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1 — INTRODUGAO AO POWERPOINT

O PowerPoint € um programa destinado a criagdo e exibicdo de
apresentacdes em seu computador. Através de ferramentas poderosas, vocé podera
preparar apresentagdes profissionais de forma simples e rapida. Encontraremos
recursos como o Assistente para Viagens - destinado a ajuda-lo na compactacéo da
apresentacao, tornando-as facilmente portateis e, nesta versido, vocé podera criar
paginas para a Internet.

Com o Power Point é possivel fazer:

1. Apresentagbes - Conjunto de slides, folhetos, anotagbes do apresentador
e estruturas de tépicos, agrupados em um arquivo.

2. Slides - Sao as paginas individuais da apresentacéo e podem ter titulos,
textos, elementos graficos, clipart (desenhos) e muito mais.

3. Folhetos - Utilizados para dar suporte a apresentacao, vocé pode distribuir
folhetos ao publico. Os folhetos consistem em pequenas versdes impressas dos
slides.

4. Anotagbes do apresentador - Destinado ao proprio apresentador para o
momento da apresentagédo. Consiste em folhas com slide em tamanho reduzido e
anotagdes.

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

2 - INICIANDO O POWER-POINT

Uma das formas para abrir o PowerPoint, é clicando no Botao Iniciar na barra de
ferramentas do Windows.
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3 - INSERINDO SLIDES

Apo6s a inicializacdo do Power-Point, a primeira que tela que veremos é uma tela
de ajuda a criacao de apresentacdes, como a mostrada pela figura abaixo.

PowerPoint K

—Criar umna nova apresentacdo usando ——————
% i~ Assistente de AukoConkeddo Cancelar |

Dica para e
Iplaitlats %
UsuArios

0 Assistente de
AutoConkeddo & o
modo mais rapido de

% " Abrir uma apresentacdo existente Criar uma

apresentacan,

% Apresentacdo em branco

Vamos inicialmente escolher a opg¢ao: Apresentagao em Branco
para acostumarmos com a tela e os componentes do Power-Point.
Clique em OK para finalizar a agéo.
Aparecera em seguida, uma nova janela com os tipos de layouts' de slides?®
disponiveis, como a mostrada na figura.

Hovo slide EE
Escolha um Autolayaut:
Cancelar | .
— o L e fo] , Layout do Slide
[z e

)| [l | sy TiPo do Lyout
) Embranc./
'd .

Cada um deles oferece um layout diferente, dependendo do que vocé deseja
fazer. Por exemplo: existe um layout que tem espagos reservados para o titulo, o
texto e um grafico, e existe outro com espacgos reservados para o titulo e clip-art.

O nome de cada layout aparece no canto inferior da janela, apos ser
selecionada.

Os espacos reservados para titulo e texto obedecem a formatacdo do slide
mestre® da apresentagdo. Vocé pode mover, redimensionar ou reformatar os
espacos reservados para que se tornem diferentes do slide mestre.

! layout — E 0 modelo ou formato do documento. No PowerPoint podemos criar um layout diferente
para cada slide de uma apresentagéao.

? Slides s&o as paginas onde iremos trabalhar no PowerPoint.

* Slide mestre — E o slide padréo ja pré definido pelo PowerPoint. Existem maneiras de mudar a
configuragao padrao e criarmos um slide mestre de nossa preferéncia.
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4 - ANALISANDO A TELA DO POWER-POINT

Apos ter escolhido a apresentagdo em branco, iremos ver 0 nosso primeiro
Slide, como mostrado na figura. Caso vocé nao veja a barra de tarefas, acesse o
menu Exibir / Barra de Ferramentas / Tarefas Comuns. Assim ela aparecera como
uma pequena janelinha no canto superior esquerdo.

Barras de Ferramentas Barra de Menu

Microsoft fowerPoint - [Aprezentacio3]

“A ivo Editar Exbir Inserir Formatar Ferramentas Apresentagfies Janela Ajug ;|i|1||
eray| ek - -t RREOE 08O -0

“TimesNewRoman - 24 - N T 8 @& ”EEE §|EE|IZ :§|A‘ A | & 2 |8y

I:l |'|-|-|1D-|-|-|-8-|‘\-|-6-|-|-|-4-|-|-|-2-|-|-|-D-|-|-|-2-|-|-|-4- |-|-6-|-I-I-S-l-l-liﬂ-|-|-||

Movo slide. .. Barra
Layout do slids, Padrao

Aplicar estrutura, .,

Barra de
Tarefas
comuns

Barra de Barra de
Status Desenho

'I'B'l'l'|'6'|'|'|'4'l'|'|'2'I'I'I'D'l'l'|'2'|'l'|'4'|'|'|'6'|'|'|'8':|'|

O=EE2F 1 »
"Degenharvm(’g AutoFarmas ff ™ \DO‘|&v£YA EIE.@‘
| Slide 1de 1 ‘. | Estrutura padrdo

A4 k|

Menu — Trata-se dos menus de comandos, onde todos os comandos do Power
Point sdo encontrados. Para abrir cada um destes menus, basta dar um clique sobre
seu nome. Se vocé clicar no icone* do lado direito do menu Arquivo, vocé abrira
também um menu de controle, com comandos que possuem a mesma fungdo do
menu de controle da janela do aplicativo, sé que, voltados para a janela do
documento de apresentagao de slides.

Barra de Ferramentas — As barras de ferramentas possuem botdes que
substituem varios comandos. Encontrados nos menus do PowerPoint., sdo, na
realidade, atalhos para tais comandos.

* jcone — é um desenho que representa alguma fungdo, comando ou aplicativo.
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Barra de Tarefas Comuns — Essa barra é composta pelas principais agoes
realizadas sobre um slide, tais como inserir novo slide, formatar o layout ou aplicar
estrutura. Tais comandos serao tratados futuramente.

4.1 — Barra de ferramentas Padrao
A Barra de Ferramentas Padrdo possui as principais operagdes utilizadas no

PowerPoint, tais como: abrir uma nova apresentagdo, abrir uma apresentacao ja
existente, salvar, imprimir, comandos de edi¢cao, insergao de objetos, ajuda, etc.

ID=E &8y

$BEBET -

%%”|ﬁﬂ|-“.‘ﬂﬁl!ﬁ S0% -

(2

A descrigado de cada bot&o pela ordem:

» Novo » Barra de ferramentas web
» Abrir » Inserir Tabela do Word

» Salvar » Inserir planilha do Excel

» Imprimir » Inserir Grafico

» Verificar Ortografia » Inserir ClipArt

» Recortar » Inserir Novo Slide

» Copiar » Layout do slide

» Colar » Aplicar estrutura

» Ferramenta Pincel » Exibicao em preto e branco
» Desfazer » Zoom

» Refazer » Ajuda do Microsoft PowerPoint
» Inserir Hyperlink

4.2 - Utilizando objetos encontrados no Layout

Vamos analisar com detalhes o layout de um slide. Observe a figura, abaixo.

]

rl'I'IiD'I'I'I'B'I:'I'I'6'I'I'I'4'I'I'I'2'I'I'I'D'I'I'I'2'I'I'I'4'I'I'I'6'I'I'I'B'I'I'IiD'I'I'Il

Mowo slide. ..
Layout do slide. ..

Aplicar estrutura. ..
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Régua de desenho - Vocé pode usar as réguas horizontal e vertical para mover
e alinhar objetos de forma precisa. Se as réguas nao forem exibidas, acesse o
Menu Exibir / Régua. Quando vocé move o ponteiro do mouse ou uma ferramenta
de desenho, seu movimento é tragado nas réguas para mostrar precisamente onde
vocé esta no slide.

A aparéncia da régua é alterada dependendo do que é selecionado no slide.
Quando vocé seleciona uma figura ou uma AutoForma, a origem da régua fica no
centro. Quando vocé seleciona um texto, a origem fica a esquerda. Quando é
selecionado um texto dentro de uma caixa de texto, a régua exibe os marcadores de
recuo e as tabulagdes do texto. Cada caixa de texto tem sua propria régua e suas
proprias definicdes de recuo e tabulacao.

Guias - As guias servem para nos dar nogao da divisdo da tela em quatro partes
iguais.
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5 - CRIANDO SLIDES

5.1 — Criando o primeiro slide

Vamos criar nosso primeiro slide. Note que no Slide em branco ndo podemos
escrever nada, a menos que se insira uma caixa de texto.

I@&rquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Apresentacdes Janela Ajuda =&l
DEE &Y | ey oo e RO oS0 -0

Times Mew Roman v 24 v| N 7 s & ”EE = |1§ A Av| e ok
l:‘ }l-l-liD-l-l-l-B-l-I-I-G-l-l-l-4-!-!-|-2-|-|-|-D-l-l-|-2-|-l-l-4-|-|-I-G-I-l-l-B-l-l-liD-l-l-l|

Mova slide...
Layout do slide. ..

Aplicar estrutura...

Clique para adiéionar um titulo

Clique para adicibnar um subtitulo

'|'8'|'|'|'6'l:'"|'4'l'l'"2"""'0‘l'l'|'2'l"'l'4"""'6"""'8"'|

O=segx F
“DegenharleCoj | AutoFormas » N, w [ O 4|&'£'A_‘ == 8 m|
[ Slide 1 de 1 [ Estrutura padréo r@_

Vamos, entdo modificar o layout do slide. Posicione o ponteiro do mouse na
Barra de Tarefas Comuns e clique em Layout do Slide.... Abrira uma janela com
varios modelos de slides, como a figura do item 4 Analisando as Telas do Power
Point. Selecione o primeiro slide, Slide de Titulo. Vocé vera uma tela semelhante a
da figura mostrada acima.

O proprio Slide nos ajuda a editar, explicando o que devemos fazer. Onde
estiver escrito Clique para adicionar um titulo € exatamente onde estara o titulo de
seu slide. Como este € o primeiro slide de uma apresentacéao, é ele que tera o titulo
principal da Apresentacao.

