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POWER POINT
Programa utilizado para criacdo e apresentacdes de Slides. Para inicia-lo

basta clicar no botéo Iniciar da barra de tarefas do Windows, apontar para Todos

os Programas, selecionar Microsoft Office e clicar em Microsoft Office

PowerPoint.

Tela do PowerPoint
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Clique para adicionar um titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Chaue Dird R0 arotaies

IR ORE TeRE e T Petagels i
8 - W

Na esquerda da tela € possivel observar duas guias Slides e Topicos,
como nosso slide esta vazio ao clicar em tépicos ndo sera mostrado nada. No
rodapé a direita temos o controle de Zoom e sendo mostrados anteriores a ele

trés botdes que permite visualizar a sua apresentagao.

|[Els ez e (-)—0- (+) (3
[ - ]

O primeiro deles é botdo Normal ele mostra a tela como estd no momento,
o segundo botédo é Classificacao de Slides é através dele que podemos visualizar
os slides em miniatura, essa opc¢ao é Util quando precisamos mover excluir
slides, quando se aplica transicdo de slides, etc... O terceiro botdo é a
Apresentacao de Slides, como o préprio nome diz, é através dele que podemos

ver como fica a apresentacéo pronta.
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Layout e Design
Para definirmos qual o layout a ser utilizado no slide na ABA Inicio, existe

o grupo Slides.

l:, =] Layout -
B redefinir
Mova

Slide~ o 3ecdo T

Slides

Neste grupo temos o botdo de Novo Slide que permite adicionar slides a

sua apresentagdo. Ao clicar nele seré aberta a possibilidade de escolha do tipo

de slide, a opcéo de duplicar um slide existente.

5= Layout ~ .
- - A A
B2 Redefinir
§ 8§ abe Y- Aa i

MNovo
Slide -
Tema do Office

1 3 -
= 3egdo

slide de titulo
Secaon

Duas Partes de somente titulo

Conteddo
Em branco Contetido com Imagem com
Legenda Legenda
_:| Duplicar Slides Selecionados
-'_'E| Slides da estrutura de topicos...
=] Reutilizar Slides...

Caso ocorra de ao criar um novo slide, ser necessario mudar o layout,

clique no botdo ao lado layout.
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= Layout ~| . - @ | =
Tema do Office

slide de titulo C
Secdo
Duas Partes de Comparacdo somente titulo
Conteddo
Em branco Conteddo com Imagem com

Legenda Legenda

Podemos também personalizar as cores de nossos slides, textos etc..., é
aconselhavel que isso seja feito no inicio da apresentacédo evitando-se assim um

retrabalho.

e E de extrema importancia que se faca um planejamento de sua
apresentacao, com os slides que fardo parte dela, imagens, tabelas, etc...,
isso ajuda a ter uma apresentacdo consistente e profissional. Clique na

Guia Design.

Ol R - smEm
@ Paginalnicial  Inserir | Design | Transiches  Animacdes o deSlides  Revisio o @
Conf VE

) Estilos de Plano de Fundo ~
g‘ E :
na d S\d

c fg ar Pagin: Plano de Fundo

uuuuu

H .Ft

= [B]ereitas [ Ocultar Graficos de Flana de Fundo

Nesta guia temos o grupo Configurar Pagina que permite configurar o slide
e definir a orientagdo do mesmo, a guia ao lado Temas, permite que vocé possa
aplicar diversos temas a sua apresentacdo, estes temas mudam as cores de
fundo e fonte, e o tipo de letra a ser utilizado, ao clicar no canto a direita do grupo
serdao mostrados mais alguns modelos e a possibilidade de buscar temas o Office

On-line.
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Todos os Temas ¥
Esta apresentacao A

Aa

Interno

Aa Aa

[ = St —]

Aa

Procurar Temas...
\:—é Salvar Tema Atual...

Ao posicionar o mouse sobre um tema ele mostra no slide atras como
ficara a sua apresentacéo. Ao clicar no botao cores, vocé podera escolher entre

um esquema de cores para seu slide, somente é preciso estar utilizando um

tema.

Personalizar

Interno
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Personalizada 1

Escritario
Escala de Cinza
Adjacéncia
ﬁmgulos

Apice

Aspecto
Austin

Balcdo Envidracado
Brilho

Capa Dura
Capital Froprio
Ciwico
Composto
Concurso
Costura
Elementar
Essencial
Executivo
Farmacéutico

Fluxo

Criar Movas Cores de Tema...

do Tema do Slide

O botéo fonte permite usar uma combinacdo de fontes para sua

apresentacao.
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Fontes =

Intermao o
Escritario
Calilri
Aa calibri
Escritdrio 2
Calilri
Aa Carnbria
Escritdrio Classico
A Arial
2 Times Mew Foman
Escritario Classico2
Aa Arial
Atrial
Adjacéncia
A Cambria
z calibri
.ﬁngulus

A Franklin Gothic M...
£ Franklin Gothic Book

.ﬂpice
A Lucida Sans
a Book Antqua =

Criar Movas Fontes de Tema...

