina Inicial

e Localize o grupo Fonte

Ravie 18 = K AT ;E%}

N 7 § § & 8+ aa~ | £+ A~

Fonte T

e Clique na caixa que apresenta o nome da Fonte e entdo, clique
sobre a fonte que deseja utilizar

) . Palatino Linotype -
Ran = R
PanRoman AbCAEfGhI]

Fapyrus
?\?uwﬁnﬂd

N T S § a &N+ pAa~- &£

Fante

Perpetua

PERPETUA TITLING MT

2. A =5

e Também é possivel clicar no botdo Fonte

e E utilizar a janela Fonte para as alteracdes desejadas

Fonte ? X
E Espacamento entre Caracteres
Fonte para texto lating: Estilo da fonte: Tamanha:
+Titulo w Regular ~| |60 ¥
Todo o texto
Cor da fonte 2 + Estilo de sublinhado | [nenhuma} * | Cordosublinhado | £
Efeitos
[C] Tachado ] Versalete
[T Tachado Duplo (] Todas em Maitisculas
(] sobrescrito Deslocamento: | 0% % [T Equalizar Altura de Caractere
[ Subscrito
OK J Cancelar
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ApOs efetuar as alteracdes utilizando os campos Fonte para texto
e Tamanho

Fonte para texto latino: Estilo da fonte: Tamanho:

[ Ravie | " Regular - |1S I:

Basta clicar no botao OK para aplicar

10 - WordArts

Criando Um WordArt Do Zero

O grupo Texto permite a insercao de diversos elementos em seu
slide, caixas de texto, cabecalhos e rodapé, wordarts, datas,
numeros do slide, entre outros...

AR A2mEa

Caixa Cabecalho WordArt Datae MNdmero Objeto
de Texto e Rodapé > Hora do Slide

Texto

Para criar um WordArt, clique no botao WordArt e selecione o estilo
desejado

AIE[|A A A

Cabegalho [WordArtf Data e
e Rodapé - Hora

Texto ‘n' ' n

Assim como ocorrido com as caixas de texto, o PowerPoint
apresenta a guia Formato de Forma com o WordArt selecionado...
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Forma de Formato

e Nela vocé pode alterar a aparéncia do seu WordArt através do
grupo Estilos de WordArt, como também pode alterar a aparéncia
da caixa de texto do WordArt através do grupo Estilos de Forma

o\ f
I\ J A
™) /

ﬁ Preen

v B Contg

iy
A Efeito
Estilos de WordArt %

e Assim como um texto normal, o WordArt também pode ser
modificado através das opgles existentes no grupo Fonte

Harlow Solid Italic « 115 ~ A

N I S S a AV. apAa~ #

Fonte

e Alterar a fonte e o tamanho do texto nao afeta as configuracdes
de estilo do WordArt, ele se mantém com a mesma configuragao
selecionada anteriormente

e Formantando O WordArt

e Além dos estilos predefinidos existentes no PowerPoint, vocé
também pode alterar a aparéncia do seu WordArt de forma
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manual, para isso vocé pode clicar na opgdo Formatar Efeitos de
Texto: Caixa de Texto

e Texto ~ W
=l

0~

Painel de
Texto Alt

Acessibilidade

Ao clicar nesta opgdo, o PowerPoint exibe o painel Formatar Forma
a direita do programa...

Definir Forma X

Opgoes de Forma  Opgdes de Texto

A

| —
... Abaixo do titulo do painel, existe duas categorias para as opgoes
de formatacdo disponivel, as opgoes existentes dentro da categoria
Opgoes de Forma afetam a caixa de texto responsavel por
comportar o WordArt...

=y

- =

Definir Forma X

Opgoes de Forma  Opgdes de Texto

A

| —
. As opcbGes de formatagdo disponiveis dentro da categoria
Opcoes de Texto afetam o WordArt diretamente...

=y

- =

. Para identificar a categoria ativa, basta visualizar qual dos
textos esta em negrito (mais forte)

Definir Forma x X

Opcées de Forma | Opgdes de Texto
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Transformando Um Texto Em WordArt
Com a caixa de texto selecionada, clique na guia Formato de Forma

Selecione o estilo de wordart que deseja utilizar em seu texto e
clique sobre ele

A A A

Al A

O texto agora tera a mesma aparéncia de um WordArt

- Utilizando Temas

Os temas do PowerPoint fazem uma série de alteracées no design
da sua apresetacdo, eles sdao responsaveis por alterar a fonte
utilizada e as cores utilizadas atualmente, permitem a adicao de
fundos para os slides, entre outras modificacoes...

Aa

-

e Y

Temas

Para utilizar um tema, clique na guia Design

Desenhar

Transigoes

Nela, localize e clique sobre o tema que deseja utilizar

.'.;‘...]

Ao clicar sobre o tema, ele é aplicado em toda a apresentacao...

Pow
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Utilizando As Variantes Do Tema

Todo tema possui algumas variantes prédefinidas, vocé pode
visualiza-las no grupo Variantes ao lado do grupo Temas na guia

Design...

|

LA

‘Yariantes

2 T R

-

-

Através do grupo Variantes vocé pode selecionar uma predefinigcdo
do PowerPoint e também ajustar algumas caracteristicas de forma

manual.

Arnarelo Verde

Amarelo

Laranja

Vermelho Laranja
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E Cores Cambria
Cambria
= |1| Eontes Aa

Carmbria
|:| Efeitos

e No processo de criacdo da sua apresentacdo, € extremamente
importante definir o tema que sera utilizado, definir a sua variante,
para sé entdo fazer as modificacGes desejadas, caso vocé faca as
alteracdes desejadas e entdo selecione uma nova variante, todas
as alteragoes serao perdidas.

12 - Utilizando Icones E Formas

e Além de permitir o uso de imagens, o PowerPoint também permite
gque vocé utilize icones e formas para enriquecer sua
apresentacao... Um estudo conduzido pela Wharton Business
School, uma faculdade da Pensilvania, nos Estados Unidos,
descobriu que uma apresentacao verbal consegue persuadir 50%
de sua audiéncia, a mesma apresentagao, feita com um apoio
visual, consegue persuadir cerca de 67% de seu publico. Além
disso, as pessoas tendem a lembrar mais do que veem quando
comparado com o que leem e ouvem.

e Criando Formas

e A criacdo de formas é simples, basta clicar na guia Inserir

vamento Automatico (@ ) Apre

Pagina Inicial | Inserir | Desenhar

e Clique na ferramenta Formas e selecionar a forma desejada

@ | = slalaleinl=

Formas

w

Formas Basicas
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Depois de selecionada, basta clicar no local onde deseja iniciar a
criagao da forma e, sem soltar o clique, mover o mouse na direcao
oposta para criar a forma