Escreva no lugar do titulo : Minha Primeira Apresentacgao.

Importante:
Apresentagao X Slides
A diferenca entre apresentacado e slide, ¢ que o slide ¢ apenas uma parte da

apresentacdo. Ou seja, cada apresentagdo ¢ composta por um ou mais
slides. Nos editamos, inserimos e excluimos slides, ndo apresentagdes.

Se achar necessario, clique sobre a frase Clique para adicionar um subtitulo.
Escreva no lugar do subtitulo : Aprendendo Power Point.
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Clique do lado de fora do slide, para completar o slide. Caso vocé queira alterar
algo no slide e ja tiver completado o slide, basta clicar sobre a frase que sera
alterada. O cursor aparecera piscando para que vocé possa iniciar a escrita.

Nossa primeira tela de apresentagao sera como a da figura abaixo.

arquivo Editar Exbir Inserit Formatar Ferramentas Apresentagfes Janela Ajuda ;Iilﬂ
DSE&EY i@y - e@® FRON OS0L -

Tirnes Mew Roman - 24 -|N F 5 8 ||E§ :E|$§ EIA & | & 2 |8y
D o gD g g 2 2 e e e 200

Wova slide...

Layout do slide. ..

Aplicar estrutura...

I I - I N N |

O=EsELzd D
“De;enharvmﬁj | AutgFormas + ™ W [ O 4|Qv£v&- == 8 m‘
| Slide 1 de 1 | Estrutura padrdo ’-QY

5.2 — Inserindo outro Slide

Para inserir um slide em branco, clique sobre o botdo ou no menu Inserir, opgéo
Novo Slide. A janela chamada: Novo Slide é exibida. Escolha o Layout (em caso de
duvida, consulte o capitulo 3). O slide é inserido automaticamente apds o slide atual.

5.3 — Excluindo slides

E possivel excluir um slide que n&o seja mais util, uma das maneiras mais faceis
de se fazer isso é selecionando o slide desejado e pressionando Delete. Uma outra
forma é usando o menu Editar, opcdo Excluir Slide. Uma vez excluido ndo é mais
possivel recupera-lo.

5.4 - Duplicando slides

Para duplicar, selecione o slide, clique no menu Inserir, opgao Duplicar Slide.
O novo slide surge logo apds o selecionado.

5.5 - Movendo slides

Para mudar a posicao dos slides, basta clicar sobre o icone do slide que
desejado e arrastar para a posicao desejada. Consulte o capitulo 10, Modos de
exibicdo, utilize a opgao Classificagao de slides.
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5.6 - Movendo e redimensionando caixas de textos

O PowerPoint trabalha com caixas de textos, ou seja, o texto é tratado como um
objeto e por isso podemos mové-lo para qualquer parte do slide. Clicando uma vez
sobre uma caixa de texto, podemos alterar o texto, mas para mové-lo devemos clicar
sobre a borda tracejada e arrastar.

Observe que quando ela esta selecionada, surgem al¢as brancas ao redor, sao
alcas de redimensionamento, e para alterar o tamanho da caixa € so clicar sobre
uma das algas e arrastar.

5.7 - Formatando textos

Para formatar um texto é simples: selecione a caixa contendo o texto, clique no
menu Formatar, opgdo Fonte. Na caixa de dialogo escolha as opg¢des desejadas,
como fonte, estilo, tamanho, cor e cligue em OK para verificar o resultado. Para
facilitar, utilize a barra de ferramentas de formatagéao (verifique no capitulo 8).

5.8 - Copiando, Recortando e Colando Textos

Para recortar uma caixa de texto selecione-a (pela borda) clique na barra de
ferramentas , clique em qualquer lugar do slide e clique em colar . Para copiar,
proceda da mesma forma, mas utilizando o icone da barra de ferramentas.

5.9 - Adicionando marcadores a uma caixa de texto

E possivel dentro de uma caixa de texto adicionar marcadores (como no Word).
Os marcadores servem para destacar alguma frase, utilizando simbolos. A
numeragao utiliza numeros. Para utilizar algum destes recursos, selecione a(s)
frase(s), clique no menu formatar e escolha a op¢gao Marcadores.

A tela aparecera:

Marcador
Marcadores de; Cor: Tamanho:
|[Texto narmal] =] [ — | 100 2] doteo
DI (R & I+ (0] 2]3(4]5]|6|7[8]9]: ] H
<|=|= P @A|B (CD|E|F (GIH| T|J (E|L DGR O R[S | T UV 4]
SYIZ| )M T | 2lb|c|d|e|flg|h|i]]|k|]|m|n]|o|p|a|r]s
t|u|vlwlz|v|z|{ |3 ]~0F€|0], [£]. |1 T]11]" 45|« [E|O|D|O
D"“”I——"mé}mDD? IEBEE AN N
=T ] e el s A A A A A A E]C
EEEETIT]TBRGGOGG]a00o|e|slalala)a
ald|e|g|e|e|e|e|i|{|1]i|a|f|ala|alda|+|a|n|a|a]|d|F|p]y j
o4 ; Zancelar i

Pode-se também utilizar a barra de ferramentas para inserir os
marcadores, neste caso, selecione a(s) frase(s) e clique no botao
marcadores na barra de formatacao.

- Marcadores
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6 - SALVANDO UMA APRESENTAGCAO

Antes de seguirmos em frente, deve-se salvar a apresentacgao. ]
Para salvar uma apresentacdo nova, dé um clique no botdo Salvar na
Barra de ferramentas padrdo ou escolha Salvar como a partir do menu
Arquivo.

.crozoft PowerPoint - [Apresentacao

grquivo Editar Exibir Inserir  Formatat

Y Mava, ., Chrl+0

= abrir... Chrl+a
Fechar

E Salvar Ckrl+E

Salvar coma. ..

Salvar camm Il

Em seguida, o PowerPoint apresenta uma caixa de dialogo na qual vocé
especifica o nome da apresentagao (depois disso, dar um clique no botdo Salvar ou
escolher o comando do menu Arquivo, op¢ao Salvar que salvara a apresentacao
sem apresentar a caixa de dialogo Salvar como, pois a apresentagao ja possui um
nome, mas se desejar mudar o nome, acesse o menu Arquivo, opcado Salvar
Como). Siga os passos abaixo:

a) Assim que acessar o menu Arquivo, op¢ado Salvar Como a tela mostrada na
figura sera exibida.

5 alvar HE3
! Salvar em I @ Meus documentos ‘\ LI I I EFI IEEEE e b=
| curriculas Sabear I
i |:| Financas - :
1 Linguagens 1 3 _E
[ Ipet 2
|_ 1 videake
i Incarporar
| 4 TrueTwvpe

i MWome do arquivos: I|

=1
| Salvar como tipo: I.ﬁ.presentagﬁo vI

b) Clique na caixa de edicdo que indica o Nome do arquivo (numero 1 da figura)
e digite o nome da apresentagdo como nome do arquivo.

c) Certifique-se de que a pasta indicada em Salvar em (numero 2 da figura) € a
pasta na qual queremos salvar.

d) Se usou alguma fonte de texto diferente e quiser incorporar a apresentacgao,
marcar esta caixa (numero 4 da figura).

e) Clique no botao Salvar (numero 3 da figura).
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7 - ABRINDO UMA APRESENTAGCAO

Toda informagédo contida no disco rigido ou em

um disquete é identificada por um nome, para o [’:‘rq”'w Editar Exdhir Inserir Eormatar

sistema é um arquivo. Existem arquivos de diversos q Novo... Ctrl+0
tipos e tamanhos. Quando usamos o menu Arquivo L= Abrir... Chri+-A
opcao Abrir ou o icone de atalho na barra de Fechar

ferramentas, aparece uma caixa de dialogo (figura
abaixo) que permite selecionar o local e o arquivo que queremos abrir, observe que
apenas os arquivos do tipo criado pelo powerpoint sdo visualizados.

Selecion Confirma a
Isceac: gngeo abertura do
arquivo

esta o arquivo

Exarniriang@l =y Meus documentos

(L] Redes de Computadares

. . [Z1 Reny - CTEC
Visualiza os (L] Reny - Sistemas Lineares Cancelar i
arquivo ou as L Textos o Area onde pode Avancado, . i
astas ] UFLA-Especializacao . .
p — @ LFLATEC - Engsoft se.r wgual;ado o
] Ufu primeiro slide do
(2] Uniminas arquiVO

{2 Uniminas-Textos
Linitum

d
Seleciona o _ _ _
Localizar arquivos que correspondam aos critérios de pesquisa:

tlpO de aquIvo Mome do arquivo: §| _:_i Texko ou propriedade: | 'I Localizar agora ;
a ser .
. . <—nmumrnu'npm-§'npmmm‘s e slides l:*.pptj":j Ulkima modificagdo: |a qualquer hora vI Nowva pesguisa i
visualizado

|4 arquivols) encontradois),
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8 —- FORMATAGAO

No modo slides, além de inserir novos slides e alterar o formato do texto, pode-
se também alterar a cor do texto ou do titulo, alterar a cor do fundo do slide.
Para utilizar o modo slide, é s6 acessar o menu exibir opgao slide.

8.1 - FORMATAGAO DE FONTE

Caso as cores dos textos nao fiquem claras ou nitidas, modifique-as
selecionando o texto em questao e acessando o menu Formatar / Fonte.
Aparecera uma tela semelhante a da figura, abaixo.

i Fonte 7| x| *
Eonte: Estilo da fonte: Tarmanhio: O
Im INDrmaI |4III

| Cancelar

' Abadi MT Condensed 3 7E .
' Arial Megrito 32
Italico 36 0 1=

o Arial Marrow Megrita & iElico
' Bookman Cld Skyle ﬂ +4 ﬂ
Efeitos Car:
[T sublinhado [T sobrescrito I- “'I
[~ Sombra Ceslocamento: ID E %
[T Em relevo [T subscrito [T Padrio para novos obietos

Esta & uma fonke TrueType.