Podemos também personalizar nossos slides mudando cores e efeitos de
fundo formatando a fontes, aplicando efeitos, sem ficar preso ao que ja vem

pronto no Power Point.

Slide Mestre

Um slide mestre é o slide principal em uma hierarquia de slides que
armazena informacbes sobre o tema e o0s layouts dos slides de uma
apresentacao, incluindo o plano de fundo, a cor, as fontes, os efeitos, os
tamanhos dos espacos reservados e o0 posicionamento.

Cada apresentacdo contém, pelo menos, um slide mestre. O principal
beneficio de modificar e usar slides mestres é que vocé pode fazer alteracdes
de estilo universal em todos os slides de sua apresentacao, inclusive nagueles
adicionados posteriormente a ela. Ao usar um slide mestre, vocé poupa tempo,

pois ndo precisa digitar as mesmas informac¢des em mais de um slide. O slide
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mestre € pratico principalmente quando vocé tem apresentacdes longas demais
com muitos slides.

Como os slides mestres afetam a aparéncia de toda a apresentacéo, ao

criar e editar um slide mestre ou os layouts correspondentes, vocé trabalha no
modo de exibicdo Slide Mestre.

EERE

Slide Folheto Anotacdes
Mestre | Mestre  Mestras

Modos de Exibicdo Mestres

EIES- &= - oEd
Slide Mestre | PaginaInicial  Inserir Transicies  Animacdes  Revisio  Exibicdo )
= = - 7 i estilos de Plano de Fundo ~ _‘ H’_—u‘
A Renomear es v
\ns’arvrlihde :nsem \R o5~ | [ Ocultar Grficos de Plano de Fundo Copnﬁgursr Odnesn‘t:do Fes
o e et e e Fechar
- = ~
Clique para editar o titulo mestre
Clique para editar o estilo do
subtitulo mestre
|| e
=
Sl | “Tema do Office” | | EEEERERC 0 () (3

Observe que na esquerda da tela temos os modelos de slides e qualquer

alteracdo feita nestes slides sera aplicada aos demais.
¢ Um slide mestre no modo de exibicdo Slide Mestre

e Layouts de slides associados ao slide mestre acima dele

Ao modificar um ou mais dos layouts abaixo de um slide mestre, vocé esta
modificando essencialmente o slide mestre. Cada layout de slide é configurado
de maneira diferente, mas todos os layouts associados a um determinado slide

mestre contém o mesmo tema (esquema de cores, fontes e efeitos).
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Formatacao de Textos

A formatacéao de textos € semelhante ao Word e Excel, a grande diferenca
€ que no Power Point todo texto € baseado em caixas de texto. No slide que se
abriu junto com a apresentagdo temos uma caixa de texto para o titulo e uma

caixa de texto para o subtitulo.

O interessante € que o Power Point é intuitivo, a prépria caixa de texto diz
0 gque deve ser feito.

No local do Titulo digite PET AMB e no subtitulo digite UTFPR —
MEDIANEIRA.

Para poder formatar um texto em uma caixa de texto, vocé pode clicar
dentro dela, isso farh com que o texto possa ser editado, entdo selecione seu
texto e o modifique, este recurso deve ser utilizado quando em uma Unica caixa
de texto eu preciso formatar apenas algumas palavras, se a minha necessidade
é formatar todos o conteudo da caixa de texto, basta clicar no texto da caixa de
texto, e sera mostrada atraves de linhas pontilhadas a area da caixa, clique sobre
essa linha e sua caixa ficara selecionada, depois qualquer formatacédo que for

feita sera aplicada em todo o texto dentro da caixa.
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Para formatar nossa caixa de texto temos o0s grupos da aba inicio.

Glbite) * 4 - A & i."} E'E' E E E’ ”fiDirecéodoTexto- \\D.:.[:] D-ﬁ _,,I ﬁPreenchimentndaForma-
= uinharTerta - AL LG 7 contomo da Forma »
8 N, p: Ar =S === = — Organizar  Estilos
NIS§ e = A M FEIEF=E|= :J\anuerteremSmartArt' d%-\uf\.{ }}i}( v v Ripidos+ = Efeitos de Forma -

Fonte : Paragrafo i Desenho

O primeiro grupo € a Fonte, podemos através deste grupo aplicar um tipo
de letra, um tamanho, efeitos, cor, etc..., podemos também clicar na faixa Fonte

para abrir a janela de fonte.
Fonte ?