COMO FOCAR NO

ALUTE PALSOS HOTE O SUCEEID

Utilizando As Opgoes De Organizacao

Durante a criagdo da sua apresentagdo, muitas vezes sera preciso

ordenar os elementos que vocé estd criando, deixando alguns
elementos no fundo e outros na frente da sua apresentacao, para
isso vocé deve utilizar as ferramentas de organizagdo, presentes
no grupo Organizar

IO ol B %N

{_
Avangar Recuar Painel de Alinhar Girar
w w Selecdo w w
Organizar

Essa organizagdo também é possivel através do Painel de Selegdo

=
Painel de
Selegdo

Nele vocé pode visualizar todos os elementos existentes no seu
slide
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Selecao b

Maostrar Tudo Ccultar Tudo | ~

Subtftule 2 o
Titulo 1 o
Retdngulo 4 ot d\|

e Podendo reordena-los através das setas existentes no topo do
painel

Selecao S

Mostrar Tudo Ccultar Tudo |~

13 - Inserindo Modelos 3D

e Inserindo Um Modelo 3D

e O PowerPoint permite que vocé insira modelos 3D em sua
apresentacao, isso permite que vocé crie apresentacdes bem
detalhadas para produtos entre outras possibilidades...

e A ferramenta que permite a insercdo de modelos 3d em sua
apresentacao esta localizada no grupo Ilustragcbes, ao lado do
botdo Icones.

DY © B (

Formas lcones Modelos SmartArt Grafico
i b~

lNustragdes

e Os Modelos 3D podem ser inseridos de um arquivo local ou de uma
fonte online.

e A insercdo de modelos 3D diretamente de um arquivo existente
em seu computador deve ser feita através da opgao “De um
Arquivo”, ao clicar sobre ela uma janela para localizagdo do modelo
sera exibida
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Entdo, basta localizar o modelo, seleciona-lo e clicar no botdo

“Abrir”.

Para inserir um modelo de um arquivo online, vocé deve utilizar a
opcgao “Modelos 3D em estoque”

< 0 B
lcones IMl:rdelcls SmartArt

D~

llustragdes

Inserir modelo 30 de

£ Este dispositive..

fﬁ Modelos 30 em estoque...

O PowerPoint exibira uma janela com diversos modelos agrupados

em diferentes categorias

s

Ao clicar sobre a categoria desejada, os modelos da categoria sdo

exibidos na janela...
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e Assim como ocorre com os icones,\ ao clicar sobre um modelo ele
fica selecionado, aguardando a insercao

e ApO0s selecionar o modelo desejado, basta clicar no botdo “Inserir”
para inseri-los em seu slide

e Por serem modelos disponiveis em um banco online, vocé precisa
aguardar o processo de download e insercdo... Apos o download,
os dois modelos estardao em seu slide

Inserindo ? X

Inserindo modelo 3D 1 de 2...

Cancelar

e Além das alcas de manipulacdo comuns existentes ao redor do
todo objeto selecionado no PowerPoint... Confira um exemplo:
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Os objetos 3D apresentam um novo controlador, centralizado no
objeto, ele permite que vocé rotacione o objeto

Formatando Seu Modelo 3D

Assim como ocorre com 0s outros objetos do PowerPoint, quando
um Modelo 3D é selecionado, o programa exibe a sua guia de
formatacgao...

Modelo 3D

A guia Formatar apresenta as opgdes disponiveis para formatacao
do modelo, através dela é possivel alterar, redefinir o modelo,
modificar a sua exibicdo, entre outras opcdes

@ T =
MDED! Refnir w “ aE m “ l : PairElﬂe

3D~ Modele 3D ~ i Texto Alt

Ajustar Modos de Exibicdo do Madelo 30 5 Acessibilidade

Clicando no botdo “Aplicar Panoramica e Zoom” é possivel ajustar
o tamanho do modelo sem modificar o tamanho da sua caixa,
permitindo um enfoque em certos pedagos do modelo
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Aplicar Panordmical — L . B f
e Zoom e AMGUIE :
Tamanhao

14 - Inserindo Imagens

Inserindo Imagens do Computador

O grupo Imagens é responsdvel por apresentar todas as
ferramentas relacionadas a insergdo de imagens nos slides.

ad 5 &

Imagens Instantineo  Album de
s s Fotografias ~

Imagens

A insercao de imagens pode ser feita através da biblioteca online
ou de arquivos presentes em seu computador.

Clicando no botdo “Imagens” e na opgao “Este Dispositivo” o
PowerPoint exibird a janela para selecdo da imagem que vocé
deseja inserir em seu slide.

| pe=ras ]

@ P Inserir Imagem De
+
P Este Dispositivo...

Imagens) Instantdnea

L e

Fdl Imagens de Estoque...

Imagens

F& Imagens Online...

A janela para selecao tem o funcionamento semelhante ao da
janela para abertura de arquivos, primeiro vocé deve localizar o
local onde a imagem deseja estd, depois basta seleciona-la e clicar
no botdo Inserir

Inserir |v

Redimensionando e Posicionando Imagens Na
Apresentacao
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e Ao selecionar uma imagem, o PowerPoint exibe algumas algas
controladoras ao redor da mesma... Essas algas permitem que
vocé redimensione a sua imagem, assim como ocorre com O0s
outros objetos inseridos no slide

e Quando o redimensionamento é feito através das alcas centrais,
tanto verticais quanto horizontais, a imagem pode ficar distorcida,
pois apenas a direcdo indicada pela alga é modificada, para evitar
esse problema, todo redimensionamento de imagem deve ser feito
através das alcas diagonais ou, através da caixa de tamanho na
guia Formato da Imagem

e E possivel também, ajustar o posicionamento da imagem através
da opgao Alinhar, presente na guia Formato da Imagem...

—_
—1
=

Alinhar

i

e Utilizando as opgbes de alinhamento é possivel ajustar o
posicionamento da sua imagem, de maneira automatica, em
diferentes locais do seu slide

e Alterando O Corte Da Imagem

e O PowerPoint permite que vocé defina um corte para sua imagem,
podendo ajustar o espaco que ela ocupara sem seu slide sem a
necessidade de redimensionar a sua imagem... Para isso, basta
clicar na ferramenta "“Cortar” existente na guia “Formato da
Imagem”
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Formato de Imagem

Cortar

ID Altura:
5 Largura:

Tamanho

e Novas algas modificadoras sao exibidas na imagem...

e O funcionamento delas é

semelhante ao das

algas

de

redimensionamento, a diferenca é que elas definem o que serd

exibido ou ndo na imagem...

