NOCOES BASICAS / POWER POINT 2003

O PowerPoint é um programa de criacdo de apresentacfes, contendo texto, imagem e animacao.
O programa faz parte do pacote de aplicativos para escritérios Microsoft Office 2003. Nele é
possivel criar apresentacdes tanto para serem exibidas na tela ou em aparelho de projecéo (TV,
Datashow, teldes, canhao de luz), como também em papel, slides, transparéncias.

INICIANDO O POWERPOINT

Para iniciar o PowerPoint.
A partir da Barra de tarefas, clique sobre o botao Iniciar/Programas/Microsoft PowerPoint.
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Vocé tera a sua disposicao algumas opg¢des, que lhe permitira:

ECriar uma apresentacao utilizando o Assistente de AutoConteudo.
HIniciar uma apresentacdo com modelo de estrutura.
HECriar uma apresentacao a partir do zero (apresentacdo em branco).
EAbrir uma apresentacdo para editar (apresentacao existente).

Para desativar a exibicdo dessa caixa de dialogo sempre que iniciar o PowerPoint, marque a
opcao "Nao mostrar esta caixa de didlogo novamente". Clique no botéo OK.

ASSISTENTE DE AUTOCONTEUDO
Quando iniciar o PowerPoint clique na opg¢do Assistente de AutoContelido na caixa de

dialogo de abertura do PowerPoint. Clique em OK.
Se vocé ja estiver com o programa aberto, cligue no menu Arquivo/Novo.
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Selecione "Assistente de AutoConteudo", clique no botdo OK.
O Assistente de AutoConteldo Ihe fara algumas perguntas. Baseado nas respostas iniciara
0 processo para criar uma apresentagao.

Leia as instruces iniciais e clique no botdo Avancar.
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Concluir

Cancelar = Walkar Avancar = Concluir

Clique no tipo de apresentacdo que vocé deseja criar e clique no botdo Avancar.



Aszziztente de AutoConteddo - [Genérico] HE |

Selecione o tipo de apresentacdo desejado
Inicia Todos | GERErICO
_ . Recomendando uma estratégia
Tipo de apresentacdo Geral Comunicanda més noticias
Treinamenko
Estilo de apresentacio Corporacdo | Sessdo de debate
Certificado
Opgdes de apresentacio Projetos |
_ Wendas | Marketing |
Concluir
Treinador Carnegie |
Adicionar, .. | Remaver |

@l Cancelar < Yolkar | Conchair |

Escolha a opgéo de material que gostaria de usar e clique no botdo Avancar.
Digite o titulo da apresentacgéo e clique no botdo Avancar.
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Bl Tipo de apresentagdo
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m! concur W Data da ditima atualizaco

W Ndmero do slide

Cancelar < Wolkar | Avancar = | Concluir

Clique no botédo Concluir para ver o documento que o PowerPoint criou.
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Para rodar a apresentacgéo, clique no menu Apresentacao/Exibir apresentagdo. Ou pressione
a tecla F5.

Para mudar de slide, clique com o botédo esquerdo do mouse em qualquer lugar.

Para abandonar a apresentagéo pressione a tecla Esc.
MODELO DE ESTRUTURA

O PowerPoint possui varios modelos de apresentacBes criados para varios tipos de
situacdes. Esses modelos tém recursos artisticos basicos e em geral, um contorno inicial
que vocé preenche ou expande.

Inicie o PowerPoint e selecione a op¢do Modelo na caixa de didlogo de abertura do
PowerPoint, clique no botdo OK.
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Cliqgue em um modelo e observe a area Visualizar para ter uma idéia do modelo. Clique em
OK. Clique no tipo de slide com o qual deseja iniciar na area Escolha um AutoLayout. Clique
no botdo OK.

INICIAR COM UM MODELO DE ESTRUTURA
Vocé pode iniciar uma nova apresentagdo a partir de um modelo mesmo que ja esteja
trabalhando no PowerPoint. Cliqgue no menu Arquivo/Novo e clique na guia Estruturas de

Apresentacgao.

1. D& um clique duplo no modelo que deseja aplicar automaticamente.
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2. Dé um clique duplo para adicionar titulo, texto, clip-art, etc.

= Clique para
adicionar texto

\Clique duas vezes para
. adicionar clip-art

ESCOLHER UM AUTOLAYOUT

Ha vérias opcdes na area Escolha um AutoLayout. Selecione diferentes opcdes e inclua
texto e graficos nas apresentacgées.