& mesma fonte serd usada na tela & na impressao,

Vocé pode alterar a cor, o estilo da fonte (Negrito, Italico, Sublinhado...), o
tamanho da fonte e a fonte propriamente dita.

Além da cor de fonte, encontraremos na barra de ferramentas Desenho, diversos
recursos aplicados ao texto e a janela de texto - neste caso, a janela podera ser
preenchida com uma determinada cor, exibir moldura com diversos tipos de linhas,
sombra e efeito 3-D.

Cor de preenchimenta da janela selecionada
Cor da linha gue contorna a janela
Cor da fonte
Estilo da linha de contorna
‘ Estilo do tracejado

Acrescenta sombra ao texto e contorno (moldura)
Aplica efeito 3-D no contorno (moldura)
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8.2 - FORMATAGAO DA COR DO FUNDO DO SLIDE

Através do comando Segundo Plano, do menu Formatar, vocé tera acesso a
janela de mesmo nome para alterar a aparéncia, cor e sombreamento do slide.

Segundo plano m Cligue esse botéao
para aplicar o
—Preenchimento do segundo plano - aplicar a tudo |__ preenchimento em
todos os slides
< Titulo do slide — Selecione esse botio
para aplicar o
Texto com .
marcadores Cancalar | preenchmentu apenas
no slide exibido
H > Uze esse botdo para
—{ ter uma ideia de como
ficara o slide apos as
[ Ocultar elementos gréﬂcos&@mda plano do mestre alteragfes
Cligque agui para ocultar graficos Cligue agui para escolher
pertencente a0 segundo plana um preenchimento

Selecione o primeiro slide para aplicarmos estes recursos, e mude para o Modo
de slides. Escolha a opgao Segundo Plano do menu Formatar. Escolha um tipo de
preenchimento, existem varios. Vocé podera escolher apenas uma cor de fundo para
o slide, aplicar um estilo degrade em Sombreado, escolher um padrédo de riscos,
utilizar as novas formas de preenchimento através de texturas ou, inserir uma figura
em segundo plano.

Para cada opcdo escolhida, vocé podera visualizar o resultado antes de
confirmar o procedimento através do botédo Visualizar.

8.3 - BARRA DE FORMATAGAO DE TEXTO

Altera o tipo da fonte do texta selecionado
Altera o tamanho da fonte selecionada
Aplica formatos: Megrito, ltalico, Sublinhado e Sombra

Alinhamento de paragrafos

e v + NZ5S 8=

[E[iEElA o« 2|

Exibe ou oculta Marcadores

Aumenta o espagamenta entre paragrafos a cada clique
Diminui 0 espagamento entre paragrafos a cada clique

Aumenta o0 tamanho da fonte (texto selecionada) a cada cligue
Diminui o tamanhao da fonte (texta selecionada) a cada cligue

Eleva topico selecionado
Rebaixa topico selecionado
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9- COMO UTILIZAR OBJETOS ENCONTRADOS NO LAYOUT
9.1 - LAYOUT EM BRANCO

Para usar as ferramentas WordArt e AutoFormas para criar os efeitos especiais
de texto.
Barra de ferramentas desenho:

rotacdo  Autoformas Caixa Wordart
de texto

DEEEnhar"Ec-j AutoFormas = ™, \DD‘|&,£,£,E:E.€

Clique na seta ao lado direito de AutoFormas na barra de desenho, aponte para
uma categoria e clique na forma desejada. Como na figura.

Para inserir uma forma com um tamanho predefinido, clique no slide. Para
redimensionar, clique onde deseja iniciar a AutoFormas, arraste o mouse até onde
desejar que a AutoForma finalize e solte 0 mouse.

AukoFormas -

. NN g
Llnh-ﬁ:: O09¢ A

Coneckores OOAN DG4S O0<T B P P N 3 T
E}Fnrmasl;asn:as O0oo e d OO T e G G O Ry £% g
‘B, Zetas largas o0 PRI L cCAYT DO Mt
T Fluxograma @O08a € 2um o 00 OO0O00 FEIcal
&z Estrelas e Faixas aa( wDD G E & dAnArg -
%Iﬁlextns explicativos ~N 1D el ld &V aOD ooa A < p| W
“&| Botfies de acdo (14 > Ooda QBO0 oo u pl ¢

AutoForma é um grupo de ferramentas pré definidas que inclui tanto formas
basicas como retangulos e circulos, quanto uma variedade de linhas e conectores,
setas largas, simbolos de fluxogramas, estrelas, faixas e legendas.

Para inserir uma AutoForma, clique em AutoFormas na barra de ferramentas
Desenho. Para anexar texto a uma AutoForma - clique na forma e comece a digitar.
o texto torna-se parte da AutoForma.

Para inserir um tamanho diferente, arraste a forma até obter o tamanho
desejado. Para manter a proporgéo largura-altura da forma, mantenha a tecla SHIFT
pressionada enquanto arrasta a forma.

Clique em algo que acabou de fazer e que tal colorir, utilize esses botdes.

Cor do preenchimento

-
== __ Cordalinha
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AN
=3

4 | Editar texta, .. |q % e (4 |Aﬂ. ﬂ?

Vocé pode criar efeitos especiais de texto usando a nova ferramenta WordArt e
ha recursos adicionados, como efeitos tridimensionais e preenchimentos
texturizados.

Antes de inserirmos um Word Art, vamos adicionar outro slide. Sobre a barra de
ferramentas de tarefas comuns clique em Novo Slide..., em seguida selecione um
slide Em Branco.

Para inserir um Word Art, de preferéncia em um layout de slide em branco, basta
clicar em 4 na barra de ferramentas de desenho.

Abrira uma tela de opcdes de modelos de Word Art para vocé escolher de
acordo com sua preferéncia, como mostrado na figura, abaixo.

[= Microsoft PowerPoint - [ex1] ||| =& x]
”@ Arquivo  Editar Exibir Inserir Eormatar Ferramentas Apresentacdes Janela Ajuda ;Iiliﬂ
DBE&GY|itBF o-~ LW BEEOT G0 L -0
JTimas Mew Roman s = : a8 | e =

TOEOE

E B IB\\-\lU'\'\-\l
‘WordArt Gallery KB

Novo slide. . Selecions um estilo de Wordért:

; Layout do shide... Wiz mﬁwt & '

Aplicar estrutura, .,

¥ &

- Warllyd |Word At | WerdArt [910 12 4
';‘ A w wordart || -WorcArt | Word A rt ;
WharlAre | Warshe! | Wil | vonifirl) 2

W [l -

canceler_|

2 ISSTSETT (ERTYOr

Y 4

o R
|| Deseriar - [ 1 & | atoFormas - N W IO E 4l - L-A-== .il‘
| Slide 2 de 2 | Estrubura padrso FQY

Para inserir o Word Art clique em OK.

Em seguida aparecera uma tela para que se digite o texto que sera escrito no
WordArt.

Italico

Tino da fonte Tamanho da Fonte Negrito

Ecitar texto da wWordfrt

O que vocé
escrever aqui,
sera o texto

que aparecera s -
no formato do e u tEXtO aq u I
Word Art
escolhido.

confirmar

a4 | Cancelar |

Prof. Walteno Martins Parreira Jr



Microsoft PowerPoint Pagina 15

Se nesta janela vocé clicar sobre o botdo Cancelar ou Fechar a janela pelo
botdo || o WordArt ndo serd inserido. Portanto é necessario que vocé escreva
algo para o WordArt.

Quando damos clique duplo sobre o WordArt ja inserido no slide, a janela para
edicdo de texto do WordArt aparecera. Caso nao precise dela basta fecha-la ou
clicar em cancelar.

Para que a Barra de Ferramentas do WordArt apareca, clique sobre o botdo
direito do mouse no WordArt, em seguida, clique na opcdo Mostrar Barra de
Ferramentas WordArt.

Microsoft PowerPoint - [ex1] _[&]x]
@ Arguivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas ApresentscBes Jlanela Ajuda -Iﬁ'lﬂ|

DDE|§J|J¢§E*®’|G-@ e® EEOE H=0% s -0
2[rs s = === A 2=
| o L0 B B G B B ]

Movo slide. ..
Layout do slide. ..

Aplicar estrutura...

IJ;EE:}‘\E_I",IEG}|»QLIEQFDI’MBS' N \DO-‘|&'iv&vE::. m|
oF

| Slide 2 de 2 | Estrutura padrén

9.2 - TEXTO E CLIP ART

Para inseri Cii
ara Inserlr um Ip @Arqulvn Editar Exibir Insetir Formatar Ferramentas  Apresentacfies Janela  Ajuda

Art, vocé deve primeiro AL X I ﬂh:.@- s« ()
inserir  um  slide que |[mmesnensaran "# -[Nzss[E=S|E 5
permita a insercéo do *‘”86“2°2“68‘°‘
mesmo. Para isto, clique :
em Novo Slide..., na barra
de tarefas Comuns.

Selecione o slide do
tipo Texto e Clip Art. E
sua tela devera mudar
para o formato igual ao da
figura, abaixo.

Movo slide. ..

Layout do slide. ..

Splcar estrutur. . Clique para adicionar um titulo

* Clique para adicionar
texto

L T i —

Clique duas vezes para
adicionar uma clip-art

O proprio slide nos guia
para adicionar um titulo,
um texto, ou um ClipArt.

-|‘3-|‘|-|-6-|-\-|-4-|-\-|-2-|-|-|-U-|-|-|-2‘|-|‘|-4‘|-|-|-6-\-|-\-8-\-‘

”Desenharvl_c,|AutnFnrmasv\ \DO.A\& & A'ET::.@|
[ Slide 3 de 3 [ Estrutura padrio ’-QT
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Para adicionar um ClipArt vocé pode obedecer as indicagdes do proéprio slide, ou
seguir 0s passos seguintes:

1 — Clique sobre o botao @ disposto na barra de ferramentas
2 — Aparecera uma tela com os ClipArts disponiveis. Como a mostrada na figura
a seguir.