Eonte | Espacamento entre Caracteres

Fonte para texto [atino: Estilo da fonte: Tamanho:
+Titulo W Regular W |44 =
Todo o texto

Cor da fonte | 3 + | Estilo de sublinhado | {nenhuma) ¥ | Cor dosublinhade | <5 =

Efeitos
[] Tachado [] versalete
[ ] Tachado Duplo [ ] Todas em Maitisculas
[] sobrescrito Deslocamento: | 0% = [] Equalizar Altura de Caractere
[] subscrita

O grupo Paragrafo permite definir o alinhamento do texto, colocar o texto
em colunas, o espagcamento entre as linhas, direcdo do texto, alinhamento do
texto em relacdo a caixa e Converter em SmartArt. Podemos também clicar na

faixa paragrafo.
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Recuos e Espacamento |

Geral
Alinhamento: | Centralizado u

Recuo

Antes do texto: |Ocm El Espedal: |(r1er1huma}

Espacamento

0pt El Espacamento entre Linhas: |Simples

Apég: )

O grupo ao lado Desenho.

SSoNOOoO d @ 23 Preenchimento da Forma ~
AL LA B - L Contorno da Forma ~

o i Estil
% IREAS { } ‘.Ean\i i rga'nlzar Ra-:,i'dffs » =) Efeitos de Forma =

Desenho

ul

Temos a area de formas a serem desenhadas. Ao lado o botao de

Organizar que permite ordenar os objetos dentro dos slides, agrupar dois ou mais

%& @ ﬁ Preent
L Conto

Crganizar| Estilos ]
- Rapidos ~ = Efeito:

objetos, alinhar os objetos.

Ordenar Objetos

q:i Trazer para a Frente
@& Enviar para Tras

Lk avancar

LL  Recuar

Agrupar Objetos

8] | Agrupar

I{_f] Desagrupar

ﬁ Reagrupar

Posicionar Objetos
I= Alinhar 3
Sk Girar 3

EFL} Painel de Selecdo...

Power Point Basico 11



O botao estilos rapidos permite que se apliquem efeitos de cores, sombra

contorno as caixas selecionadas.

= l_ ﬁ Preenchimento da Forma = @5 Localizar
|| j
- |:| E_” Contorno da Forma - 2 4c Substituir -
—| Organizar| Estilos | _
< - Rapidos =| = Efeitos de Forma - L Selecionar =
i F
] {Ach [Abc] [Abc] AI:}EJ [AI:}EJ Ach
g & & W J
b
Dutros Preenchimentos de Tema b

O dultimo item permite aplicar um preenchimento, contorno e feitos na

forma.
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ﬁ‘Preenchimentu da Forma *l & Local 4 ‘\f\{ b Orga'nizar Rg;fldlzj

Cores do Tema |

. Sem Predefinicées M) .
B EEEEEE BECE

[E_"Contorno da Forma ~ - ‘_J Sombra '
1THIT
Cores do Tema .

f Y

7]

‘_| Reflexo r

Cores Padrio H EEEEERN
an EEEER
L—
Sem Preenchimento (@l ..
T U
i@ Mais Cores de Preenchimento... | -
3 Cores Padrao i} )
@l Imagem.. EE EEEEE — Bordas Suaves
[ Gradiente b i
Sem Contorno J -
M Textura » ‘ (M
g - 38 Mais Cores de Contorna... j ¥4 J Bisel '
= Espessura 4 f
| pessd @/ Opeaes 30.
Cooo Iraggs b N

.
. ] RofaiodD *

A opcao de preenchimento pode utilizar as cores do Tema, as cores
padrao, podem clicar em Mais cores de Preenchimento.

Cores ?

Personalizar
Cancelar
L
Mova
o
Transparéncia:
E 0% 5 Atual
A
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Serd mostrado o hexagono de cores e clicando em personalizar, posso

deslizar entra as cores e obter também as cores por cadigo.

» I

Ao escolher a opcdo Imagem, vocé podera adicionar uma

fundo a sua caixa.

Cores

Cores:

Modelo de Cores:

Vvermelho:
Verde:

Azul:

Transparénda:
<

RGEB
0
0
0

ELRRIE N

4k

0%

Cancelar

Mova

Atual

v

imagem de

A opcédo gradacdo permite que vocé possa adicionar preenchimentos

gradientes a sua caixa de texto.

Power Point Basico
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Sem Gradiente
—

L

Variagoes de Tom Claro

[l Gradiente C

B Textura r

r r - =

&

% L

] |] Mais Gradacdes...

Variagoes de Tom Escuro

Lld

-

A Ultima opc¢éo de Preenchimentos permite aplicar uma textura sobre o

objeto.

"
l ﬂ Mais Texturas...