APLICAR UM MODELO DE ESTRUTURA

Para aplicar um modelo de estrutura vocé deve selecionar a opgdo Aplicar Estrutura de
Modelo na lista suspensa Tarefas Comuns na barra de ferramentas Formatacgéo.

INICIAR UMA APRESENTACAO EM BRANCO

Vocé pode iniciar uma apresentacdo em branco e acrescente somente os itens desejados,
obtendo o maximo controle sobre as suas apresenta¢cdes com o PowerPoint.

1. Clique na opgéo Apresentagdo em Branco na caixa de didlogo de abertura do PowerPoint.

PowerPoint

2. Clique no botao OK.
3. Clique no slide Em Branco na &rea Escolha um AutoLayout.
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4. Clique no botdo OK.

USAR O MODO DE EXIBICAO NORMAL

No modo de exibicdo Normal ser4d mostrados um contorno de sua apresentagao, o conteldo
do slide atual e as anota¢bes do apresentador para o slide atual. Vocé pode editar o texto,
navegar, formatar e inserir notas enquanto trabalha nos seus slides para criar uma
apresentacao.

Cligue no botéo (E) Modo Normal no canto inferior esquerdo da area de apresentagao.
BEEOST

Clique no painel (=) Estrutura de Tépicos para editar o texto ao longo da apresentacao.
EEO®=Z

Clique no painel Anotacfes para acrescentar notas textuais de slides.
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Clique no painel Slide para editar os slides diretamente.



Apresentacio

EXIBIR REGUAS E GUIAS

Quando estiver criando slides vocé pode utilizar usar a régua e as guias que o PowerPoint
oferece, afim de um melhor posicionamento das informag8es no slide.

Para ativar essas opg0es, clique com o botéo direito do mouse em uma area vazia do slide,
escolha a opgéo Régua ou Guias.

TRABALHAR COM DIFERENTES MODOS DE EXIBICAO

O PowerPoint fornece varios modos diferentes de ver as apresentacbes enquanto sao
criadas ou modificadas. Cada modo de exibi¢cdo oferece uma perspectiva diferente em uma
apresentacéo e mudar de um modo para outro é muito facil.
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Cligue no botdo (£) Modo de Estrutura de Topicos. Nesse modo de exibicdo vocé pode
inserir texto e os painéis Slides e Notas ainda estéo visiveis.
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Clique em (flfk) Modo de Slides. Vocé pode inserir texto e figuras na base de slide por slide e
navegar na apresentacdo com o painel Estrutura de Topicos.

Clique em (';35) Modo de Classificacdo de Slides. Esse modo permite reorganizar 0s seus
slides e ver detalhes tais como os botdes de acéo.

Clique em (ﬁ) Apresentacdo de Slides. Esse modo permite ver seus slides como
apareceriam em um show de slides.



Para abandonar o0 modo Apresentacéo de Slides, pressione a tecla Esc.
SLIDE MESTRE

Vocé pode fazer alteracBes nos seus slides usando um slide mestre em vez de alterar cada
slide individualmente. Vocé pode criar um slide mestre para controlar as caracteristicas do
texto, plano de fundo, estilos, o posicionamento do texto, texto do rodapé, etc.

Faca as alteracdes que quiser e o PowerPoint automaticamente atualiza o resto dos slides e
qualquer slide que for acrescentado.

Para trabalhar com um slide mestre, cligue no menu Exibir posicione o cursor do mouse
Mestre, cligue em Slide Mestre. O método de trabalho de um slide mestre € o0 mesmo com
qualquer outro slide.

SALVAR UMA APRESENTACAO

Para salvar uma apresentacao no PowerPoint.

1. Cligue no menu Arquivo, cligue em Salvar; a caixa de didlogo Salvar Como.
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2. Dé um nome para apresentacao.
3. Escolha a pasta para armazenar a apresentacéo.
4. Clique no botdo Salvar.

Para fechar uma apresentacdo sem abandonar o PowerPoint.
1. Cligue no menu Arquivo.

2. Cligue em Fechar, o documento atual serd fechado, deixando o PowerPoint livre para
iniciar uma nova apresentacao.



NOVO MODELO DE APRESENTACAO

Vocé pode criar uma nova apresentacdo em qualquer momento. Quando estiver iniciando o
PowerPoint ou quando ja estiver trabalhando em uma apresentacéo.

Para iniciar uma nova apresentacao.