Categorias [&l Microsoft Clip Gallery 3.0 [ 7]

do Clip Art
o Clip Ar @ Clip-arts i@ Figuras | des Sons |'En Yideos |

[Todas as categonas - Inzerir |
acadamico

imaiz Fechar |
desenhos
diversan -
edificios Localizar... |

ezpoites e lazer
formas

Ajuda |

gestos
indiiztria
lar
lantas

screen beans ™ Ampliar
zinais

trabalhi Clip-art nesta
trahzporte categoria: 8

“ [
Editarcategorias...l Propriedades. .. | Importar clipes. . |

|Palavras-chave de Clip-art Gente Soreen Beans Confusdo Problema

3 — Clique no que ClipArt que desejar inserir em seu slide.

4 — Clique em Inzeir para finalizar a agao.
Usado para Redimensionador
redimensionar a
figura \
O (7,

"9
S
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Para aumentar ou diminuir a figura, clique sobre a figura. Perceba que ela ficara
envolvida por alguns pequenos quadrados (redimensionadores), como mostrado na
figura, acima.

Posicione a seta do mouse sobre um desses quadrados. Observe que a seta do
mouse fica em forma bidimensional : J . Ao clicar sobre um redimensionador5, o)
mouse passara a ser uma Cruz : . Arraste o mouse até a posicéao final que vocé
desejar. Caso vocé tenha posicionado o0 mouse em dos quadrados, em volta da
figura, que esteja no sentido horizontal, a figura sera alongada apenas
horizontalmente; se for vertical, a figura se alongara verticalmente. Caso vocé queira
alongar a figura uniformemente, posicione o0 mouse em um dos quadradinhos de
dimensionamento das diagonais.

Se no PowerPoint ndo aparecer a barra de ferramentas de figura, clique com o
botdo auxiliar do mouse®, em seguida clique em Mostrar Barra de Ferramentas
Figura.

Figura x|

S M A Gt FER S B

9.3 - TEXTO E FIGURAS

Para inserir uma ﬂgura, VOCé deve Inserir Eormatar Ferramentas Apresentacdes Janela Ajuda

primeiro inserir um slide que permita a |3 uewaside.. kv | ARBE OS0:0
insercdo do mesmo. Para isto, clique em Duplicar side E== 022K
NOVO Slide..., na barra de tarefaS | Mimero do slide R - R S CN R -1
Comuns S —
. . . . TabularEe
Selecione o slide do tipo Texto e Clip .
Art. E sua tela devera mudar para o |@cementao T
formato igual ao da figura observada no Slides de arquives... 1 adicionarum t
item 92 Slides da estruturade bapicos... feeeeeee e
O proprio slide nos guia para adicionar um |E S & G-
titulo, um texto, ou uma figura. & caiga de texto ] 0o arauivo..
Para selecionar uma figura, primeiro ﬂzf::;””“ " @ nutoFormas
cliqgue no menu inserir, opcado figura e —— 5%2 Qrganograma
‘dﬂord.ﬂrt...

@ Do digitalizador
ﬁ Tabela do Microsoft Word, ..

selecionar do arquivo. Vai aparecer a |& dpeii. Girl ok
caixa de dialogo localizar, para indicar | 5
onde esta a figura a ser inserida.

Inserir figura EH
. 4_5&@@[—]3.@ i P
Seleciona o E - o Conﬁr~ma a
local onde & Aaua.of Inclusao
, @ EaZ56,bmp Cancelar I
esta a figura 1 Bez56 bmp S—
B2 Blullzig.qif —---.--J_— EeitEbon
ﬁ Elueszig.gif I VlnCL_llar an
B Blulight qif SR
2 Blustone. gif i %ﬂ yar oo . .
;E Campo2.bmp documento > VlSllallZa a
dexter_deedee_running. gif
¥ energy.bmp =l ﬁgura
SeleCiona (1] Localizar arquivos que correspondam aos critérios de pesquisa: seleCIonada
de ﬁgura a Mome do arquivo: I j Texko ou propriedade: i 'i Lmalizaﬂl a esquerda

Selecionar 4 o bl : bl gL 25 (*.emf;*.me;j Ultirma modificagdo: ia qualquer hora v; Mova pesguisa |

|45 arguivols) encontradois),

* redimensionador - Sio os quadradinhos em volta da figura usados para redimensiona-la
% botio auxiliar do mouse - botdo direito do mouse
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10-MODOS DE EXIBICAO DO POWER POINT

O PowerPoint possui diversos modos de apresentagdo, cada modo sera
explicado separadamente. Podemos mudar o modo de apresentacdo de duas
maneiras:

1 — Através do menu Exibir.

»  Pelo menu Exibir / Slide, se vocé quiser a apresentacao em slides;

» Pelo menu Exibir / Estrutura de Toépicos, se vocé quiser a
apresentacao em Estrutura de Tépicos;

» Pelo menu Exibir / Classificagdao de Slides, se vocé quiser a
apresentacao em Classificagdo de Slides;

»  Pelo menu Exibir / Anotagdes, se vocé quiser a apresentagdo em
Anotacgodes;

» Pelo menu Exibir / Apresentacao de Slides, se vocé quiser a
apresentacao em Apresentacao de Slides.

2 — Através dos botdoes de atalho no fim da tela do PowerPoint

Modo de
Class.lfica(;ao Modo de
de Slides ~
Anotagdes Modo de Apresentac¢io

Modo de Estrutura de

Topicos V\'

_|:||:|_

/“ Desenhar - ’_ (s | AutoFormas « ™, Cw [

Slide 1 de 1 |-

Modo de Slides

10.1-MODO SLIDES

Modo padrao em que se cria slides, pode-se adicionar textos e arte a cada slide,

VOCé pOde Ver 0 E Microsolt PowerPoint - [ex2] M=

Slide inteiro Ou I@ﬂrqui\r’u Editar Exibir Inserir FEormatar Ferramentas Apresentaces Janela Ajuds ;IEIL”
DSEH&SGY By oo A MROD 000 %= - g

alterar o Zoom Times Mevs Roman ~ 24 - | N 7 5 & ”Eg |EE |1_ M= | V- 'y | T | §§|

12 PG g a0 |

B
:
:
:
:
L
o

para ampliar uma
parte do slide
para trabalhos
mais detalhados.
Para mover
de um slide para
outro, arraste a
barra de rolagem
a direita da janela
do PowerPoint,

Ensino a| Barra de Rolagem:
Usada para
Introdugdo mudarmos de um
Howo side... Objetivo slide para outro no
. Principais. métodos | Modo Slides

Layout do slide...

Aplicar estrutura. ..

Caracteristicas

‘\-Bw-l-\-5-\-l\'|-4-|‘|-|‘2-|‘\-l‘U-l‘\-|‘2-|‘\-|-4-|-|-|-6-|-|‘|-a‘|-‘

repare que
aparece o titulo
do slide.
0=
]Desenharv,_C; | AutoFormas ™ Dod|ﬁvivév5 == | e|
| Slide Z de 2 | Figconte. pok W
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10.2-MODO DE CLASSIFICAGAO DE SLIDES

Neste modo temos uma visdo geral da apresentagdo. Podemos excluir e mover
slides com facilidade. Com a barra de ferramentas pode-se definir intervalos para
uma apresentacao de slides e selecionar transicdes animadas para passar de um
slide para outro.

Clide de resumma  Mastear 2 farmatagdo

N/

‘E ‘ Transicdn randamica | v Efeitos randamicos / v @‘
Trangicao de siides  Efeitos de transicdo de slides Confiqurar animacgo de terto  Ocultar side  Testar intervalos

A figura mostra o modo de exibicdo em Classificagdo de Slides.

Slide 2 Cursor
Microzoft PowerPoint - [ex2]
” Arquivo  Editar Exibir Inserivr Eormatar Ferramentas Apresentac@es Janela  Ajuda —Iﬂllll
[ @n|§"§" P EBER s nvmv|%@|mﬁgl*ﬂ/§(% — @|
2l : : al
=
Educagde a DistSncia En=ino a Distincia
drtroaugie
ettt
Frindpals miboacs
Unindo Tecnobogha @ Ensing :r;t::zc:;
[ [ 1 >

Mowo slide. ..

Layaut deslide:

Slide 1

Aplicar estrutura. ..

o =Ee g4 LILI

[ Classificacdo de slides [ Figconte.pok I'W_

Podemos usar o modo de Classificacdo de Slides para modificar a ordem de
nossos slides. Por exemplo, suponhamos que ao fazer o slide eu tenha comecgado
pelo slide do tipo Lista com Marcadores
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Depois decidir inserir um novo slide, mas do tipo Slide de Titulo , para
colocar um titulo no inicio da apresentagdo. Ao inserir um novo slide, este ficara
sempre depois do ultimo slide inserido. Como o correto seria que o slide de titulos
viesse antes do slide de lista com marcadores, devemos trocar os slides. Vamos
seguir o exemplo da figura.

Slide 1 Slide 3 Slide 2

Cursor

Ao editarmos os slides representados pela figura, colocamos o Slide 3 antes do
Slide 2.

Devemos, entéo troca-los. Para trocar esses slides, basta removermos o Slide 2
de sua posicao atual e colocarmos entre os slides 1 e 3, onde esta o cursor na
figura. Devemos primeiro selecionar o Slide 2, dando um clique com o mouse sobre
ele. Repare que suas bordas ficardo mais escuras que as bordas dos outros slides,
significando que este slide esta selecionado, como na figura.

Slide 1 Slide 3 Slide 2 Slide Selecionado

Para recortar o slide selecionado, acesse o menu Editar / Recortar; ou clique
sobre o botdo %  da barra de ferramentas; ou aperte as teclas Ctrl+X , juntas. O
slide sera recortado e enviado para a area de transferéncia. Posicione o cursor
novamente entre os slides 1 e 3. Esta sera a posi¢cado onde o slide sera colado. Para
colar o slide, acesse o menu Editar / Colar; ou clique sobre o botao na
barra de ferramentas; ou pressione as teclas Ctrl+V, juntas.