Cores Padrao
HE fEEEENR

|7‘ Sem Preenchimento

329 Mais Cores de Preenchimento...
(& Imagem...

[ Gradiente >
d Textura >

| [Elgzm s e (o0 —
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Para o contorno posso aplicar cores, tipos e espessura dos tragos. Em
efeitos de forma, posso aplicar efeitos de sombra, reflexo, 3D em minha forma.

— | Urgamizar kstilos
R T - - S +[ =} Efeitos de Forma ~|
Rapidos

Dresenho L
Predefinicao >

|- I Sombra 4

|_| Reflexo g

{ | Brilho .

] Bordas Suawves »

Sem Bisel " | e N
ise

L —_I Rotacao 3D -

f

Plano de Fundo

Para aplicar cores no plano de fundo de nossa apresentacao 0 processo
€ simples, podemos aplicar um tema pronto da ABA Design como vimos, ou
entdo podemos clicar com o botédo direito do mouse em um slide e escolher

Formatar Plano de Fundo.
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Formatar Plano de Furdo ?

m Preenchimento

Corregies de Imagem | | () Preenchimento sdlido

Cer da Imagem (® Preenchimento ce gradiente

) Preenchimento com imagem ou textura

() Padr&o de preerchiments

[ ocultar elementos grifices de plaro de fundo

Cores predefinidas: m

Efeitos Artisticos

Ton e 5]
Recorar Direcda:
Ea Copiar m: qg* El
[, Opcies de Colagem: Marcas de gradiente
sl@ [ —
I, Publicar Sides Cor Posicio:
o e
Grades & guias..
----------------------------------------- T-ansoaréda: T
e | ot [
Redefinir slide (] Grar com forma
Formztar Plano de Fundo.. Redehﬁapdeﬁrdu| | Fedrar | Aplicar a tudo

Podemos aplicar um cor sélida, um preenchimento gradual, imagem ou
textura. Ao escolher a op¢édo Preenchimento Gradiente vocé pode definir cores
predefinidas, tipo de gradacéo, angulo, cor etc...

Ao escolher o seu preenchimento o mesmo ja é aplicado ao slide atual,
se o fundo for o mesmo para toda a apresentacdo (recomendado), clique no
botdo Aplicar a tudo.

Deixe visivel a ABA Inicio e cliqgue no botdo Novo Slide.
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Slides | Tépicos X

1

‘ s Clique para adicionar um titulo

* Clique para adicionar texto

O novo slide criado segue um padrao que € um Titulo para o slide na parte
superior e uma caixa central onde é possivel adicionar textos, ou pelos icones
no meio da tela adicionar tabelas, graficos, SmartArt, Imagens, clip-arts e
arquivos de midia. Para o titulo vamos colocar Cursos e para a parte central do
slide adicione:

e Office 2007

e Web Design

¢ Diagramacao e artes graficas
e Audio e Video

e Modelagem e Animagao 3D

Ao adicionar textos a um slide automaticamente serdo adicionados
marcadores podemos definir a escolha dos marcadores, bem como definir os

niveis de uso dos marcadores.

Marcadores
Para formatarmos os marcadores de nosso slide, basta selecionar a caixa

de texto — cligue na borda da caixa — depois pela ABA Inicio no grupo Paragrafo
vocé pode clicar sobre o botdo Marcadores ou Numeracéo dependendo de sua
necessidade, depois clicar na seta ao lado para poder escolher o tipo de

marcador a ser utilizado.
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#=_ lli} Direcio do Texto ~

[]
L] D P “
| Nenhum . o
I ' >
n D o ,*, o
n D o ,.}, o
n |:| o ,@. o
P v
o v
o v
[~
i=  Marcadores e Numeracio...

Ao clicar na opgéo Marcadores e Numeragao vocé podera configurar seus

marcadores com auxilio da janela de formatagéo.

Com Marcadores | Mumerada |

MNenhum

Tamanho: % do texto
Cor ﬁ -

Redefinir

Para adicionar um subnivel dentro dos intens. dos marcadores, basta

clicar antes do inicio da frase pressionar TAB em seu teclado.

Power Point Basico
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Réguas e grade
Podemos adicionar a nossa apresentacdo para auxiliar no

posicionamento dos objetos réguas, clique na ABA Exibicdo e marque a opgao
Régua no grupo Mostrar Ocultar. Neste mesmo grupo podemos adicionar uma
grade a nossa apresentacgao.

Tabelas
Podemos também adicionar tabelas a nossa apresentagéo, o Power Point

adicione um novo slide coloqgue como titulo POWERPOINT e clique no desenho
de tabela.

POWERPOINT

e

Inserir tabela ?