15 - Imagens Online

e Inserindo Imagens Online

e Assim como ocorre com os modelos 3D, o PowerPoint permite que
vocé insira imagens de um banco online em seu slide, para isso,

cliqgue em Imagens e na opgao Imagens Online

EETE
m _;_ P& Este Dispositivo...
Imagens| Instantaneo Fdl Imagens de Estoque...
F& Imagens Online...
Imagens

e Uma janela sera exibida,
carregamento da mesma...

pode ser necessario aguardar o

PowerPoint 365 V1
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Aguarde enquanto carregamaos as imagens.

e ... A janela Imagens Online apresenta diversas categorias e todas
as imagens fornecidas sdo obtidas através da plataforma de
pesquisas Bing

e Logo abaixo da caixa de pesquisa, existe uma caixa Somente
Creative Commons... Em apresentagdes empresariais, ou com fins
comerciais, o uso de imagens protegidas por direitos autorais deve
ser evitado, desta forma vocé previne possiveis problemas caso o
autor reclame os direitos sobre as imagens...

e ... Em apresentacdoes escolares, esse tipo de problema nao
ocorre... Porém, recomendamos o uso da ferramenta Imagens
Online com o filtro Somente Creative Commons sempre ativo

Da plataforma [ Bing

iTd [+d Somente Creative Commaons

e ApOs pesquisar a imagem desejada, basta seleciona-la e clicar no
botdo “Inserir” para que o PowerPoint faca o download da imagem
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e O PowerPoint fara o download da imagem. Aguarde o processo ser
concluido

Baixando ? >

Baixando imagem 1 de 1...

Cancelar

16 - Recorte Com Formas

e Utilizando Formas Para Recorte De Imagens

e No PowerPoint, apos inserir uma imagem, é possivel utilizar uma
forma geométrica para produzir um recorte diferenciado na
mesma, para isso, basta selecionar a imagem, clicar na parte
inferior do botdao da ferramenta Cortar, selecionar Cortar para
Demarcar Forma e escolher a forma desejada. Exemplo:

—IZ[ I:DNtura; 12]: Lortar Form;ﬂ;._—i-_;
'O Cort D Forma > A}

CD:tar = Largura: | (O Cortar para Demarcar Forma : SOEF
Taxa de Proporgdo 5 o :

Tamanha O D

e Alargura é automaticamente ajustada de acordo com a altura

e Ao clicar no botdo Cortar em uma imagem com um corte definido,
vocé pode visualizar o trecho que esta fora do recorte e ajusta-lo
conforme a necessidade
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17

- Removendo o Fundo de Uma Imagem

Removendo O Fundo De Uma Imagem

As vezes, durante o desenvolvimento de uma apresentagdo, vocé
pode tentar utilizar uma imagem com um fundo, e esse fundo pode
nao combinar com o restante do slide, pensando nisso, a Microsoft
incluiu no PowerPoint uma ferramenta que permite a remocdo do
fundo das imagens, claro que ela ndo é uma ferramenta magica,
porém, possibilita resultados interessantes quando bem utilizada

A ferramenta de remocdo de plano de fundo trabalha com base na
diferenca entre a tonalidade dos pixels que compdem a imagem,
desta forma ela tenta identificar o fundo da imagem para remové-
lo

Selecione a imagem da qual deseja remover o fundo

i' ;
i
CIA

f\ [GA
Clique na ferramenta "Remover Plano de Fundo” existente na guia
de ferramentas da imagem
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Arquivo  Pagina Inicial  In

|[Rermnover Plano| Corregdes
de Fundo =

e O PowerPoint destacara as areas que serdo removidas, pintando-
as de rosa

e Marcando Areas Para Manter e Areas Para Remover

e Ap6s a detecgdo inicial do PowerPoint, antes de confirmar as
alteracGes, existe a possibilidade marcar areas para manter e para
remover de sua imagem, para isso, vocé deve selecionar a imagem
e clicar novamente na ferramenta “"Remover Plano de Fundo”

e O PowerPoint volta a exibir a area rosa, indicando o que sera
removido apo6s a confirmacdo da edigdo

e Ao ativar a ferramenta novamente, vocé pode fazer as alteracGes
utilizando os botdes de refinamento.

T I,

[ [
.;?5’ \f
Marcar Areas Marcar Areas
para Manter para Remowver

Refinar

e Ao posicionar o cursor sobre a imagem ele toma a forma de um
Lapis. O funcionamento da ferramenta é bem simples, basta clicar
e desenhar sobre o local que vocé deseja remover ou adicionar.
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ATENGCAO: Este é um processo que requer muita atengdo, vocé
precisa ficar de olho na sua imagem, prestando atencao no que
sera removido...

Vocé pode utilizar o atalho CTRL+Z para desfazer as selecgoes, toda
vez que fizer isso, precisara ativar a ferramenta novamente.

Para finalizar a remocao, basta clicar no botdo “Manter Alteracdes”

- Efeitos Artisticos

Utilizando Efeitos Artisticos Em Suas Imagens

O PowerPoint possui alguns efeitos artisticos que podem ser
aplicados nas imagens existentes na sua apresentagdo, esses
efeitos ficam disponiveis no grupo Ajustar que vocé pode localizar
as ferramentas disponiveis para edicdo da sua imagem no
PowerPoint, através delas é possivel alterar brilho/contraste,
transparéncia, coloragdo, entre outras opgdes

= 0 E2 b

Remover Plano | Corregdes  Cor Efeitos  Transparéncia
de Fundao = ~  Artisticos ~ i f_@ﬂedeﬁni”magem v

g H Compactar Imagens
©al Alterar Imagem ~

Ajustar

A aplicacdo dos efeitos e das corregoes é feita de forma bem
intuitiva, com a imagem selecionada, basta clicar na categoria que
deseja utilizar e entdo clicar sobre o efeito ou correcdo desejada.

Confira os exemplos iniciando da opcao “Efeitos Artisticos”
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ad| B2 | b

¢ Cor Efeitos | Transparéncia
*  |Artisticos i
Ajustar

TP ERTF AT

e Selecione a opcdo desejada:

e O efeito é aplicado a foto (A4 4

e Copiando Os Efeitos Com O Pincel De Formatagao

e O pincel de formatacdo, além copiar a formatacao entre textos,
também permite a copia de efeitos e ajustes feitos em imagens...

e Selecione a imagem de onde deseja copiar os efeitos e/ou
correcoes
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e Clique na ferramenta Pincel de Formatacao

Ifl"j A Recortar

Colar I:E Lopiat: =
" <¥ Pincel de Farmatagdo

Area de Transferéncia l=

e Clique na imagem onde deseja aplicar o estilo. Exemplo:

-

AR

e O mesmo efeito é aplicado a imagem
e Compactando Imagens

e ApOs concluir a edigdo das imagens existentes em sua animagao,
existe a possibiliade de compacta-las, reduzindo o tamanho (peso)
dos arquivos e o impacto que eles causam em sua apresentacao...

e Selecione uma imagem e clique no botdo “Compactar Imagens”

B Compactar Imagens
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Na janela Compactar Imagens vocé consegue definir quais
imagens serdao compactadas, se as areas cortadas serdao mantidas

e qual a resolugdo sera utilizada.