Pronto. Agora colocamos os slides na ordem certa.

Slide 1 Slide 2 Slide 3

10.3-MODO DE ESTRUTURA DE TOPICOS

Podemos alterar a ordem dos itens classificados em um slide usando as técnicas
recortar-e-colar no Modo Slides, mas reorganizar itens é ainda mais facil no Modo
Estrutura de Tépicos, onde podemos ver todos os topicos e itens da apresentacao
na forma de estrutura. Também é possivel editar o texto do slide no Modo de
Estrutura de Toépicos, mas essa estrutura realmente distingue-se na hora de
organizar a apresentagcdo. Frequentemente, organizar € um processo de tentativa e
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erro. Comegamos avaliando os tépicos principais, adicionamos e removemos alguns
subtodpicos e, em seguida, movemos itens e alteramos seus niveis. A tarefa fica mais
facil no Modo estrutura de topicos, pois a barra de ferramentas Desenho apresenta
as ferramentas necessarias para organizar uma apresentagao. Siga estes passos:

1- Va para o S;ide1, em seguida, dé um clique no botdo Aplicar estrutura ou
selecione no menu Exibir / Estrutura de tépicos.

2- Feche a miniatura colorida de slide dando um clique em seu botdo Fechar,
mostrada na tela da figura, abaixo.

Miniatura Colorida

[E Microsoft PowerPoint - [ex2?] — =] =]

IEﬁrqui\m Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Apresentacdes Janela Ajuda

Tahama - E - N 7S 8= — =] -2 | A 4|« |5

Ensino 3 DistSncia

Inrcaucde

aaaaaa

| Estrutura de tdpicos Figconte. pat rﬁ

3- Percorra a estrutura até ver todos os itens classificados sob o tépico Ensino a
Distancia

4- Dé um clique no marcador a esquerda do subtépico Objetivo

5- Dé um clique no botdo Mover para baixo g na barra de ferramentas
Estrutura até que o item selecionado esteja abaixo de O que é EAD?.

6- Dé um clique no marcador a esquerda do subtépico O que é EAD?.

7- Dé um clique sobre o botao Rebaixar Tépicos g O subtépico O que é
EAD?,

passara agora a ser um subtdpico do subtdpico Introducgéo.

Assim, podemos organizar os tépicos e subtépicos de acordo com o que
acharmos mais conveniente.

10.4-MODO DE ANOTAGCOES

Como em qualquer apresentacado, provavelmente vocé gostaria de rabiscar
algumas anotacdes para se lembrar das idéias que tem de transmitir ao mostrar
cada slide (com uma apresentacao eletronica de slides, vocé também pode querer
incluir instrucées para marcar slides, mostrar slides ocultos ou criar ‘atalhos’ com
apresentagdes subordinadas. No Power Point, podemos gerar uma pagina de
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anotagdes para cada slide, completada com um desenho em miniatura do proprio
slide e quaisquer informagdes adicionais que desejamos adicionar. Vamos criar
paginas de anotagdes para os slides de Educagao a Distancia.

1-  Com o slide 1 da apresentagdao Educacgéao a Distancia apresentado no Modo
Slides, dé um clique no botdo Modo de anotacbes no canto inferior esquerdo da
janela. O Power Point apresenta a pagina de anotag¢des representada pela figura
para o primeiro slide:

&rquivo Editar Exibir Inseriv Formakar Ferramentas Apresentacdes Janela Ajuda == x|
DEeEey | 2@y -« e REE YS90 @ - g
|| mivesmewReman - - [N 72 s s[E=E= (2 K A 2wy

ol

R EE L E

Educagio :I: Distincia

Uninde Tesnolkgiae Ensino

Illlﬂ\l\S\I\ﬁllI4III2I\IUI\I2III4III6II\8\I\]UIII|

O=82 % 1 »
]Degenharvlgcoj AutoFormas = ™. \BD4|&v£v&vE:E.e|
| Anotacdes 1 de 2 | Figconke. pot I'IEG_

2- Dé um clique na seta a direita da caixa de Zoom na barra de ferramentas
Padrao e selecione 100% a partir da caixa de lista suspensa para expandir a area de
anotagdes da pagina.

3- Dé um clique na area das anotagdes, digite Uma nova forma de ensino que
esta intimamente ligada aos meios de comunicagdo, dependendo, portanto, da
tecnologia e do poder aquisitivo de um pais.

4- Uma boa idéia é ressaltar as palavras importantes de modo que basta
apenas olhar para a pagina em vez de |é-la. Selecione uma palavra qualquer na
anotagao e dé um clique no botéo negrito g

5- Dé um clique no botdo Salvar [E para salvar a nova pagina de anotagdes.

Quando estiver pronto, siga os passos abaixo para imprimir as anotagoes:

1- Acesse 0 menu Arquivo, opc¢ao Imprimir para apresentar a caixa de dialogo
Imprimir.

2- Dé um clique na seta a direita da caixa Imprimir e selecione Anotagdes a partir
da caixa de lista suspensa. Observe a figura abaixo.
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| Imprimir - exZ.ppt ﬂﬂ
— Impressora
Morne: IHP DeskJet 690C Series Printer j Propriedades |
Status: Pausar : 1 documentols) na fila de espera
Tipa: HP DeskJet 690C Series Prinker
Onde: Comppetdaihp
Comentéria: I™ Impririr para arquivo
. ~Intervalo de impressao —Copias
Selecione . »
Anot . {* Tuda Momero de copias:
notagoes =
|1 =
€ slide atual ) Seleshn 3
\ ) Personalizar aptesentagan: j
" slides: I ﬂl ﬂl
In=Ka o= ndmeros efou os inkervalos de shides, Por exemplo, 1;3;5-12 W Agrupar
[ Preto e branca [~ Ajustar an tamanho do papel
[ Puro preto e branco [™ slides com moldura Cancelar |

3- Clique em OK para finalizar as alteragoes

10.5-MODO DE APRESENTAGAO

Uma vez que a apresentacdo de slides € feita a partir de um computador, ela
pode incorporar efeitos especiais, como Escurecer e Dissolver associados a
producdes de televisdo e video , e ela pode ‘pular’ slides ou ir para outras direcdes
se necessario. Uma apresentacio eletrénica de slides pode até mesmo incorporar
segmentos de audio, video e animagao desenvolvidos em outros programas e pode
ser preparada para rodar automaticamente, em um andamento predefinido
sincronizado com o apresentador ou independentemente, como uma apresentagao a
parte.

Para exibir uma apresentagdo em seu computador, siga 0s passos a seguir:

1- Clique sobre o botdo Apresentagao de Slides, no fim da tela do PowerPoint,
ou acesse o menu Exibir, opcédo Apresentagao.

2- Para se movimentar entre os slides clique com o botdo esquerdo do mouse ou
aperte a tecla Page Down. Se desejar voltar, clique com o botéo direito do mouse ou
pressione a tecla Page Up. Vocé pode parar a apresentagcdo do PowerPoint a
qualquer momento apertando a tecla <Esc>.

Ao dar um clique com o botdo esquerdo do mouse apds o ultimo slide ser
exibido, o PowerPoint volta para o modo onde vocé estava antes de dar um clique
no botdo Apresentacao de Slides.
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11 - CRIANDO UMA APRESENTACAO
11.1 - USANDO O ASSISTENTE DE CONTEUDO

Ao iniciar o PowerPoint, vocé vera uma tela como a da figura abaixo. Selecione
a opcao Assistente de AutoConteudo. Para sua primeira apresentacao, vocé deixara
que o Assistente de AutoConteudo o oriente. O Assistente de AutoConteudo faz
algumas perguntas e, em seguida, permite-lhe selecionar uma das apresentagdes
prontas como ponto de partida. Uma vez que vocé selecionou um tipo de
apresentacao, vocé pode personalizar a apresentacdo adicionando, subtraindo ou
alterando os varios elementos. Siga estes passos para usar o Assistente de

AutoConteudo.

— Criar uma nova apresentacdo usando

¥ ssistente de AutoConteldo] Cancelar |

Dica para e
nowos @
UsUArios

2 Assistente de
AutoConteddo & o

modo mais rapido de
7 Abrir uma apresentacdo existents criar uma
apresentacaa.

€ Apresentacdo em branco

Com a caixa de dialogo do Power Point aberta em sua tela, certifique-se de que
a opgao Assistente de AutoConteudo esteja selecionada.

@ fssistente de AukoContetids:

Se nao estiver clique em em seguida, dé um clique em OK
para apresentar a primeira das quatro caixas de didlogo do Assistente de
AutoConteudo (se o Assistente de AutoConteudo reaparecer, dé um clique na
segunda opcéo para desliga-lo). A primeira tela do Assistente € mostrada na Figura
abaixo.

Aszzistente de AutoConteddo '

Iniciar Assiskente de AutoConteddo

0 Assiskente de AutoConteddo ajuda-o a
Familiarizar-se com o programa, oferecendo
idéias e sugestdes para organizar sua
apresentacdo,

Concluir

@ Cancelar I = Walbar

Concluir |
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1- Leia as informacdes na caixa de dialogo e, em seguida, dé um clique no
botdo Avancar para ir para a caixa de dialogo mostrada na figura abaixo, na qual
vocé seleciona o tipo de apresentagao que deseja criar

Tipos de

Categorias de .
apresentacao

apresentacio

Assistente de AutoConteddo

Selecione o kipo de apresentacdo desejans

Iniciar P

Recomendar uma eskrakéni
Relatar progresso

Tudao

Geral GEnEtiCo
Reunido empresarial
de material Corporagdo Home page da empresa
‘Wisdo financeira
Projetos Status

Estila de apresentacdo

Quinsque de informacdes

Wisdo geral da organizacdo
Flanejamento de marketing
Planejamento financeiro ﬂ

Yendas | Marketing

Concluir = |
E5504

= Wis8o geral do projeta
| Operacdes | RH |

Treinadar Carnegie

Concluir |

2- Dé um clique nos botbdes centrais da caixa de dialogo (Categorias de
apresentagdes) para visualizar os tipos de apresentagao em cada categoria. Dé um
clique no botdo Pessoal e com a op¢ao de Home Page Pessoal selecionada dé um
clique no botao Avancgar para apresentar a caixa de dialogo da figura, abaixo.