1. Clique no menu Arquivo/Novo para abrir a caixa de didlogo Nova Apresentacao.

Mova apresentacao

.ﬁ.presentagﬁu em branco!
S Assistente de AutaConteddo

2. Cligue na guia Apresentacfes. Dé um cligue em um modelo de apresentacdo. A area
Visualizar mostra um exemplo do modelo.
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3. Clique no botao OK. O PowerPoint abre o0 modelo de apresentagéo.
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Se quiser criar uma nova apresentagdo em branco, clique em Novo na barra de ferramentas
Padréo e selecione um AutoLayout de slide.

ABRIR UMA APRESENTAQAO EXISTENTE
Para abrir uma apresentacéo existente.

1. Clique no menu Arquivo, cligue em Abrir. A caixa de didlogo Abrir aparecera.
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2. Abra a pasta onde se encontra a apresentagéo.
3. Selecione o arquivo que vocé deseja abrir.
4. Cligue no botéo Abrir.

INSERIR TEXTO NO SLIDE

ApOs criar uma apresentacao, vocé precisa inserir as informacdes que deseja apresentar. No
modo de exibicdo Normal, vocé pode inserir texto no painel Estrutura de Topicos ou no
painel Slide.

1. Clique no painel Slide para comegar a inserir 0 texto.
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2. Digite o texto na caixa de texto. Note que o painel Estrutura de Toépicos preenche
automaticamente.

1 13 Titulo
» Texto da apresentacio

T
Para inserir texto em outro local da apresentacéo, clique no botdo () Caixa de Texto na
barra de ferramentas Desenho. Clique no painel Slide e comece a digitar o texto na caixa de
texto.
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INSERIR TEXTO NO MODO DE ESTRUTURA DE TOPICOS

Outra maneira de inserir texto em uma apresentacdo € usando o modo de Estrutura de
Topicos. Esse modo de exibi¢cdo permite inserir texto em sua apresentagdo sem que outros
objetos atrapalhem sua visao.

FORMATAR O TEXTO NO SLIDE

A formatacdo do texto permite realcar as informac8es nos slides e manter a atencdo da
audiéncia para sua apresentacdo. Ha4 muitas opcfes para formatacdo, como alteracdo de
estilo, tamanho da fonte e efeitos.



1. Selecione o texto que pretende formatar.
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2. Cligue no menu Formatar/Fonte para abrir a caixa de diadlogo Fonte.
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3. Selecione as opgdes que vocé gostaria de aplicar no texto.
4. Clique no botao OK para aceitar suas alteracdes e ver os resultados.

CAIXA DE DIALOGO FONTE

A caixa de diadlogo Fonte oferece opcbes diferentes para formatacdo do texto. Vocé pode
experimentar as varias opcdes e clicar no botéo Visualizar e fazer as alteragcdes que quiser
antes de clicar em OK para aceitar as definigfes.

LISTAS COM NUMERACAO

Vocé pode selecionar o texto e transforma-lo em uma lista numerada ou com marcadores.
Além disso, vocé pode usar uma caixa de texto para comecar a digitar uma lista numerada
ou com marcadores.

1. Selecione a lista ou texto que vocé gostaria de transformar em uma lista numerada.
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O texto torna-se uma lista com numeracéo.

INCLUIR SLIDES

Para incluir um Novo Slide proceda da seguinte forma.

&' | Tarefas comuns = .

ﬂ Mova slide., . k
3y Layout do slide. ..
Aplicar modela de estrutura, .

1. Clique no botdo (D) Novo Slide na barra de ferramentas Padréao.



2. Clique duas vezes no tipo de slide que deseja incluir na caixa de didlogo Novo Slide.
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3. Cligue em um slide ou em um ndmero de slide no painel Estrutura de Tépicos.

1 [ZJ Apostilas
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Clique no menu Editar/Excluir Slide para remover o slide.

EXCLUIR SLIDE

Vocé também pode excluir um slide dando um clique no nimero do slide na estrutura de
tépicos e arrasta-lo para fora do painel Estrutura de Topicos.

DUPLICAR SLIDES

Se vocé criou um slide do qual gostou e deseja recriar a mesma aparéncia e texto em outro
slide, pode duplicar esse slide no modo Estrutura de Topicos ou Classificacdo de Slides. Por
exemplo, se vocé tem informagBGes demais para um slide, pode duplica-lo e inserir o texto
extra no slide adicional.