‘ Nimero de colunas: |5

4r O

NuUmero de linhas: 2

i OK Cancelar

Ao clicar em OK, a ABA superior modifica-se para Design de tabela.
B 9 < 7 I - © .5

m Paginalnicial  Inserr  Design  Transides  Animacdes  ApresentagiodeSlides  Revisio  Edbicdo | Design | Layout [ 0
) - — v v —_— =
[V Unha de Cabecso T PrinciaCote e | ey | et R — .| & sombrezmento & A 2 j
[JlnhadeTotss [ UftimaColuna | === == | === == | === == ——ooo —ooom —oooo ooy £ Bordas + & tpt— -
Eamss |S25s=| S2=5= SS5== mame= sss== sooes |- Estilos Desenhar Bomacha
W tinhas emTiras [ Colunas e Tires 7| ol Eeitos” Ripidos~ A" zCordaCaneta' Tahels
Opedes de Estilo de Tabela Estilos de Tabela Estilos de WardArt Desenhar Bordas

A configuragao, formatacao, etc..., funcionam da mesma forma que foi
visto no Word.
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MATARICULA PERIODO

15362457 (5]
162345246 3
Graficos

Podemos também criar graficos em nossa apresentacdo. O processo é
semelhante ao da criagdo da tabela, inicie um novo slide coloque como titulo
Web Design e clique no botéo de adicao de grafico.

Ser& necesséario definir o tipo de grafico a ser escolhido.

Modelos

:

Linha

Pizza

Barra

EJEE

T MeREW

o

. X (Dispers3do)
Acdes

Superfide

Rosca

Bolhas

B 2 0 & E

Radar

A o | o AR e ol v
| GerendarModelos... | | Definir como Grafico Padrdo | | ok | cancelar
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Clique em OK sera aberto uma planilha para preenchimento dos dados do

Gréfico.

ElE9-G - B &' 9~ |5 Grafico 2 no Microsoft PowerPoint - Microsoft Exc. ‘

las | Dado:

dgina Inicial | Inserir | Layout da io | Exibicio

I 3 SULDESTE 3,2|

ALUNOS o 4 NORTE 14

! 5 NORDESTE 1

6
3 Vendas 7
8 Para redimensionar o intervalo de dados do grafico, arraste o canto inferior direito do in’

msuL
HSULDESTE

NORTE =
= NORDESTE

o-0-0

o
]
[

ani4 w1
Bk E&GR

2

25 ad
W 4 F M| Plan1 ~¥] [« u »[i

Slide 3 de 3 | “Tema do Office | J | [Elszspz s U {+) (5 Digite | | EB @M 100

Clique para adicionar anotacdes

4

Apbs preencher os dados, feche a planilha, enquanto o grafico estiver

selecionado a ABA superior sera a ABA Grafico.

G T N -

Pagina Inicial Inserir Design Transigdes Animagdes Apresentacio de Slides Revisio Exibicio Design ‘ Layout Formatar () e

s -
Wt 3ERE ZEEe. :
Alterar Tipo Salvar como  Alternar  Selecionar Editar Atudliza @/ @ === ||~ -

de Grifico  Modelo | Linha/Coluna Dados Dados Dados
Tipo Dados Layout de Grafica Estilos de Grafico

Se precisar alterar os dados do grafico, clique no grupo Dados,

Imagens
Como no Word e Excel podemos adicionar imagens aos nossos slides,

inicie um novo slide, coloque como titulo Design Grafico.
Para adicionar imagens, clique no botdo Inserir Imagem do Arquivo, se
optar por utilizar um clip Art escolha o botédo ao lado.

Adicione a sua imagem.
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»»»»»» FACULDADE

— PR

— UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

FACULDADE

= I

a-]

i3
“n 4

_ || Clique para adicionar anotagdes

Slide 4 de 4 | “Tema do Office” | <5 | =R { +) (5

Vocé pode redimensionar a sua imagem pelas alcas de
redimensionamento. Para mover a imagem basta clicar sobre ela arrastar para
um novo local. Para adicionar uma nova imagem, clique na ABA Inserir e depois

cligue no botdo imagem.

Slides | Tépicos x P

FACULDADE

PR

UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

“m»

Slide 4 de 4 | “Tema do Office” | <5

_|| Clique para adicionar anotagdes

|imles = 6% (= } +)

A imagem adicionada por ultimo sempre ficara sobre as anteriores, vamos
deixar que a imagem menor ficasse como primeira no empilhamento. Clique
sobre a imagem, depois cliqgue na ABA Inicio e no botdo Organizar Escolha a

opc¢ao Trazer para Frente.
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‘ Clique para adicionar anotaces

Slide4 de4 | Tema do Office” | <J |

Smart Art (Fluxugrama)

®
XKl

Em nosso proximo slide vamos adicionar um Smart Art, inicie um novo

slide e coloque como titulo Producéo de Video.