Aszzistente de AutoConteddo

Iniciar
Como esta apresentacdo serd usaday

¥ fpresentactes formais, reunices informais, folhetos

7 Internet, quinsgue

Cancluir

Cancelar + Yolkar Concluir
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3- Dé um clique no botdo Avancgar para aceitar a opg¢ao padrao (a primeira
opgao) com relagdo a como a apresentacdo sera usada e para apresentar a caixa
de dialogo mostrada na figura.

Aszziztente de AutoContedado

Iniciar

Que ktipo de material vocé deseja usar?
* fApresentacdo na tela
{ Transparéncias em preto e branco
" Transparéncias coloridas

= Slides de 35mm

Opgdes de apresentacdo
Wocé deseja imprimir Folbetos?

Canchair & o
Sim

= pEo

2 Cancelar| < Wolkar Concluir |

4- Verifique se a opgédo Apresentacdo na tela esta selecionada e se Sim esta
selecionado na segédo Vocé deseja imprimir folhetos?. Em seguida dé um clique no
botdo Avancar para apresentar a caixa de dialogo da figura.

Caixa de edicao
A S
Aszsistente de AutoConteddo
Iniciar Digite informacdes para o seu slidede titulo.

Titulo da apresentacao;

| Tikulo aqui

SEU nome:

|Larissa Ponkes Andrade

Informagdes adicionais:

Horne:

Concluir

2 Cancelar | = Wolcar Concluir |

As informagbes que vocé digitar nesta caixa de dialogo constituirdo o primeiro
slide, chamado slide de titulo, da apresentacdo. Nas duas ultimas caixas de edi¢ao,
o PowerPoint pode ter colocado o nome do dono e o nome da empresa usados
quando da instalagcdo do programa, ou qualquer outra informacao.

5- Substitua o texto na caixa de edi¢ao superior por “Educacao a Distancia”, em
seguida, substitua 0 nome na caixa de edicao central por “Unindo tecnologia e
Ensino”, a ultima caixa de edigcao pode deixar em branco. Dé um clique sobre o
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botdo Avancar para mostrar a caixa de dialogo final do Assistente de AutoConteudo,

apresentada na Figura.

Aszzistente de AutoContedado

—| Iniciar

COpcdes de material
Estilo de apresentar

Oprdes de apresentacdo

Concluir

@ Cancelar

]|

Assistente de AutoZonteddo

Essas 530 todas as resposkas de
que o Assistente necessita para
criar a sua apresentacdo! Escalha
"Zoncluir' para exibir o documentao,

< Molkar B ETIGar = I

6- Dé um clique em Concluir. O PowerPoint abre uma janela de apresentagao
como esta: O ‘mapa’ a esquerda diz para especificar um tipo de apresentacio.
Todos os tipos estdo listados a direita e os botdes centrais permitem |he apresentar

os tipos por categoria.

11.2 - ORGANOGRAMA

Os organogramas sao Uuteis para
mostrar hierarquias, como 0 ramo
executivo de uma empresa onde o
diretor-presidente ocupa a posi¢ao mais
alta e um presidente, vice-presidentes e
assim por diante ocupam posicdes
subordinadas. No entanto, 0s
elementos basicos de um para ilustrar
também podem ser usados para
desenvolver fluxogramas para ilustrar
procedimentos.

Vamos inserir uma nova
apresentacao. Clique em continuar.

11.3 - GRAFICO

Organograma
Departamentos
| [ |
‘ Estogue | | compras | | WEndas
[tern 1
item 2
itern 3
itern 4

A Barra de Ferramentas de Grafico s6 aparecera quando vocé estiver
trabalhando com um grafico, ou seja, quando este estiver selecionado. Ao clicar
duas vezes sobre o grafico ja inserido, a Barra de Ferramentas de Grafico ira
aparecer ou no meio da tela ou no alto da tela junto com a Barra de ferramentas

tradicional que vocé ja conhece.
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Para adicionar um grafico, insira um estilo de slide para graficos:
= Cliqgue em Novo Slide... na Barra de Tarefas Comuns

= Selecione a opgao Grafico e Texto ou Texto e Grafico
= Clique duas vezes na posigao reservada para o grafico

Quando vocé cria um gréfico clicando duas vezes em um espago reservado para
graficos ou clicando em Inserir grafico , o Microsoft Graph exibe um grafico e seus
dados associados em uma tabela chamada "planilha de dados". A planilha de dados
fornece informagbes de exemplo que mostram onde digitar seus préprios rétulos e

/ Graficos

*

Barra de Ferramentas de

N\

Microsoft PowerPoint - [ex1]

grquivo Editar Exibit Inserit Formatar Ferrament@s Dados Grafico Janela Ajuda

. -|5'|1||

DEE Gres -FEE BE - B0 = -

Welm 8|2 @] s -

- -

NI s|E==%m5

% ¥ |

_D R IR -4-|-|-|-2-|-|-|-D-|-|-|-2-|-|-|-4-|-|-|-6-|-|-|-8-|-|-|1D-|-|-||

-|-3-|-|-|-5-|-|-|-4-|-|-|-2-:|-|-|-U-|-|-|-2-|-|-|-4-|-|-|-5-|-|-|-3-|-|

bO=8Easd

[ Slide 1 de 1 [ Estrutura padrdo

* Clique para

adicionar texto |

o

dados de linhas e colunas. Depois de criar um grafico, vocé pode inserir seus
proprios dados na planilha de dados, importar dados de um arquivo de texto ou
importar uma planilha ou grafico do Microsoft Excel ou copiar dados de outro
programa.

Aparecera uma planilha de dados e um grafico ja pronto.

Altere a Planilha de dados,
observe que o grafico tem alteragéo
simultdnea. Depois de inserir seus
préprios dados, basta fechar a janela.

Caso esta janela né&o apareca
automaticamente quando vocé criar um

A af

B aid

C af

# Planilha de dados x|

Janeiro

Fevereiro

Marco

1

Loja 1

10

20

30

2

Loja 2

15

10

5

I

3

Loja 3

50

25

10

<

4

Iﬂ
4

grafico, clique sobre o botao | disposto na barra de ferramentas de graficos .
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Tipo de gréfico Para digitar na Planilha de dados

am e 4 WEB 8] - os dados que realmente deseja que va

para o grafico, selecione a célula que

Por c::llunal I deseja modificar e aperte a tecla <F2>.
s D & Depois basta digitar seus dados.
i 5
d - Utilize a barra de ferramenta de

** grafico, experimentando diferentes tipos
kot Wy | de gréaficos.

B > D Cligue em alguma coluna do

grafico e altere a cor de preenchimento,

@ 4 “| Grafico de pirdmide  clicando no botéo |& ,| da Barra de
Ferramentas de graficos.

50

Quando terminar, dé um clique fora da 40

area do grafico. ) 0
20 Margo

Fewareira

Janeiro

Lajait Laojaz2 Loja 3

11.4 - TABELA

Antes de adicionar uma tabela, devemos inserir um slide préprio
para receber tabelas. Insira um Novo Slide...., selecione o tipo de slide
Tabela.

Sua tela aparecera semelhante a mostrada na figura, abaixo.

Microzoft PowerPoint - [Arquivo recuperado 1] mEE
grquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Apresentacdes Janela Ajuda ;Iilﬂ
DEEEY ey -« e RRODY os0%s -8
TmesMewRomen -4+ N 7 S 3[= E|EE|K & o5k

] I N - - I I - I

Movo slide. ..

Layout do slide. ..

Aplicar estrutura,..

'|'8'l'l'|'6'l'"|'4'l'l'|'2'l'l'I'U'l'l'|'2'|'l'l'4"""'6"""'8"'|

O=sag.4 Elipse ¥
“Degenharv’KCoj | AutoFormas « ., Cw [ O] 4|ﬁv i' &v == h e|
[ Slide 2 de 2 [ Estrutura padrio W
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Vocé pode usar o Word, o Microsoft Excel ou o Microsoft Access para criar uma
tabela. O Excel e o Word podem formatar a tabela automaticamente para vocé. No
Microsoft Access, € possivel formatar uma planilha de dados inteira.

e Para uma tabela que vocé possa incluir facilmente em uma apresentagao do
PowerPoint, use o Word.

e Para uma tabela que inclua formatagdo complexa de elementos graficos -
como listas com marcadores, tabulagdes personalizadas, numeracido, recuos
deslocados, formatacao individual de células e células divididas diagonalmente - use
o Word.

e Para uma tabela que inclua calculos complexos, analise estatistica ou
graficos, use o Excel.

e Para obter recursos poderosos de classificacdo e pesquisa, use o Microsoft
Access ou o Excel.

e Para obter recursos completos de bancos de dados relacionais, use o
Access.

11.4.1 - INSERIR UMA TABELA DO WORD

1. No modo de slides, exiba o slide ao qual vocé deseja adicionar uma tabela.

2. Cligue no botao i (Inserir Tabela do Word), e arraste 0 mouse sobre a
janelinha que aparecera, para selecionar o numero desejado de linhas e colunas.

3. Insira os dados nas células da tabela.

4. Use as ferramentas e menus do Word para formatar a tabela. Por exemplo,
para adicionar bordas a tabela, use o comando do menu Tabela, opcéao
AutoFormatagao. O menu se modifica para ficar igual ao do Word. Observe a
figura.