Cpcoes de compactacao:

iAplicar somente a esta imagem!

Excluir areas cortadas das imagens

Resolucao:
Alta fidelidade: preservar a qualidade da imagem original
HD (330 ppil: boa qualidade para monitores de alta definicdo (HDY)
i:::i' Impressdo [220 ppil: excelente qualidade na maioria das impressoras e telas

() Web (150 ppil: bom para paginas da Web e projetores

() Email [96 ppi}: minimiza o tamanho do documento para compartilhamento

© Usar resolucio padrio

Para compactar todas as imagens existentes em sua apresentagao,
basta retirar a selecao da caixa “Aplicar somente a esta imagem”

A resolucdo desejada para as imagens ira alterar de acordo com o
uso da apresentacdo... Se vocé for imprimir o slides, recomenda-
se 0 uso da opcdao Impressao, para a exibicdo em monitores,
recomenda-se a opgdao Web... As opgbOes de resolugdo sdo
autoexplicativas, cada uma delas possui uma breve descricdao a

frente, o que facilita e muito a selegdao na hora do uso

‘-:3' Impressdo (220 ppi): excelente qualidade na maioria das impressoras e telas
o {Web (150 ppi: bom para paginas da Web e projetores!
() Email (36 ppi): minimiza o tamanho do documento para compartilhamenta

() Usar resolucdo padrdo

19 - Plano de Fundo

Utilizando Imagens Como Fundo Do Slide

O PowerPoint permite que vocé utilize imagens como fundo do seu
slide, é possivel definir uma Unica imagem para ser utilizada como

fundo durante toda a apresentacdo...

Para alterar o fundo do slide, clique no botdo “Formatar Tela de

Fundo” na guia “Design”

PowerPoint 365 V1
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=l &) | &
Tamanho Formatar Telaj  Designer
do Slide ~ | de Fundo

Personalizar Designer

O painel “Formatar Plano de Fundo” sera exibido na parte direita
do programa

Formatar Planode .| *
<)

* Preenchimento

As opgOes de preenchimento serdo exibidas

 Preenchimento

® Sem preenchimento
Preenchimento salido
Preenchimento de gradiente
Preenchimento com imagem ou texty
Preenchimento com Padrio

Preenchimento do plano de fundo do

Clique na opgao “Preenchimento com imagem ou textura”

~ Preenchimento

Preenchimento sdlido

Preenchimento de Eradiente

® Preenchimento com imagem ou texte

Preenchimento com Padrio

(| Ocultar elementos graficos de plano d
fundao
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e Ao selecionar a opcao Preenchimento com imagem ou textura, o
PowerPoint automaticamente aplica uma textura no slide

MPB

Para selecionar uma imagem existente em seu computador como
fundo do slide, clique no botao “Inserir...”

Origem da imagem

Inserir... Area de Transferéncia

e 0O PowerPoint exibe uma janela que permite a escolha do local de
onde a imagem sera obtida

et SR e =
Inserir Imaagens
-

,_*|De um Arquivo
|Procurar anguives erm seu computador ou rede iocal

15- l Imagens de Estogque
M, _.I__h O 3535 3 sua maginacdo com O contéuds premduem da ibloteca de imagens

* | Imagens Online
;ﬁgt}-l-"esm.-s.ar imagens de fontes onlme, comao Bing, Flickr ou Onelirive
o

[rr} De [cones
E Procurar a coleqdo de icones

e Na parte inferior do painel, existem dois botdes que permitem
aplicar a imagem de fundo em todos os outros slides, ou redefinir
o plano de fundo, deixando-o no padrao do tema novamente...

Aplicar a tudo Redefinir Plano de Fundo
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e Controlando A Transparéncia Do Fundo

e ApOs aplicar a imagem de fundo no slide, é possivel adicionar e
controlar a transparéncia que sera utilizada na imagem

Transparéncia /———— %

U.D.ULU.QU.D.ELTLEL 1FLE‘.TLE’LELU.ELTLE'L[L

e Aplicar a transparéncia a uma imagem utilizada como plano de
fundo é importante pois, em alguns caso, somente apos a
aplicacdo, a visualizagao do conteldo do slide sera possivel.

Transparéncia ———  83%

MPB

e Alterando A Imagem De Fundo Online

e Para alterar a imagem utilizada no fundo do slide, basta clicar no

botdo inserir novamente e entdo selecionar o local de origem da
nova imagem...

Origem da imagem

Inserir... Area de Transferéncia
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| Imagens Online
Pesquisar imagens de fontes online, como Bing, Flickr ou OneDrive

Imagens Online

Da plataforma |[» Bing

20 - Criando Apresentacoes Através Da Estrutura
De Tépicos

Usando Topicos

O modo de exibigdo Estrutura de Topicos permite construir slides
rapidamente, nesse modo, vocé utiliza apenas topicos e
subtodpicos, deixando a personalizacdo e a formatagdo para o fim.

Para ativar esse modo, clique na guia “Exibir”

Revisdo  Exibir  Suplementos

E entdo clique no “Modo de Exibicdo de Estrutura de Tépicos”

0 B | m E

] ] o =

Mormal |Modo de Exibicdo de| Classificacdo Anotagdes
Estrutura de Topicos | de Slides

Modos de Exibigdo de Apresentacdo
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e O painel de exibicdo dos slides é alterado, ficando assim:

[ |
==

Mormal |Modo de Exibigdo de| Classificagdo
Estrutura de Topicos | de Slides

Modas de Exibicdo de Ap

e A miniatura dos slides deixa de ser exibida, dando lugar ao titulo
e subtitulo do slide inicial, o cursor fica piscando, aguardando a
digitacdo, o primeiro texto digitado sera responsavel pelo titulo do
slide

1] O titulo do slide

e ApOs a digitacdo, teclar Enter permitira a criagcdo de um novo slide

1 O titulo do slide

2]

e Para voltar a edicdo do slide anterior, caso queira inserir um
subtitulo ou mais topicos, tecle Tab

e O cursor passara a piscar abaixo do titulo do slide

1] O titulo do slide

e Isso indica que vocé estd pronto para inserir o restante do
conteldo no slide anterior, entdo, basta digitar o texto desejado
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1] O titulo do slide
Eu sou o subtitulo do primeiro

slide]

Apos iniciar a digitagdo de um subtitulo ou de novo tépicos em um
slide, a tecla Enter serd responsavel pela criagdo de um novo
subitem...