Clique no botdo de Smart Art, na janela de escolha navegue até Processo e 25

escolha um dos modelos existentes, depois cligue em OK.
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E Tudo

= Lista

s wm =

sb  Hierarquia

Ed Relacdo
Matriz

A PirAmide
Irnagem

Processo Basico

Use para mostrar uma progressdo ou etapas
seqguenciais em uma tarefa, um processo ou
um fluxo de trabalho.

Digite seu texto aqui

ol

I

t Finalizacdo Ii

ol

‘ Clique para adicionar anotacdes N

Pela ABA Design vocé pode alterar o formato de seu Smart Art.

Power Point Basico 25



Melhor Correspondéncia para o Documento
[ B B e O N O |

3D

-

o @ @ o N 5 W

mm S wE

Slides | Tépicos x -

2 POWERPOINT

= Producao CinePet

r— \—
UTrer

-ee

(,-\“3\‘\1’6@°

| ] ‘ Clique para adicionar anotagdes
-

B« v|| «»m 4] il ]

Slide 5 de 5 | “Tema do Office” | <P | [EEEEE IO

©

Audio e Video
Atualmente o recurso de uso de audio e video em apresentacdes se

tornou muito comum devido a equipamentos mais potentes e a novos formatos
de video.

Para adicionar um arquivo de audio ou video a sua apresentacao, inicie
um novo slide coloque como titulo 3D Modelagem e Animacédo, depois no
formato do slide escolha a opc¢éo Inserir Clipe de Midia.

Ao escolher um arquivo de &udio ou video, seré solicitado se o arquivo

deve ser tocado imediatamente ao entrar no slide ou ao ser clicado no mesmo.
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Microsoft Office PowerPoint g i&
o

loi Como vocé deseja que o filme seja inidado na apresentacao de slides?

[ Mostrar Ajuda >> |

[ Automaticamente { | QuandoCicado | |!|

Se precisar modificar a forma de exibi¢cao do filme, visualizar, etc..., vocé

pode utilizar a ABA Ferramentas de filme.
—

m Piginainicial  Inserir Design  Transices  Amimacdes  ApresentaciodeSlides  Revisio  Bdbigdo | Fomatar | Reprodugio ae

@Forma doVideo~ vanar |2 Alinhar =

she [ &%',J b : @j ; N
d p 4| i PP e TR 4 gdA\tura: 1257m
w Ly m &0 ! ‘ ‘ H m ‘-“ g @ v zﬁordado\ﬂ'deo' L:_’]Recuar' Eﬁ;gmpm

Executar | Comecdes Cor  Moldura Redefinir Cortar = : N
v doCatare Desin 7 ) Efitos deVideo = % Pinel de Selecio 84 Girar+ i laguar 676

Visualizatio Ajustar Estilos de Videa [F1 Organizar Tamanha [F1

e Ao adicionar um arquivo de audio o processo de insercdo € o mesmo,

porém no slide é visualizado um icone em forma de auto falante.

Classificacdo de Slides

O modo classificacdo de slides permite organizar os slides, reposiciona-
los na apresentacdo, excluir slides desnecessarios, aplicar transicdo de slides,
etc...

Para visualizar sua apresentacdo neste modo de visualizag&o cliqgue no

respectivo botdo no rodapé a direita da tela.ll:'muﬂ
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Transicao de Slides
E a forma como os slides vio aparecer em sua apresentacéo, ou seja,

qual serd o movimento que sera feito toda vez que estiver terminando um slide
e comecgando outro.
Clique na ABA Animacdes. Nesta ABA existe um grupo chamado

Transicéo para este Slide
UER  emesewe R

@ Paginalnical  Inserir  Design | Transicdes | Animacdes  ApresentaciodeSlides  Revisio  Exibico Formatar [ 0
J _J rﬂ ﬂ J F‘ M @ A _‘,&Som: [Semsom] v Avangar Slide
I ] . .
_ = ‘ v O Duagho: 200 Ao Clicar com o Mouse
. Nenhuma Re(ortar Esmagcer Empurrio Revelar Dividir Revelar  BamasAleat..  Forma Descobrir |5 “FE JAphcaraTodos D sps 000000

Visualizacio Transicao para este Slide Intervalo

Ao clicar na flecha ao lado do grupo, € possivel escolher entre os varios

formatos de transicao existentes.
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Ao escolher uma opcéo ele adiciona abaixo do slide um icone para avisar

gue o slide possui uma transigao.

4
Y

UTrer

AP TICACE TTIW JC e TTIC A, DO MwAsAA

FACULDADE

Ao aplicar a transicdo vocé pode configurar como ela sera apresentada

mais a direita deste grupo.

g&, Som: [Sem som) *  Avancar Slide

& Duracde: 01,50 5 Ao Clicar com o Mouse

{51 Aplicar a Todos [ apés: 00:00,00 =
Intervala

Podemos adicionar um som a nossa transicdo, definir a velocidade da
Transicao, aplicar o mesmo efeito a todos os slides (recomendado), definir ao
avanco atraves de clique do mouse (usual quando apresentado por um pessoa)
e automaticamente ap6s um determinado tempo (este recurso deve ser utilizado
guando a apresentagcdo ndo possui um apresentador).