1. Clique no slide que deseja duplicar no painel Estrutura de Topicos.
1 &) Apostilas on-line ||

2. Cliqgue no menu Editar/Duplicar para duplicar a estrutura do slide.
3. Clique em Modo de Classificacdo de Slides para ver uma imagem do slide duplicado.
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ALTERAR O LAYOUT DO SLIDE

Para dar um novo visual a sua apresentacdo, variar o layout dos slides, escolha entre 21
layouts de slides, incluindo layouts com imagens de clip art, tabelas e gréficos, clipe de
midia.

1. Cliqgue na opc¢édo Layout do Slide na lista suspensa Tarefas Comuns na barra de
ferramentas Formatacéo.
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ALTERAR A ESTRUTURA DO SLIDE

Vocé pode alterar a aparéncia de slides individuais e o PowerPoint também oferece vérios
modelos de estrutura que vocé pode imediatamente aplicar na sua apresentacdo para dar
uma certa aparéncia. Além de alterar a estrutura do slide enquanto vocé esta trabalhando
em um slide, pode ser conveniente definir a estrutura do slide antes de comecar a trabalhar.

1. Clique na opcao Aplicar Modelo de Estrutura na lista Tarefas Comuns na barra de
ferramentas Formatacao.

2. Cligue na estrutura que vocé gostaria de aplicar na caixa de listagem Estruturas de
apresentacao.

I Geersneciar & FurgSo varianks de FH - Dl
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3. Clique em Aplicar na caixa de dialogo Aplicar Estrutura de Modelo.
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Atencéao

Ao aplicar uma estrutura, tenha em mente que ela sera aplicada a todos os slides da
apresentacéo. Se vocé aplica uma estrutura depois de ter terminado os slides, algumas das
formatacdes da estrutura podem sobrepor as informacdes nos seus slides.

INSERIR UMA TABELA

O PowerPoint nao te limita a criar apresentacdes com textos. Vocé pode criar uma tabela no
PowerPoint diretamente no slide em que estiver trabalhando. A tabela é criada da mesma
forma como se estivesse trabalhando no processador de texto Word. Para criar uma tabela
no PowerPoint.

1. Cligue no botéo (|:|) Inserir Tabela na barra de ferramentas Padréo e selecione o nimero
de linhas e colunas que a tabela deve ter.
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2. Clique com o mouse dentro da tabela. Digite o texto que vocé gostaria de ter inserir na
tabela.
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3. Clique em qualquer lugar da apresentacéo fora da tabela.

INCLUIR TABELAS E PLANILHAS

Vocé também pode inserir tabelas do Word e planilhas do Excel nas suas apresentacdes
como objetos.

INSERIR UM GRAFICO

Os graficos exibem os dados visualmente e podem ser uma das melhores formas de mostrar
realcar os dados de sua apresentacao.

1. Clique no botdo (ﬂ) Inserir Grafico na barra de ferramentas Padréao.
2. Pressione as teclas de atalho [Ctrl] + [T] para selecionar a folha de dados inteira.
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3. Pressione a tecla Delete.

4. Digite os dados que deseja na folha de dados e dé um clique em qualquer lugar na

apresentacéo, mas fora do grafico. Note que o esquema de cores do gréafico corresponde ao
do modelo de estrutura.
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INSERIR OBJETO

Em vez de criar uma nova tabela ou um novo grafico, vocé pode inserir em sua
apresentacao objetos criados em outros aplicativos.

Para inserir um objeto em sua apresentacao.

1. Cligue no menu Inserir/Objeto para abrir a caixa de dialogo Inserir Objeto.

Inzenr objeto

Tipo de objeta:
&dabe Acrobak Docurient

Apresentacdo do Microsoft PowerPaoink Cancelar |
Arguivo do Snapshot

Calendar Control 8.0

Clipe de midia o :
CorelDRAW 9.0 Graficos I™ Exibir como icone
Digital, do Microsoft Photo Editor 3.0

Documento de imagem ;I

" Criar do arguivo

Resultado

: P Insere um novo objeta Adobe Acrobak Docurment na
Em apresentacdo,

2. Clique na opcéo Criar do Arquivo para usar um arquivo que ja esta criado.



Inserir objeto

" Criar novo

Arquiva:

ki E3

Procurar... [ winculo

Cancelar |

I Exibir coma icone

Resultado

E

Insere o conteddo do arquivo como um objeto na
apresentacdo de modo que vocé possa ativa-lo ukilizando o
aplicativo gue o criou,

3. Clique em Procurar para abrir a caixa de diadlogo Procurar.
4. Clique duas vezes no arquivo que vocé deseja inserir.

Exarminat:

-4

Hiskarizo

[P

Meus
documentos

—

=]
=5
1]
o
(=1
(1]

krabalho

X

Fawaritas

(i

=)
Meus loczis de
rede

| LD Meus cocumentos

B agente Penit. sp A4
@.ﬁgente Telec, PC 5P 24
@enuru:in todo dia
@.ﬁpFundamentd

) apmédic

) apmedic 1

) spoDEFE

@ep-:nnte .