Para criar um novo slide é necessario teclar Ctrl+Enter, desta
forma o processo anterior sera reiniciado

2[C] Eu sou o titulo do segundo slide
» Topico 1
» Topico 2
» Topico 3|

- Animacgdes - Forma Basica

O PowerPoint permite que vocé insira diferentes tipos de animagao
em seus objetos, essas animacGes sdo divididas em trés
categorias, sdo elas:

o I;ntrada
o Enfase
o Saida

As animagdes de entrada criam um efeito especial para um
elemento que estd entrado em seu slide... Imagine uma
apresentacao com um texto “invisivel” que apds alguns segundos
sera revelado... Isso é um efeito de entrada

As animacdes de énfase servem para dar um destaque a algum
elemento que ja esta no seu slide... Imagine uma foto que ja esta
presente na animagdo, porém, depois de alguns segundos ela se
movimenta, ficando maior e retornando para a sua posigao
anterior... Isso é um efeito de énfase

As animagoes de saida servem para que seus “espectadores” se
despegam de um elemento... Imagine que a imagem que se moveu
anteriormente, apds retornar ao seu posicionamento anterior,
figue estatica por alguns segundos e entdo comece a esmaecer,
até ficar invisivel... Isso é um efeito de saida
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Adicionando Efeitos De Entrada

Para adicionar um efeito em qualquer elemento, inicialmente vocé
precisara selecionar o objeto em que deseja adicionar o efeito

Em seguida, clicar na guia “Animacgdes”

Transigies Apresentagdo de Slides

O grupo Animacao exibe diversas animagdes que podem ser
aplicadas em seus slides, tanto em texto como em imagens e
icones...

w | K ¥ W

(11}
Menhurma Aparecer Esrmaecer Surgir

Para visualizar mais animacdes, basta clicar no botdao “Mais”
presente no canto inferior direito da caixa

) 8
LY '.'-

Elistico

Com o objeto selecionado, basta clicar sobre a animacdo, ela é
aplicada e reproduzida

X r | W

1l
Aparecer Esmaecer Surgir

ApOs inserir as animagodes, & possivel visualizar todas elas no
painel de Animacdo, ele exibe todas as animacgdes do slide, para
isso, clique no botao
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i\—, I|= Painel de Animacio
_|_

Adicionar
Animacgao ~

Animacdo Avangada

e Como de costume, o painel é exibido na lateral direita do programa

Painel de An.. ¥ ¥

»  Reproduzir a partir de

13 Titulo 1: Cine... [] -

e Os efeitos aparecem no Painel de Animagdo na ordem em que sao
adicionados

Painel de An.. ¥ *

Reproduzir a partir de -
13% Titulo 1: Cine... [1]
23% De1920a199... [] -

e Visualizando Os Efeitos De Animacgao

e Apo0s aplicar um efeito ao objeto, podemos definir a forma que ele
sera exibido (ex.: da esquerda, da direita, de baixo e de cima),
estas opcOes estdao disponiveis apds a aplicacao do efeito, basta
clicar no botao “"Opcdes de Efeito” e clicar na opcao desejada

/I\ % Da esquerda

Opgoes de
Efeito ~

|

M
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Alterando O Inicio Da Animagao

As animagdes do PowerPoint podem ser executadas ao clicar do
mouse, ou apos/com uma animagdo anterior, para isso, basta
alterar a opgdo “Iniciar” existente no grupo Intervalo

| Iniciar: 4o Clicar -

(©) Duragfie: 00,50

l:'_-r}, Atraso: 00,00

Intervalo

[> Iniciar: | Ao Clicar
L = [ 1
ODuragac Ao Clicar
(_'_-H}Atrasu:u:

Com o anterior

Apds o anterior

Se a velocidade de execugao dos efeitos agradar, o PowerPoint
permite que vocé amplie ou reduza a duracdo do efeito

[> Iniciar Ao Clicar -
@Duragﬁu: 01,50
(D Atraso: 00,00

Intervalo

Alterando A Animagao

Os marcadores de animagdo mostram a sequéncia das animagoes
na apresentagdo, ou seja, eles mostram a ordem em que as

anigdes serao executadas

O titulo

Eu sou o subtitulo

Essa informacdo também fica disponivel no painel de animacdes
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Painel de An.. ~ *

Reproduzir a partir de e

13% Titulo 1: Cine... []
25% De 19202 199... [] -

A alteracdo da animacéo é feita de maneira simples, basta clicar
sobre uma nova animacao e ela é aplicada ao objeto selecionado

Utilizando O Pincel De Animagoes

Assim como o PowerPoint permite que vocé copie a formatagdo de
um texto para outro através do Pincel de Formatacdo, existe a
possibilidade de fazer o mesmo com as animacgodes.

Com o objeto que possui a animacdo que deseja copiar
selecionado, clique na ferramenta “Pincel de Animacao”

Sf\—, |F|.:.| Painel de Animagdo

& Disparar ~

Adicionar
Animacdo ¥ | 55 Pincel de Animacéo

Animagdo Avangada

Entdo, basta clicar sobre o objeto em que deseja aplicar a
animagdo e o PowerPoint a aplicard& com a configuracao
exatamente igual da animacdo de origem

- Transigoes

Os Tipos De Transicao

Além das animacgbes que podem ser aplicadas em objetos, o
PowerPoint também permite que vocé aplique uma animacgdo entre
os slides, esse efeito é chamado de “Transicdo”. As transigdes
também estdo divididas em trés categorias, sdo elas:

o Sutil
o Empolgante
o Conteudo Dindmico
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Os efeitos da categoria Sutil sdo mais leves, como o nome indica,
sdo sutis... Ndo impactam tanto na aparéncia da sua apresentacao,
ndo se destacam mais que o contelildo da apresentacao...

Os efeitos da categoria Empolgante ddo um toque mais animado a
sua apresentagdo, muitos utilizam uma espécie de transformagdo
do slide, como por exemplo o Avidao, que transforma o slide
anterior em um avido de papel que sai voando pela tela...

Os efeitos da categoria Conteldo Dindmico fazem uma interagdo
entre os dois slides, o anterior e o proximo, fazendo com que eles
se movimentem e se transformem durante a transigdo...