5. Clique fora da tabela para retornar ao PowerPoint.

Vocé pode também inserir uma tabela do Word apenas dando um clique duplo

sobre a area da tabela. Vocé podera escolher numero de colunas e linhas através da
caixa de dialogo mostrada na figura, abaixo.

Inzenr tabela do Word E |

Momero de colunas: (4
. E

Momero de linhas:

P4

Cancelar

11.4.2 - INSERINDO TABELA DO EXCEL

Para inserir uma tabela do Excel clique no botéo =4 Ja Barra de Ferramentas.
Aparecera uma janelinha quadriculada. Arraste 0 mouse sobre ela, para definir o
numero de colunas e linhas que tera sua tabela.
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Se escolher todas as linhas e colunas, seu slide sera parecido com o da figura,
abaixo.

Microsoft PowerPoint - [Arquivo recuperado 1]

7 grquive Editar Exibir Inseric Eormatar Ferramenkas Dados Janela Ajuda S|
NEHEHSY (sl o - (&)= s 8 A¢|ggﬁ|- =]
_-|N13|:7 B9 %= o % | &=

\-d-\-w\‘s‘l‘|‘|-4-|-|-\-2-\-\-\‘U‘|‘|‘|‘2-|-|-|-4-\-\-w&wml‘g‘l-l D

=0
H bl

slide 2 de 2 [ Estrutura padrio rm—

&
®
R
S"
b
¥
0
0
[
L]
0
ﬁ
>
Il
il
]
-

Se vocé aumentar o tamanho da tabela clicando em uma de suas pontas, vera
que o numero de linhas e colunas aumentam automaticamente.

11.5 - MODIFICANDO A ESTRUTURA DO SLIDE

Para tornar as apresentagdes mais bonitas, o PowerPoint dispde de estruturas
aplicaveis aos slides que ja vém pré-definidas. A estrutura de um slide € o fundo de
sua apresentacdo. Para alterar a estrutura de um slide clique em Aplicar Estrutura
na barra de ferramentas de tarefas comuns. Aparecera uma tela igual a da figura.

Tipos ;e Estruturas Exemplo da egtrutura

Aplicar estrutura

< -
Lorem {psum Cancelar |
W . e e o s e o Awancado... I
il ol 3

I Mooy i e S o
= ~Wrdimlal
- -
b -
S T -
-

Localizar arquivos que correspondam aos critérios de pesquisa:

Morme do arquiva: _3 Texto ou propriedade: _3 Localizar agora I

| 17 arguivols) encontradols),

A medida que vocé seleciona os tipos de slides, iréo
aparecendo exemplos dessas estruturas ao lado. Escolha o que Aplicar
mais |he agradar, e clique no botao para finalizar a agao.
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12 — EFEITOS DE ANIMAGOES

Efeitos de animagdo sdo efeitos visuais e/ou sonoros que aplicamos a objetos
especificos em um slide, como por exemplo o titulo do slide. O PowerPoint fornece a
barra de ferramentas Efeitos de Animacgdo, a qual utilizamos para adicionar
animacao a apresentacao. Para utilizar a barra de ferramentas, devemos abrir a
apresentacdo no Modo de slides e devemos selecionar um objeto no slide para
anima-lo.

Se desejarmos exibir o objeto apds a exibicdo de um paragrafo, teremos que

recorrer ao botao Efeitos de animacgao da barra de ferramentas padrao.
Ao selecionar este botao, sera apresentado uma nova barra de ferramentas com
recursos de animagao que poderao ser aplicados a objetos e textos.

Efeito carro

Afiva/Desativa Efeito deslocamento Efeitos aplicados a ohjetos e textos

animagio do texto Efeito camera

EEEEEE

AtivalDesativa
animagio do titula

Piscar uma vez

E g I
AE" ﬁ Wi REC

Botao Personalizar animagao

B

Crdena objetos e textos

Efeito texto a laser

Efeitos
aplicados
somente a

Efeito maguina de escrever
Compée texto em ardem inversa
Efeito queda

textos

Estes efeitos sao simples de serem usados, basta selecionar o texto ou objeto
(clique sobre o texto ou objeto) e, em seguida, escolha um dos recursos de
animacao.

12.1 - EXEMPLO

1- Abra o Slide 1 do ex2 no Modo Slides 5

2- Dé um clique no botao Efeitos de animacgao na barra de ferramentas,
ou acesse o menu Exibir, opcado Barra de Ferramentas e escolha Efeitos de
Animacgao Les

3- Selecione o titulo Educagéo a Distancia no Slide 1 e dé
um clique no botdo Efeito camera na barra de ferramentas
Efeitos de Animacgao, mostrada na figura.

I E feitos de -Elr'lirl'l-fll;::E
|

£ 5y B S
: mi A

C
E "% Efaita

=

4- Selecione o subtitulo Unindo Tecnologia e Ensino , dé& um
botdo Queda na barra de ferramentas Efeitos de animagao

clique sobre o
i
AEC

5- Em seguida dé um clique sobre o botdo Personalizar animagao na barra de
ferramentas Efeitos de Animacdo. O PowerPoint abre a caixa de dialogo
Personalizar animag&do, mostrada na figura, a seguir.
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Observe alguns dos | [ e = | <]
parametros na caixa de  2rdem da animagse o]
dlélOQO’ eSpeCIalmente 2. Titulo 1 Svespte 2o Cancelar I
aquele na guia Efeitos. o o |

.z . f Unindo Taondogla @ Bnano i Wi i
Uma vez ja selecionado o EEEEET
o efeito queda, o = -
SUthtU|O aparecera Intervalos EFfsitos I Efeitos do grafica I Canfigurar execus o I
palavra por p?lavra, —Inserir animagdo e som—————————  — Inserir texko
como  se estivesse [Todo de ums ves =]
caindo do céu. Observe
também o parémetro I[EEITI san] LI ¥ aAgrupado por paragrafos do
Ordem da animac&o na - Bpos & animacdo =] e

. . _ - Ern ordem inversa

parte superior da caixa [N&o esmascer = | e rorine reeatis
de dialogo. Atualmente,

o subtitulo do Slide 1
aparecera primeiro e o titulo em segundo lugar durante a apresentacao de slides.
Vocé pode utilizar as setas proximas a caixa Ordem da animagao ou a lista
suspensa Ordem da animacido na barra de ferramentas Efeitos de Animacgao para
alterar a ordem na qual os objetos animados aparecem no slide. Selecione a frase
Texto 2 e clique na seta para baixo, assim invertera esta ordem.

6- Se vocé possui placa de som e alto-falantes, dé um clique na seta a direita
da inserir animagao e som, atualmente configurada para [Sem som]. Percorra a lista
de sons possiveis e selecione Chicote, por exemplo.

Perzonalizar animagao EHEd
. Ordem da animacdo

Seleciona a = - ok |

ordem que 1. Titula 1 Bducagic & Diztancia
, . Cancelar |

sera animado El
E Visualizar |
Mostra qual 1 Ji
texto esta

sendo animado Intervalos Efeitos |EFeit|:|s do grafico I Caonfigurar execucdo I

—Inseriv animacdo & sam—— [ Inserir kexko
IDeinzar para baixo LI IF‘u:ur palavra LI
Insercao de 4_'.*"':'2*8 LI ¥ agrupado por parégrafos do
som fjo tipo B~ e
Chicote =

1Explosdn

Freiada
THa TSTTTaETET I

[T Em ordem inversa

7| &nimat Farma anexads

7- Dé um clique no botdo OK da caixa de dialogo Personalizar animagéo para
encerrar a agao e implementar suas mudancgas.

Anime também da forma que quiser o segundo slide. Vocé pode inserir
animagdes apenas clicando nos botbes da Barra de ferramentas de Efeitos de
animacédo, ou clicando no botdo Personalizar Animagao, também localizado na
barra de ferramentas de efeitos de animacao.
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12.2 — Transig¢ao de Slides

Este recurso cria um efeito especial ao introduzir um slide na apresentagao. Por
exemplo, ao passar do primeiro para o segundo slide, o segundo poderia surgir da
esquerda ou revelar para baixo. Para aplicar uma transicdo em algum slide, clique
no menu Apresentacdes, opcao Transicao de Slides. A tela abaixo, entdo aparece:

Trangigao de shdes

Seleciona o ~Efeita aplicar a todos
tipo de efeito a
ser executado

Confirma a
iplcsr @ Selegdo

Cancelar

ikl

Seleciona a
velocidade que
sera executada «@———@ Enta O [Mda & Répia

IPersiana vertical

Seleciona o tipo de | ad Seleciona o
o Q ClICAr Com O mouse | =t
.avango de um | I Autamaticaments apss I lF"em =i - j >som que sera
slide para o outro : ~ a
3 segundos L executado

1 - Efeito - Clique na seta ao lado da caixa Sem Transi¢cdo para ter acesso as
transicbes disponiveis: Ao selecionar alguma transicdo, o desenho (um cachorro)
simula o efeito escolhido, dando lugar para um outro desenho (uma chave). Assim
que € selecionada a transicdo os trés botdes (Lenta, Média e Rapida) que
determinam a velocidade que ocorrera o efeito, sao ativados.

2 - Avancgo - Aqui é definida a duragdo de cada slide na tela, clique sobre a caixa
Automaticamente apds e determine o tempo de duragao, clicando nas setas para
cima e para baixo. A opgdo Ao clicar com o mouse determina se o avango dos
slides podera ser feito pelo clique do mouse.

3- Som - E possivel adicionar um som no slide quando ele for exibido, clique na
caixa Sem som e escolha um dos sons padronizados ou um outro previamente
elaborado . Facga as alteragdes necessarias e clique sobre o botdo Aplicar. Todas as
configuragdes sao aplicadas no slide atual. Para aplica-las em todos os slides, clique
em Aplicar a todos. Para verificar como ficou apresentagao pressione F5.