® sposTeRG

9 sposToon
@epnsticmagricu

@epnstila ingles - digikalzacan?
@epnstila ingles - digikalzacao
a:u:nstila ingles - digikalzacdnz

<

[

@ Pt 4 ~ Ferramentas =

Tipo: Documento do Microscft Wwiord
gukor: Apostilas Objetiva
Tikulo: Direito Adrminiskrative

Jaka de modificacdo: 290122005 16:44

Tamanho: 3,18 ME

Mome da arquivio: |

Arquvos datipo: |T|:ud|:us os documentos do Word

B arosTH
&) AFRESE
) ATUALL
@ Bancas
@ Banco
@ banco it
@ Eoleto
) c a

@ Ciracte
@Certa 1
@ Cirta 2
@ cata al
@ ca'ta pr
@ Czrtaz

¥
=
ﬂ Cancelar

5. Clique na caixa de verificacdo Vinculo na caixa de dialogo Inserir Objeto. Isso assegura
que quaisquer altera¢des feitas no arquivo sejam refletidas na apresentacao.




Inserir objeto

] 4
™ Criar novo Arquivo: —I

% Criar da arquiva IC:'|I|"."|E|_|5 Tl 11111y ] [ — Cancelar

[ winculo

[™ Exibir como icone

Resultado

_ I, Insere o conteddo do arguivo como um objeto na
E apresentacdo de modo que vocd possa ativa-lo ukiizando o
aplicativo gue o criou.

6. Clique em OK para ver o objeto vinculado na sua apresentacéo.

INSERIR CLIP ART

As figuras de clip art incrementam o visual de suas apresentacfes. Dando a elas um
acabamento profissional com as imagens proporcionadas pelo Microsoft Clip Art. Vocé pode
escolher inimeras imagens, sons e clips de video para sua apresentacéo.

Para inserir um clip art em sua apresentacéo proceda da seguinte maneira.

1. Cligue no menu Inserir/Figura, clique em Clip Art para abrir a caixa de didlogo Inserir
ClipArt.



El Insenr clip-art

J = Jlmpu:urtar clipes @Elipex an-ling @.ﬁ.yda
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2. Cligue na categoria de figuras e veja as opc¢oes.




El Inzerir clip-art _ O] x|

J |/ J lmpcurtar clipes @Elipes an-line @.ﬁ.yda D"
J Procurar clipes: IDigitE uma ou mais palavras. . . j J iz
Figuraz (E@ Song | Animaies |

Clipez 1 - B0 em Profizzionais

3. Cligue na figura de clip art e escolha a op¢cdo no menu instantaneo Inserir Clipe para
inserir a imagem em sua apresentacao.
4. Clique em Fechar para fechar a caixa de didlogo Inserir ClipArt.

A barra de ferramentas Figura
Ao inserir uma figura, a barra de ferramentas Figura aparece na tela com as ferramentas que
vocé pode usar para recortar, acrescentar bordas ou ajustar o brilho e contraste da figura.

Redimensionar e mover a figura de clip art
A imagem de clip art geralmente preenche todo o slide. Vocé pode diminui-la e mové-la para
qualquer lugar no slide.

REDIMENSIONAR OBJETOS

Os objetos inseridos em sua apresentacdo podem ser redimensionados. Qualquer objeto
pode ser redimensionado, seja ele texto, figura, tabela ou grafico.

1. Clique no objeto que vocé deseja redimensionar.




2. Clique em uma alca e arraste o objeto até o novo tamanho e, depois, solte o botdo do
mouse.

y
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MOVER OBJETOS

Para mover o objeto de um local de origem para um novo local em sua apresentagéo,
proceda da seguinte maneira. Vocé pode ainda recortar, copiar e colar objetos.

1. Clique no objeto.




2. Mantenha pressionado o botdo do mouse e arraste o0 objeto até o local onde ele deve

aparecer.