Aplicando Transicoes

Para aplicar uma transicdo a um slide, primeiramente é necessario
selecionar o slide desejado, clicando sobre a sua miniatura no
painel de slides

Entdo, basta clicar na guia “Transicoes”

Transigbes | Animagdes

Por ultimo, basta clicar sobre a transicdo desejada

me] | fEl |

Transfaormar Esmaecer Ermnpurrdo

ApOs clicar sobre a transicdo desejada, ela é automaticamente
exibida no Slide

Alterando O Efeito De Transicao

Assim como as animagdes possuem suas opcles, as transicOes
também podem ser personalizadas, para isso basta clicar no botdo
“Opcoes de Efeito” e selecionar a opgao desejada
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@

: Dpgdes de @'Duragan: 01,00 |
- EfErt-l:l - LF'@ Aplicar : TDdDE !
=

Da Direita

De Cima

Da Esquerda

De Bamo

g BB =

Utilizando O Avanco Automatico

O PowerPoint permite que vocé estipule um tempo para que o
avanco do slide ocorra de forma automatica, esse ajuste pode ser
feito de forma individual, deixando cada slide com seu proprio
tempo para o avango

Para utilizar este recurso basta assinalar a caixa “Apds” presente
na guia “Transicdes” e determinar o valor desejado para o avango

= | Awvangar Slide

[~| Ao Clicar com o Mouse

[v] Apés: |00:05,00 |

Intervalo

A divisdo de tempo é feita da seguinte maneira:

oo : 05 , 00

Minutos: Segundos, Centésimos

Deixando as duas caixas de avango selecionadas, o slide pode ser
avancado pelo mouse e automaticamente, dando uma liberdade
durante a apresentagao
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23 — Tabelas e SmartArt

e Criando Tabelas

e O PowerPoint permite que vocé crie tabelas em sua apresentagao,
elas podem ser utilizadas para apresentacdo de rankings, tabelas
de pregos, comparativo entre produtos, entre outras aplicagdes...

e Para inserir uma tabela, clique na guia Inserir e clique no botdo

Tabela

w

Tabelas

e Posicione o cursor sobre um quadrado que representa uma quantia
de linhas e colunas e clique para inserir a tabela.

e Utilizando a fileira horizontal, vocé cria as colunas da tabela...

e Utilzando a fileira vertical, vocé cria as linhas da tabela...

e Ex.: Clique no quadrado para inserir uma tabela com 3 linhas e 3
Tabela 3x3

LL00
LI OI0
LILIL]OI0)
colunas. OO0

E Inserir tabela...

e Ou clique em

e E escolha o nimero de linhas e colunas

Mimero de colunas: |5 =

Mimero de linhas: |2 =
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e Personalizando A Tabela

e Apods criar a tabela, com ela ainda selecionada, o PowerPoint
passara a exibir a guia Design da Tabela, ela permite que vocé faca
algumas alteragOes na sua tabela

Design da Tabela  Layout

e A linha de cabegalho serve para indicar do que se trata a tabela,
nela vocé pode indicar, por exemplo, as categorias dos itens que
ird exibir na tabela

e A linha de totais server para que vocé insira uma totalizacao dos
itens presentes na tabela

e A opgdo linhas em tiras permite que vocé crie uma tabela com as
linhas alternando de cor, dando um “efeito zebrado” para sua
tabela, facilitando a visualizagdao dos dados

[+] Linha de Cabegalho  [_] Primeira Coluna

[ Linha de Totais [] Uttima Coluna

[+] Linhas em Tiras [] Colunas em Tiras
Opgdes de Estilo de Tabela

e As alteracgOes relacionadas a tamanho, alinhamento, quantidade de
linhas e colunas sdo feitas na guia Layout

Design da Tabela  Layout

e Para adicionar uma nova linha ou coluna, clique no local onde vocé
deseja efetuar a alteragdo e entdo, no grupo Linhas e Colunas,
cliqgue num dos botdes.
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I 1
H5 BH o8 BB
Inserir  Inserir  Inserird Inserir 3
Acima Abaixo Esquerda Direita

Linhas e Colunas

e Inserindo Texto Em Uma Célula

e O encontro de uma coluna e uma linha resulta em uma célula...
Para digitar um texto dentro de uma célula, basta clicar sobre ela
e iniciar a digitar texto normalmente

e Toda vez que a tecla Tab é pressionada, o cursor é enviado para a
proxima célula, desta forma, a digitagdo do texto na tabela se
torna rapida e facil

oCélula 01 Célula 02 Célula 03 0
Célula04  Célula 05 Célula 06

O O O

24 - Inserindo Graficos

e Inserindo Graficos

e Assim como no Word e no Excel, o PowerPoint também permite
que vocé insira graficos em sua apresentacgdo, eles sdo muito Uteis
para a apresentacdo de dados numéricos, como o desempenho de
vendas de um determinado setor, entre outros tipos de

informacgdes.
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Grafico

Cligue na guia Inserir e clique no botdo

Abriu a caixa de didlogo Inserir Grafico, exibindo os tipos de
grafico disponiveis e seus layouts.

Cligue num tipo na parte esquerda da janela (ex.: Colunas) e
cliqgue num layout a direita (ex.: Coluna Agrupada).

Todos os Graficos

) Recente

] Modelos M [B_H M
[]][1 Colunas
P& Linhas Coluna Empilhada

Cligue no botdao OK.

Abriu uma janela do Excel, exibindo uma planilha com dados de
exemplo.

@ ﬁ Grafico no Microsoft PowerPoint

A B & _ D | E
1 Isérie1 |série2 séries |
. : Categoria 1 4,3 24 2
3 _ Categoria 2 2.5 4.4 2
4 _ Categoria 3 3,5 1.8 3

Os roétulos de coluna sdo as séries e os rotulos de linha sdo as
categorias.

Para alterar o intervalo do grafico, clique na alga da linha azul e
arraste

18
28
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e Insira os dados desejados na planilha
e Feche o Excel para atualizar o grafico
e Inseriu um grafico com os dados da planilha

e O grafico sera alterado conforme os dados forem alterados na
planilha

e Alterando O Estilo E O Layout Do Grafico

e Selecione o grafico e clique na guia Design do Grafico

Design do Grafico | Formatar

e Entdo, clique sobre o estilo que deseja utilizar no grafico... Para
visulizar mais estilos, clique no botdo Mais de Estilos de Graficos

sl 80 BREN =::: i

5
[
[ B
-
WL
=
|

EE=EE i

e Alterando O Tamanho E A Posicdao Do Grafico

e Vocé pode alterar o tamanho do seu grafico utilizando as algas de
controle presentes nas bordas do grafico
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e Ou, para uma maior precisao, clique na guia Formatar

Design do Grafico  Formatar

e E utilize as opgOes existentes no grupo “Tamanho”

T attura: 5,09 cm

" Largura: 22,58 cm |

i1

Tamanho

e Titulos, Rotulos E Legendas

e Clique sobre a Area do Grafico.

N+

e Clique no botdo Elementos do Grafico
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Blementos do Grifico
Eixos

Titulos dos Eixos
Titulo do Grafico
Rétulos de Dados
Tabela de Dados
Barras de Erros
Linhas de Grade
Legenda

KIEOOOER O E

e Selecione o item desejado na lista

e Ex.: Selecionar a caixa Rétulos de Dados exibe os rotulos dos
dados, numa posicdo a ser escolhida.

e Ao posicionar o cursor sobre Rotulos de Dados, os rotulos sao
exibidos proximos aos dados (colunas).