Quando a apresentacdo nao precisar de um apresentador, além de

configurarmos para os slides mudarem automaticamente, se esta apresentagao
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ficar em um totem, ela precisa ficar repetindo, para configurar sua apresentacéo

desta forma, clique na ABA Apresentacao de Slides.

e ewsesens

@ Piginalnicial  Inserir  Design  Tiansicdes  AnimacBes | ApresentacdodeSlides = Revisio  Bdbicio

E x IExecutarNanacoes [l Resolugo:  Usar Resalucio Atual — +
‘ i s I B { . ¢
Y ® T b H¥ ¢ o v

Usar Intenvalos

Do DoSlide Transmitir Apresentacio de Configurar Ocultar | Testar Gravar Apresentacio »
Comego Al Apesentaciode s Sices Persaralzadas | Aoresenaciode Sides Side  mtenclos  deSidese 1Y) MostarControles e Mida [ Usar Modo e Eiigiodo Apresentacor

Iniciar Apresentacsa de Slides Configurar Monitores

Através desta ABA podemos visualizar a apresentacdo, gravar uma
narracdo para a apresentacdo. Para podermos configurar a apresentacdo para
ficar repetindo clique no botdo Configurar Apresentacéo de Slides na janela que

se abre marque a opc¢ao Repetir até ‘Esc’ ser pressionada.

- = 2
Configurar apresentacao :
Tipo de apresentacio Mostrar slides
(®) Exibida por um orador (tela inteira) (®) Todos
() Apresentada por uma pessoa (janela) ipe: || | At =
() Apresentada em um guiosque {tela inteira) Apresentacio personalizada:
Opcies da apresentacdo Avancar slides
[ |Repetir até 'Esc’ =er pressionada (_) Manualmente
[ ] ApresentacSo sem narracio (®) Usar intervalos, se houver
[ ] Apresentacio sem animacio Vérios maonitares
Cor da caneta; I
Cor do apontador laser: | — ) - Maonitor prindpal
[ | Mostrar Modo de Exibicio do Apresentador
Para mostrar um apantador laser durante a apresentacdo de slides, mantenha pressionada a teda Ctrl
£ pressione o botdo esguerdo do mouse,
Canclr

e Para colocar um som de fundo na apresentagéo, adicione no primeiro
slide de sua apresentacgdo o seu arquivo de audio, precisa ser um arquivo

wav.
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Animacoes

Podemos também personalizar a animagédo dos elementos dentro de
nossos slides. Clique no modo normal de visualizagcdo ou entdo de um duplo
clique no primeiro slide para voltar a forma de edicéo.

Na ABA Animacdes clique no botdo Animacéo.

yd9 v N - °

@ PaginaInical  Inserir  Design  Transiches | Animsctes | ApresentaciodeSlides  Revisio  Exibicdo Formatar ﬁo

! ' I 5% EgﬂPaineIdeAmmagéo b Inica * Reordenar Animagio
3 1r .
* \I * n " A ﬁ Digparal )0

Viualiat | Neghums | Apeeer  Emeecer Sugi  Futuadol.  Diidr Rl foms -
0

e | Adidonar |,
sto~ | Animagio~ % Pincel de nimagéo | @ Airao

Visualizagio Animacéo Animacdo Avancada Intenvalo

Ao selecionar um objeto, clique na direita no botao adicione o Efeito.

Nenhuma <=

<

Menhuma

1 Entrada
. A " - : s
e g 4 * 7t - 3T It
Aparecer Esmaecer Surgir Flutuacdo I... Driwidir Rewvelar Forma Volante
& e # ade _;
S =
- ~ e e ale
Barras aleat... Aumentare ... Zoom Girar Elastico
Enfase
L g . j 5
= T o
£ L= b 4 *
Pulso Vibracdo da... Waivém Rotacdo Aumentar/d... Remover sat... Escurecer Clarear
k 3 T 4 = A 1w
Transparéncia Cor do Obje... Cor Comple... Cor da Linha Cor de Pree... Cor dao Pincel Cor da Fonte Sublinhado
Piscar com n... Drescobrir ... Onda
! Saida
= oy >
g e | It Y - Sk
R = . o
Desaparecer Esmaecer Sair Flutuacdo E... Driwidir Rewvelar Forma Volante
A ~ o - . ™
- 4 ,ﬁ,r‘ * I,*'
il -« Ale
Barras aleat... Diminuir e V... Zoom Girar Elastico -
| & Mais Efeitos de Entrada...
ﬁ Mais Efeitos de Enfase...
<= Mlais Efeitos de Saida...
5’:} Mais Trajetdrias de Animacdo...
[ ]
: L L e N P T .