RS
& /

3. Quando terminar solte o botdo do mouse para soltar o objeto no novo local.

Mantendo as proporgdes corretas

Usar as alcas de canto para redimensionar um objeto, aumenta ou diminui o seu tamanho
horizontal e vertical proporcionalmente. Se vocé usa as alcas laterais, pode aumentar ou
diminuir o tamanho horizontal ou vertical de maneira individual, possivelmente alterando a
proporgédo do objeto.

REORDENAR OS SLIDES

A ordem dos slides no PowerPoint pode ser facilmente alterada. Por exemplo, vocé pode
decidir inserir primeiro os slides gréaficos na sua apresentacao.

1. Clique no botdo (IE) Modo de Classificacédo de Slides.
2. Clique no slide e arraste o ponteiro do mouse até o local desejado.
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Desfazer a acéo

Se mover um slide para uma posicdo incorreta, clique no slide e mova-o novamente. Outra
acdo que pode ser usada € dar um cligue no botdo Desfazer na barra de ferramentas
Padrao. Esse recurso desfaz sua Ultima acdo de movimentacéo do slide.

VISUALIZAR UM SHOW DE SLIDES

A melhor maneira de testar sua apresentagdo € visualiza-la na tela. Os slides mostrados em
cores vivas e em tela inteira. Vocé pode usar o ponteiro do mouse ou pressionar as teclas
Page Up e Page Down para avangar nos slides e experimentar quaisquer botbes de acao
gue tenha estabelecido.

1. Clique no botdo (&) Apresentacdo de Slides na barra de ferramentas View com a sua
apresentacao aberta.

2. Pressione a barra de espaco para exibir o préximo slide.

3. Pressione a tecla Esc para interromper a apresentagéo dos slides a qualquer momento.

Opcdes de teclado

Para exibir o slide anterior, pressione a tecla Backspace.

Para exibir um determinado slide, pressione o numero do slide especifico no teclado e
pressione a tecla Enter.

Para interromper um show de slides, pressione a tecla Esc.



TRANSICOES DE SLIDES

Adiciona ou altera o efeito especial que apresenta um slide durante uma apresentacdo de
slides. Por exemplo, vocé pode reproduzir um som quando o slide aparecer ou pode fazer
com que o slide desapareca, escurecendo-o.

Para aplicar transicéo de slides.

1. Clique no menu Apresentacédo de Slides/Transicédo de Slides para abrir a caixa de dialogo
Transi¢é@o de Slides.

Tranzigdo de zlides EHE

—Efeita Aplicar a todos

Aplicar

Cancelar
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[T Repetir até prozximo som

2. Clique na seta da lista suspensa Efeito e escolha a transi¢cdo que deseja utilizar.

S bransicaon E
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3. Clique no botéo Aplicar a Todos para aplicar a transi¢cao de slides em todos os slides da
apresentacao.
4. Clique no botéo (&) Apresentacéo de Slides para ver o resultado do efeito aplicado.

Trabalhando com efeitos

Se desejar obter um efeito especial de transicdo para um Unico objeto, abra o slide e
selecione o efeito para aplica-lo somente nesse slide.

EFEITOS DE ANIMACAO
Os efeitos de animacgédo do PowerPoint podem dar vida a sua apresentacao e em especial,
dar destaque a informag¢fes importantes. No entanto, alguns efeitos em slides podem distrair

a audiéncia em vez de prender a atencdo sobre os pontos relevantes.

1. Clique no objeto em que vocé deseja acrescentar uma animacao de slide.



2. Clique no botéo (iﬂf) Efeitos de Animacéo na barra de ferramentas Formatagéo.
3. Clique no efeito que deseja aplicar no objeto.

* Efeitos de anirEd
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4. Clique em (‘fﬁ) Visualizar Animacéo para ver o resultado do efeito na janela de miniatura
de slide.

APLICAR EFEITOS DE ANIMACAO

Os efeitos de animacao séo limitados pelo tipo de objeto no qual vocé esta aplicando os
efeitos. Por exemplo, ha mais efeitos de animacéo para texto do que para uma figura de clip
art. Além disso, nem todos os efeitos sdo instalados com o Office 2000 por padréo e talvez
vocé precise do CD de instalacdo para incluir mais efeitos nas suas apresentagées.

BOTOES DE ACAO

Vocé pode criar botdes em suas apresentacdes a fim de criar uma acdo. Acdo que pode ser
para abrir um documento, reproduzir um som, um clipe de video, vincula-lo a um URL.