Blementos do Grifico
Eixos

Titulos dos Eixos
Titulo do Grafico
Rétulos de Dados |
Tabela de Dados
Barras de Erros
Linhas de Grade
Legenda

mraoobsor

e Exemplo:
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Editando Dados
Clique na guia Design de Ferramentas de Grafico.

Cligue no botao Editar Dados

B | B

Selecianar | Editar
Dadoz  |Dados ~

Dados

Altere os dados da planilha e feche o Excel para aplicar as
alteragoes

25 - Slide Mestre, Cabecalho E Rodapé

Usando Slide Mestre

Revisdao  Exibir Suplementos

Na guia Exibir

1 oo =]

| = =

Slide (Folheto Anotagdes
Mestre | Mestre  Mestras

Clique no bot&o Modas de Exibigdo Mestres

Arguivo  Slide Mestre  Pagina Inicial
Abriu a guia Slide Mestre ——

Exibiu miniaturas dos layouts abaixo do Slide mestre, a esquerda.
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Clique nos slides desejados, abaixo do Slide mestre, para alterar
os layouts

ApOs fazer as alteracbes desejadas, clique no botdo “Fechar modo
de exibicao mestre” para finalizar a edicao

X

Fechar modo de
exibicdo restre

Fechar

Inserindo O Nimero Do Slide

All & [ A
Caixa | Cabecalho |WordArt
de Texto] e Rodapé »

Texto

Na guia Inserir, clique no botado

Marque a caixa

O PowerPoint exibe na caixa visualizar o local que o nimero do
slide ocupara

82
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26

Visualizar

Formatando Cabecalho E Rodapé

Arguivo  Pagina Inicial  Inserir

Clique na guia Pagina Inicial
Selecione as caixas do rodapé/cabecalho

Use as opgdes do grupo Fonte para formatar o texto do
cabecalho/rodapé como desejar

— Trabalhando Com Audio na Apresentacdo

Inserindo Arquivos De Audio

Clique na guia Inserir e no botdo Audio

E selecione a opcdo desejada, “Audio em Meu PC” para localizar
um arquivo existente ou “Gravar Audio” para usar um microfone.

<]J:| Audio em Meu BC...

G[a*.rar;i"xudiu...

Ao clicar em Audio em Meu PC o PowerPoint exibird uma janela
para que vocé acesse o local onde estd armazenado o arquivo.

Ap0ds localizar o arquivo, selecione-o e clique no botdo Inserir.

Reproduzindo Audio
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Para manipular o arquivo de som inserido no slide, clique no icone
de alto falante.

Clique na guia Reprodugao

Clique no botdo

Reprodugio

.
P

Executar

Ou clique no alto-falante e utilize o player existente abaixo dele

4

Para pausar/parar a reproducdo, clique no botdo presente na guia

Reproducao, ou utilize o pause do player

Ii

Pausar

Ajustando O Volume

Clique no botdo Volume e escolha a opcdo desejada

la

Yolume

-

Baixo

Medio
& Alto

Mudo

Para um controle mais preciso, utilize as opgdes de volume
presentes no player

84
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Ocultando O Icone De Audio

Ao inserir um audio no slide, o PowerPoint exibira o icone do alto-
falante para indicar a presenga de um audio no slide...

Para ocultar o icone de audio no slide, deixe marcada a caixa

[~| Ocultar Durante a Apresentagdo

Repetindo Audio

Existe a possibilidade de deixar o dudio reproduzindo em loop, ou
seja, repetindo até que vocé avance o slide, para isso deixe
marcada a caixa

(] Repetir até Parar

Reproduzindo Audio Entre Slides

Caso vocé queira deixar o audio reproduzindo durante toda a
apresentagdo, maque a caixa

[+] Executar entre Slides

Reproduzindo Audio Ao Clicar

A opcgdo “Ao Clicar” faz co que o audio ndo seja reproduzido
automaticamente, para que a reprodugdo seja controlada através
do clique, deixe marcada a caixa:
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F-. i ;
L Iniciarr Ao Clicar em w

e Obs.: Para clicar no icone de alto-falante durante a reproducéo, a
opcao Ocultar Durante a Apresentacao deve ficar desmarcada.

[+] Ocultar Durante a Apresentacdo

27 - Inserindo Videos

Inserindo Videos

Os arquivos de video que podem ser visualizados no PowerPoint,
por padrdo, sao os de extensao .mpg, .avi e .wmv.

Clique na guia Inserir.

Video

Cligue no botdo Inserir Video

Escolha entre as opgoes indicadas:

Inserir Video de
ES Este Dispositivo...
[l Videos de estoque...

g Videos Online...

e Para inserir um video do computador local, cliqgue em Video em
Meu PC.

e Acesse o local onde esta armazenado o arquivo.

e Clique duplo no arquivo ou clique no arquivo e clique no botdo
Inserir.

Inserir -
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e Inseriu um quadro escuro porque o inicio do video possui o efeito
"Fade In" (inicia com fundo preto e exibe a imagem
gradativamente).

e Reproduzindo Videos

Reproducdo
e Clique na guia Reproducao

>

Executar

e Clique no botdo Executar

e Ou utilize o player existente abaixo do video

p 4| (2 00:00,00 ={:

e Para pausar/parar a reproducao, clique no botao presente na guia
Reproducgao, ou utilize o pause do player

Il I

Pausar

e Ajustando O Volume

e Assim como as opgoes de reproducdo, o ajuste de volume de um
video segue o mesmo padrdo ja visto para o audio...

e Clique no botdo Volume e escolha a opcao desejada, ou utilize o
controlador presente no player

|<| Baixo

uil _ ®
Medio

" Alto
Mudo 00:00.0

Volume

"

=1
=
=
o
[=]
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Repetindo A Reproducao Do Video

Vocé também pode deixar um video sendo reproduzido em
repeticdao... para isso deixe marcada a caixa

[| Repetir até Parar

Reproduzindo O Video Em Tela Cheia

Para fazer com que o video seja reproduzindo ocupando toda a
tela, deixe marcada a caixa

|~ Executar em Tela Inteira

Reproduzindo O Video Ao Clicar

Da mesma forma que ocorre com o audio, a opgdo “Ao Clicar” faz
com que o video ndo seja reproduzido automaticamente, para que
a reproducgdo seja controlada através do clique, deixe marcada a
caixa:

¥ Iniciar: Ao Clicar em ¥

28 - Praticando Animacodes e Transicoes

Adicionando Som A Animacio

Cliqgue no botdao Painel de Animacgao.

[|= Painel de Animacio

Os efeitos aparecem no Painel de Animagao na ordem em que
sao adicionados.

Cligue no botdo a direita do efeito e clique em Opgoes do efeito:

88
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® Iniciar ap6s anterior

Opc¢oes do efeito...