E possivel adicionar efeitos de Entrada, Enfase, Saida e Trajetdrias de
animacdo o mais comum é o de entrada e saida a animacao de entrada permite
que vocé adicione uma animacao ao seu objeto ao entrar no slide ou ao ser
clicado.

O efeito de saida permite definir um efeito ao objeto ao sair do mesmo ou

sair do slide.
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Ao aplicar o efeito vocé pode configurar as suas propriedades na barra.

F Iniciar | Ao clicar ~ | Reordenar Animagdo

D Duracdo: 0200 o lover Antes
B Atraso: o000 o
Intervala

Podemos configurar o inicio da animacéo ao clicar, com o anterior (efeito)

ou apos o anterior. Podemos definir a direcéo e a velocidade do efeito.

Ao clicar em op¢des do efeito serd mostrada a seguinte janela.

Elastico

Efeito | Intervalo | Animacdo de texto

Aprimoramentos

Som: {Sem som]
Apds a animacao: | M3o esmaecer

Animar texto: Tudo de uma vez

-
-

Cancelar

7 E|

PN

Podemos através desta tela configurar a direcéo e se sera utilizado algum

arquivo de som.

A guia Intervalo permite definir o inicio do efeito o tempo e a forma de

repeticéo.

Elastico

Efeito | Intervalo | animacdo de texto

Inicio: v
Demora: |0 % segundos

Duracio: | 2 segundos (média) "
Repetir: (nenhum/a) "

[ ]Retroceder ao terminar a execucio

Gatilhos +

2 |

Cancelar
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A terceira guia € referente como o texto sera apresentado durante o efeito.

| Efeito | Intervalo | Animagzo de texto |

.........................................
Automaticamente apos u

|| animar forma anexada

[ oK ] I Cancelar I

‘- o

Ao clicar na opgédo Mostrar Linha do tempo Avancada podemos definir o
tempo em que cada objeto tera seu efeito. Para poder testar este recurso, aplique
o efeito em mais de um objeto depois deixe ambos visiveis e 0 segundo efeito
precisa ser no formato Inicia apds o anterior.

Aplique efeitos em todos os seus slides e depois visualize a apresentacgao.

Hiperlink

Um grande atrativo do Power Point é a possibilidade de apresentar
documentos com o conceito de hipertexto: um slide se liga a outros slides,
paginas da web, documentos de texto etc.. por meio de conexdes especiais
chamadas vinculos (hiperlinks).

Estas conexdes podem ser dadas através de uma palavra, texto ou um
objeto como uma imagem, grafico, forma ou WordArt.

No Power Point, os hiperlinks tornam-se ativos quando vocé executa sua
apresentacdo, ndo enquanto vocé a cria. Durante a apresentacdo, quando
apontamos para um hiperlink, automaticamente, a seta do mouse se transforma
em um simbolo de méao, indicando que consiste em algo que se pode clicar. O
texto que representa um hiperlink é exibido sublinhado.

Para inserir hiperlinks siga as seguintes instrucoes:
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1. Escolha o texto ou objeto que deve representar o hiperlink.

2. Através do menu Inserir = Hiperlink ou através do icone na barra de

ferramentas

3. Na janela que abrir, em Vincular a selecione um dos procedimentos de

acordo com a necessidade:

Vincular a:

L]
Pagina da
Web ou
arquivo ..

%]
Colocar neste
documento

&

Criar novo
documentao

Endereco de
email

P&gina da Web ou arquivo Existente

O link ira apontar uma péagina existente na web ou para algum
outro documento (Word, imagem, outra apresentacao planilha
etc.)

Colocar neste documento

O link irh apontar para o slide desejado nesta mesma
apresentacdo. Selecione outro slide desejado na lista que
aparece e clique ok.

Criar novo documento

O link ira apontar para uma nova apresentacao que sera criada
neste exato momento, ou seja, a0 mesmo tempo que esta.

Endereco de e-mail
O link ira apontar para o endereco eletrénico. Durante a
apresentacao ao clicarmos neste link abrira automaticamente
0 programa de e-mail usado pelo usuario com assunto
estipulado por vocé.

Antes de executar a apresentacdo, sempre verifigue se ha hiperlinks

desfeitos e teste os hiperlinks para destinos externos. Um hiperlink desfeito sera

aquele que tiver um destino invalido - ao clicar no hiperlink, o Power Point ou o

navegador da Web exibird uma mensagem de erro. A causa pode ser um simples

erro na digitacdo do URL ou um hiperlink para um destino que foi movido ou

excluido da rede (Internet).
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