12.3 — Testar Intervalos

Muitas vezes o tempo de duracdo que se define para cada slide ndo € o

desejado, sendo preciso altera-lo. Para evitar que isso ocorra, podemos testar
manualmente o tempo necessario para cada slide. Parece uma tarefa dificil, mas
nao é. Testar os intervalos faz com que a apresentagao fique com o tempo exato
para a necessidade de cada slide.
Acione o0 menu Apresentacdes opcao Testar intervalos. Automaticamente os slides
sao apresentados um a um na tela, porém com a diferenca de que aparece uma
caixa de dialogo chamada Ensaio: Esta caixa tem a fungdo de cronometrar o tempo
que cada slide vai ser exibido (observe que os segundos ja comegam a ser
contados), possui alguns botdes como: Préximo (passa para o préoximo slide),
Pausar (pausa a contagem do tempo) e Repetir (volta o slide, zerando o tempo).
Quando todos os slides forem apresentados e devidamente cronometrados, surge
uma caixa de dialogo, vocé podera aceitar os intervalos ou tentar novamente.
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Uma maneira pratica de se trabalhar com transi¢cdes de slides é utilizando um modo
de exibicdo (Classificacdo de slides) onde os slides s&o exibidos lado a lado,
tornando a sua selegcdo mais facil. Clique no menu Exibir opcédo Classificacdo de
Slides ou na barra de ferramentas no bot&o: . Observe um exemplo com dois slides:

Testa
Intervalo

Tipo de
Transicdo

Transi¢ao de

slide,,. Layout do slide. .. \car eskrutura. ..

‘ Persiana wertical -

Anmirio do Capialo

* Abodopem de Demenba wde Clena
+ 4 Timica de The Cmx
1 A Temien de Smada CRC
+ Madda de Ohjam
+ Moddo Choamien
~Chogiomodr waogn b Oham
~Dhogiomeds Tinmigin dr Saudes

4
Modelagenn

Objetoz

w10 1 7 :20 — i B
-

D=EEew | Tempo de b
| Classificacdo de slides Estrutura padrdo Transicédo 4
\_ :

Repare que abaixo de cada slide aparece o seu tempo de exibicdo. Uma caixa
acima dos slides (que no exemplo esta Persiana vertical) exibe a transicdo escolhida
para o slide selecionado. O botdo que também esta na barra de ferramentas, é
chamado Testar Intervalos e tem a mesma fungdo do menu.

12.4 - Criando botoes de agao

Os botbées sao muito importantes, pois facilitam apresentacdo dos slides. O
PowerPoint possui botdées com acdes ja pré-definidas, como por exemplo, avancar
para o proximo slide, finalizar apresentacao, slide anterior, etc...

Para inserir um botdo cliqgue no menu Apresentagoes opcdo Botoes de Acgao,

fpresentacies Janela  Ajuda

i E Exibir apresentagdo Fo S0% = &
| Testar intervalos P =
| N L & | & G2 |_=‘§
{G3ravar narragao. ..
! Configurar apresentacio.., RN USRS 1IN
| Exibir e duas kelas. ..
En:ntEEe:: de agfio @l % 8
M Configurar S,
' Predefinit animacio » ﬂ H ﬂ ﬂ
' (ﬁ Personalizar animacao. .. ﬂ E ﬂ ﬂ

surgem doze opgdes de botdes. Passe o ponteiro do mouse sobre os botdes e
aguarde para que apare¢a uma indicagdo da sua fungdo. Escolha um deles e
desenhe em alguma parte do slide clicando e arrastando. Ao terminar de desenhar
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surge uma janela. Nos escolhemos o botdo de agdo Avancar ou Proximo. Observe
que a sua fungao ja vem discriminada em: Hiperlink para:

Configurar acao !

{ SElecionar com o mouse | Selecionar sem o mouse |

—acdo efetuada com o mouse
" Menhuma

&+ Hyperlink com:
ISIide sequinte j

™ | Usar camintiorelative para e by petlink

" Execukar programa:

| ERaGTEt v, |

") Executar IS

| =

) fedndo objeta;

| =]

r Execukar som:

I[Sem S0 ] _ﬂ

¥ | Destacarcligue

K I Cancelar |

Caso vocé queira mudar a acao do botao clique na seta ao lado da caixa. Aparecem
as outras agdes disponiveis, escolha e clique no botdo OK.

Provavelmente o botdo esta na cor verde, caso queira mudar a cor, use o botdo
da barra de desenho, que traz outras cores de preenchimento. vocé também pode
mové-lo ou redimensiona-lo como um objeto qualquer.
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13 — IMPRESSAO DA APRESENTAGAO

Para completar a funcionalidade de uma apresentacao, o PowerPoint oferece a
possibilidade de imprimir os slides de diversas formas. Vocé pode imprimir todos os
modos de visualizagdo de uma apresentacao incluindo slides, estruturas de tépicos,
anotacdes do apresentador e folhetos para o publico, que € a versdo em papel do
modo de classificagao.

Para ter uma idéia de como ficara os slides coloridos quando forem impressos

em preto e branco, clique sobre a ferramenta Exibigdo em preto e branco da
barra de ferramentas.

Microsoft PowerPoint - [Cursos.ppt] !EB
@Arquivn Editar Exibir Inserir Eormatar Ferramentss Apresentscies lanela Ajuda ;lilil‘
D[Sy LR oo & AETEE=)

Times Mesw Roman - 24 vl)l I s 2 A&‘f‘ |
Exibicdo erm preto e branco

Ll

Insergdo De Grdficos E Desenhos

£ *apls 0A0R

- Vocé podera

. inserir graficos |

cy *spijs op INoA

U desenhos,
combinando
texfos com
objefos

*edrgn.gsa Jed)

OD=85=2%1 ¥
“Desenhar %G‘Au@FnrmaSv\\DO“&viv_'Eia.e‘
[ Slide 5 de 6 | Relatar Progresso,pot |ox i

Antes de iniciar a impresséo, deve ser alterado a configuragdo do slide para o
tipo desejado. Através da opcado Configurar pagina do menu Arquivo, escolha a
dimensao e orientacdo do modo que sera impresso.

Configurar pagina m
Slides dimensionados para: —Orientagdo—————————————————
[Papel 44 (210x297mm) || Slides
Cancelar |

Largura:  Retrato
|26 g cm
Alfura; —&notacdes, folhetos e tdpicos

r
IlEl 5 (i & Refrato
Nurnerar os slides a partir de: " Paisagem
=

Agora, para imprimir, escolha a opgao Imprimir do menu Arquivo. No quadro de
didlogo Imprimir, escolha o modo a ser impresso, isto é, se deseja imprimir os slides,
folhetos, estrutura de topicos ou, as anotacdes. Se a impressao for feita em papel,
escolha a opcéo Preto e branco, desta forma sera otimizado a aparéncia dos slides
coloridos para imprimi-los em uma Impressora preto e branco.
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14 - ASSISTENTE PARA VIAGEM

Quando vocé desejar executar uma apresentacdo de slides em outro
computador, pode-se usar o Assistente para viagem. O assistente coloca juntos, em
um disco, todos os arquivos e fontes utilizados na apresentacdo. Ao decidir executar
a sua apresentacdo em um computador que nao possui o PowerPoint instalado, ele
também coloca junto o PowerPoint Viewer em um disco. Pode-se incluir arquivos
vinculados como parte do seu pacote, e se vocé utilizar fontes do tipo TrueType, elas
também podem ser incluidas. Se vocé fizer alteragcdes na sua apresentacao apos ter
utilizado o Assistente para viagem simplesmente execute o assistente novamente
para atualiza-la.

E s6 selecionar uma apresentacgéo e o PowerPoint compacta automaticamente
para um disquete.

Clique em Arquivo e Assistente para
viagem...

E siga os passos do assistente.

Arquivo Editar Exibir Inserit  Formakar  Fel
[ Mo, ., Chrl+0
= abrir... Chrla,

Eechar

E Salvar

Salvar coma, .,

Ctrl+B

~—

Salvar como HTML. ..

Assistente para viagem. ..

Configurar pagina. ..

% Imnprimir. ..

Enviar para 4

Crl+P

Apo6s a finalizagado da cépia da apresentacao | Propriedades
e do visualizador, o PowerPoint, na realidade,
cria um programa de instalagdo com o pacote,
no disquete. Para ver o resultado e ter uma idéia
de como funcionara este programa, carregue o

Windows Explorer - Explorando.

1 exZ.ppt
24 AINFOBA~ 1 POWERP~1ex2 . ppt
3 A INFOBA~ 1 POWERP~1ex1 . ppt
4 exl.ppt

Sair

Dé um cliqgue duplo no arquivo executavel

localizado no disquete - programa

f"" Explorando - Disquete de 3% (A:) !Em
de instalagdo- para iniciarmos a - |&due Ede Esor EE”amejﬁsj@a —T =
. ~ ~ = Disquete de 34 (A) - =l b B« X e
InStaIagao da apresentagao e do Todas Zs pastas |CDnteQdD de 'Disquete de 3% (A
VlSuaI |Zador. |25 Aree de Trabalho ;‘ ’%mme | Tarmanho | Tipo | WMo
£-2 Meu Computador Prgsetup.exe BEKE  Aplicativo 06y
= Disguete de 3% (A7) ] pras0 ppz 873KB  PPZ Arguivo 16
, ) “oe
Sera dada a opgdo de - o HEE —
execucdo da apresentagdo, em + Fostn de angem: &
caso negativo, vocé podera 2E Pasta do destino: [C1Pasta |
eXeCuté_la pOSterlormente, pa ra g % A ?}dftacéﬁn ;;pderé Iz\{gr alguns miinulns, e sgrﬁn
isto, estando no Explorando, abra a o~ I ' '
pasta que contém a copia da im ok ] [ cenceter|
apresentagao e o visualizador e, dé o2 e ~IL] .
‘1 ohjetols) selecionadao(s) |54,3KEH A

um duplo clique sobre o arquivo

Ppview32.exe que € o programa de visualizagdo do PowerPoint.
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