Intervalo...

e Escolha um som na caixa de combinagao e clique no botdo “OK”

Aprimoramentos

Som: Aplausos [

e Para alterar o som da animacao, basta reproduzir esse as etapas
acima, selecionando o novo som desejado

29 - Gravando Uma Apresentacao

e Conhecendo as Ferramentas de Gravagao

e Clique sobre a guia “Gravar”

Apresentagdo de Slices Revisdo

Gravar

e As ferramentas sdo apresentadas

I e 3 EE =) gﬁ g E
L (] ® 1® @+ L.D@ = T L5 2
Cameo Do DoSlide Gravagdo Audio Salvar como  Exportar Saiba

Comeco  Atual  deTela Apresentacdo para Video Mais

Antevisdo = Cadmera Registro Editar Exportar Ajuda

e Durante uma gravagdo o programa permite que vocé fale enquanto
grava podendo assim explicar o conteido que estd sendo
apresentado

e A vantagem de criar uma gravacdo é que vocé podera ter um
arquivo no formato de video que podera enviar a outros ambientes
ou outras pessoas que possam assisti-lo online sendo publicado
em algum site ou rede social ou offline sendo enviado em um e-
mail, dispositivo de armazenamento, etc.

e Exportando a Gravacao
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Clique sobre o botdo “Exportar”

Defina o0 nome do seu arquivo a ser exportado

Nome do Arguivo

Design tecnoldgico

A resolugdo do video & Full HD (1080p).

Clique sobre o botao “Procurar”

.mpd = Procurar

Defina o local onde sera exportado (salvo) seu video e clique em
“Exportar”

O processo de exportacdo de um video costuma levar um tempo
maior e irad variar muito de acordo com tempo de gravacdo do seu
video e das configuragées de memodria e processamento do seu
computador

Clique em “Exibir e compartilhar video”
Conferindo o Arquivo de Video Exportado

Acesse o local onde o arquivo foi exportado

Design
tecnolégico

Clique duplo sobre o arquivo de video. Exemplo:

Visualize o video no rerprodutor de midias do Windows
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e Gravacao de Tela

e Clique sobre a guia “Gravar”

Apresentagdo de Slides | Gravar | Revisdo

e Clique sobre o botdo “Gravacgao de Tela”

% 59| o | Lo

Do Do Slide |Gravagdo| Audio
Comego  Atual | deTela

Registro

e O painel é apresentado

H I
Sel-gm-:-nar Kisdio Gra'u'_ar
Area Ponteiro

=)

e Usando a opcdo “Selecionar Area”, crie uma janela de selecdo do

local onde desejada que seja gravado, confira um exemplo de
selecdo da tela toda:

L EE il

— s ocdmcsar
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Gravar

Selqci-:unar
Area

e Feita a selegdo, inicie a gravagao:

Para parar a gravagao, use o atalho de teclas "Windows+Shift+Q"”

e Ao ser interrompida a gravacdo ela é enviada a apresentacdo e
vocé pode ajusta-la conforme suas necessidades

Exportando Através das Ferramentas da Guia

Clique sobre a guia “Gravar”

Revisdo

Gravar

e Clique sobre a opgao “Exportar para video”

7 0

Salvar como | Exportar
Apresentagdo | para Video

Apresentagdo de Slides

Exportar

30 - Praticando e Exportando a Apresentacao

e Imprimir Sua Apresentacao

e Em alguns casos vocé pode desejar imprimir sua apresentacdo,
para isso, clique no menu “Arquivo”

Pagina Inicial
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e Clique na opcao “Imprimir”

Salvar como

[rmprirmir

Compartilhar

e O PowerPoint exibira uma prévia da impressdo com um slide
ocupando toda a folha

e Existem algumas configuragdes disponiveis para a impressao, elas
podem ser feita na propria janela “Imprimir”

Impressora

&= Snagit 12

Pronto

O]

Propriedades de Impressora

Configuracoes

IEI Irmprimir Todos os Slides

Imprimir toda a apresentagdo
Slides:

I:I Slides em Pagina Inteira
Imprimir 1 slide par pagina

Agrupado
123 123 123

N -

([

w

PowerPoint 365 V1
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Uma das opgles muito Uteis é a impressdo da apresentagdo no
modo “Folheto”, nela vocé consegue posicionar mais de um slide
em uma unica folha, para isso, clique na opgao “Slides em Pagina
Inteira” e selecione a opgao de folheto que mais |he agradar

|:| Slides em Pagina Inteira

Imprimir 1 slide por pagina

Layout de Impressio

[ ]

Slides em Pagina Inteira Anctagdes i
Folhetos
1 Slide 2 Slides
[== [ool

Ao ativar a impressdao no modo folheto, existe a possibilidade de

alterar a orientagdo da
“Paisagem”

impressao,

D Orientagdo Retrato

D Orientagdo Retrato

D Orientagdo Paisagern

deixando-a no modo

No modo paisagem é possivel visualizar, sem maiores dificuldades,

até 4 slides por folha
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=1 4 Slides na Horizontal

— Folhetos (4 slides por pagina)
Agrupado

L1
143 L43 1.43

D Orientagdo Paisagermn

e Exportando a Apresentacgio

PAgina Inicial

e Clique sobre o "Arquivo"

e Clique sobre a opcao "Exportar"

Compartilhar

Exportar

Fechar

e Selecione a opgao de exportacao desejada

Exportar

% Criar Documento PDF/XPS

[:__j/ Criar Video

Criar um GIF Animado

PowerPoint 365 V1
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Ao selecionar um PDF/XPS por exemplo, clique no botdo “Criar
PDF/XPS"”

N Termnos recomendagdes que tornardo o PDF mais facil para as pessoas com deficiéncias para ler,

|;| % Investigar Acessibilidade

Criar PDF/
XPS

Saiba mais sobre coma criar PDFs acessiveis

Escolha o local onde sera salvo seu PDF e defina um nome para ele

Mome do arquive: | Bxemplo

Tipo: PDF

Clique em “Publicar”
ApOs alguns segundos o PDF sera aberto em seu computador

A maior parte das pessoas utilizam o préprio navegador de internet
para ler PDFs entdo pode ser que o seu arquivo também abra no
Microsoft Edge, Google Chrome ou no navegador que vocé tenha
instalado em seu computador.

O PDF também pode ser aberto em outros programas, proprios
para leitura de PDF como o Adobe Reader por exemplo

O fato do arquivo poder abrir facilmente nestes ambientes facilita
bastante a visualizacdao do leitor

FIM DA APOSTILA
Método CGD ® - Todos os direitos reservados.
Protegidos pela Lei 5988 de 14/12/1973.
Nenhuma parte desta apostila podera ser copiada sem pré-
via autorizagao.
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