1. Cliqgue no menu Apresentacdes/Botdes de Acao, clique em Botédo de Acdo: Som.

2. Dé um clique e mantenha pressionado o botdo do mouse até o local onde vocé deseja
inserir o botdo de acdo. Arraste-o para obter o tamanho apropriado e, depois, solte o botdo
do mouse.
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3. Clique na caixa de verificacdo Executar Som.
4. Clique na caixa de listagem suspensa Executar Som e selecione o som que deseja
reproduzir ao dar um clique no botdo de acéo.

W Executar som:

5. Clique no botao OK.

6. Clique no (&) botdo Apresentacdo de Slides para ver o resultado do efeito.
7. Clique no botdo "Botédo de Acao" para ver como a agdo funciona.

8. Pressione a tecla Esc para retornar ao modo de slides.

Multiplos botdes de acéo

Vérios botdes de acdo podem ser inseridos em um slide. Por exemplo, atribua um botdo que
reproduz um som, outro que o conduza para um site Web e outro que exiba informacfes
visuais para a audiéncia.

Botbes de hyperlinks

Acrescentar um botdo de hyperlink a apresentagdo pode ser um recurso conveniente de
informacao. Por exemplo, se alguém na audiéncia tem uma pergunta sobre de onde vem sua
informacao, vocé pode dar um clique em um botéo de hyperlink e ir imediatamente até o site
Web onde a informacéo foi obtida (note que seu computador tem que estar conectado a
Internet durante a apresentacgéo).



INTERVALOS DE APRESENTACAO

Vocé pode definir intervalos para os slides antes de testa-los, ou pode defini-los
automaticamente durante o teste. Se os definir antes de testa-los, serd mais facil trabalhar
no modo de classificacé@o de slides, em que sdo exibidas miniaturas de cada slide da
apresentacéo. Vocé pode definir os intervalos para um ou mais slides selecionados clicando
em Transicéo de slides (&) na barra de ferramentas

Classificacéo de slides e inserindo o nimero de segundos pelos quais deseja que os slides
sejam exibidos na tela.

Vocé também pode definir um intervalo diferente para cada slide, por exemplo, o slide de
titulo pode ser exibido por 10 segundos, o segundo slide por 2 minutos, o terceiro por 45
segundos e assim por diante.

Para testar os intervalos, basta clicar em Testar intervalos no menu Apresentacées. Vocé
pode usar os botfes da caixa de didlogo Ensaio para fazer uma pausa entre os slides,
reiniciar um slide e avancar para o slide seguinte.

— Tempo transcorrido
= [l | 0:00:06 | 4= | 0:00: 17 —— da apresentacio
| | | | de dides
|Heiniu::ia um slide
Tempo transcorrido do slide atual
Botao de pausa
Botfo de avanco

O PowerPoint controla o tempo de exibicdo de cada slide e define os intervalos da maneira
adequada. Se vocé exibir o mesmo slide mais de uma vez, por exemplo, em uma
apresentacao personalizada. O PowerPoint registrara o ultimo intervalo. Ao terminar, vocé
podera aceitar os intervalos ou tentar novamente.

IMPRIMIR UMA APRESENTACAO
Impressdo comando indispensavel em qualquer programa, permite que VvOCé possa
apresentar e enviar copias a outras pessoas e lugares assim como também é usado como
arquivo.

Para imprimir uma apresentagéao.

1. Cligue no menu Arquivo/Imprimir para abrir a caixa de didlogo Imprimir.
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2. Clique na seta da lista suspensa Imprimir e escolha a op¢ao de impresséo desejada.

Inprirnit :

3. Clique no nimero desejado na opc¢éo Slides por Pagina.

— Copias
Mimero de u:ufupias
1

E@E@

v Agrupar

4. Clique no botao OK e a apresentacao sera impressa.

OPCOES ADICIONAIS DE IMPRESSAO



Na area Intervalo de Impressdo da caixa de dialogo Imprimir, vocé pode optar pela
impressdo de todos os slides, do slide atual ou de slides especificos. Na area Copias, vocé
pode selecionar o numero de copias a imprimir e pedir ao PowerPoint para agrupa-las.

ENVIANDO SUAS APRESENTACOES PARA OUTRO COMPUTADOR

Vocé pode enviar suas apresentacGes para outro computador através de um disquete
(salvando ou copiando uma apresentagdo no disquete) ou através da Internet (via e-mail).

Para que o outro usuario ndo tenha nenhum problema para visualizar o arquivo proceda da
seguinte maneira.

1. Cligue no menu Arquivo/Salvar como. A Caixa de didlogo Salva como abrira.

Salvar como EiE3
Salvar em; ||:| Pawerpoink j B | @ X @ = Ferramentas -

[:I Apresentacoes

home do arquivo: | Apresentacaoly'c j H Salvar I
j Zancelar |

Salvar como bipo: Bt R e

2. Escolha o local para armazenar a apresentacgéo.
3. Em Salvar como tipo: selecione Apresentacdo do PowerPoint.
4. Clique no botao Salvar.

Dessa forma o usuario visualizard a apresentacdo com um clique duplo no arquivo, desde
que o mesmo tenha instalado em seu computador o PowerPoint.

Para enviar o arquivo via e-mail basta anexa-lo ao e-mail.

EXERCICIOS DE FIXAGCAO
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Os gabaritos encontram-se no final
dos exercicios




01) No Microsoft PowerPoint XP é possivel:

A) inserir Tabelas através do menu Tabela opc¢éo Inserir Tabela

B) inserir Cabecalhos nos slides através do menu Inserir op¢cdo Cabecalho e rodapé

C) configurar graficos através do menu Ferramentas opcdo Suplementos, Gréafico

D) criar animaces através do menu Ferramentas opcao Personalizar Animacao

E) transformar a apresentacdo em pagina Web através do menu Arquivo op¢do Salvar como
pagina da Web.

02) No MS-PowerPoint, € possivel optar por ndo apresentar um slide durante uma
apresentacdo. Uma forma de fazé-lo é:

a) Clicando com o botéo esquerdo do mouse (em sua configuracdo padréo) sobre o slide em
qualquer modo de visualizacdo e selecionar a opgdo “ocultar slide”.

b) Clicar com o bot&o direito do mouse (em sua configuracdo padréo) sobre a miniatura do slide e
selecionar a opgao “ocultar slide”.

c¢) Defini-lo como oculto no slide mestre.

d) Defini-lo como oculto no menu Visualizar/Ocultar.

e) Mové-lo para a caixa de “slides a ocultar”.

03) Observe a barra de ferramentas de desenho do Microsoft Power Point e considere as
afirmacdes a seguir:

Desenhar» |3 Auigformas~ . & (] E 4 . 3 [ 'b'i*i' ===Z0h.
“,
; 4 .
I. Com o icone tracamos linhas em nosso trabalho.

Il. O icone elipse é usado para ocultar figuras e formas selecionadas e o seu icone representativo
€o : ]

Ill. Para alterarmos as cores de preenchimento dos objetos selecionados, bem como criar textos

i

artisticos, utilizamos o icone HEEEE . cor do preenchimento.

V. Essa ferramenta insere uma pequena sombra no objeto desejado.
E correto o que se afirma em:

Al lelv.

B)1ell.

(C) lll, apenas.

(D) 1l e Ill, apenas.

(E) IV, apenas.

04) No aplicativo de apresentac@es graficas Powerpoint 2003, para se modificar o fundo de
um slide, inserindo uma figura, como por exemplo o logotipo da empresa, que se encontra
em um determinado diretério, aplica-se:

A) formatar, segundo plano, efeitos de preenchimento, figura e seleciona-se a figura desejada no
botéo selecionar figura, inserir, ok;

B) formatar, plano de fundo, preenchimento do plano de fundo, figura e seleciona-se a figura
desejada no botao selecionar figura, inserir, ok;

C) formatar, segundo plano, preenchimento do segundo plano, efeitos de preenchimento, padréo,
figura e seleciona-se a figura desejada no botéo selecionar figura, inserir, ok;

D) formatar, plano de fundo, preenchimento do plano de fundo, efeitos de preenchimento, padrao,
figura e seleciona-se a figura desejada no botéo selecionar figura, inserir, ok;



E) formatar, segundo plano, preenchimento do segundo plano, efeitos de preenchimento,
gradiente, figura e seleciona-se a figura desejada no botéo selecionar figura, inserir, ok.

05 Quando se trabalha no PowerPoint ndo é correto afirmar que:

a) Com o recurso de composicdo do texto, ndo é possivel que cada texto seja exibido
isoladamente.

b) No modo classificacéo de slides, o PowerPoint exibe uma barra de ferramentas que permite
aplicar diretamente o efeito de transicdo ou composicao no slide que esta selecionado.

¢) O PowerPoint permite que vocé teste o tempo de apresentacdo de uma forma bem simples.

d) O PowerPoint permite que vocé iniba a apresentacdo de um slide durante a apresentacéo.
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