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Infroducao

Microsoft PowerPoint 2010 é um aplicativo que
permite a elaboracdo de apresentacdes de conteu-
do ou de imagem.

A vantagem que elas oferecem é a atratividade. Tende-
mos a prestar mais aten¢cdo em conteldos visuais.

Na vida profissional, por exemplo, uma apresentacdo
com o conteudo organizado de forma clara e objetiva
pode fazer a diferenca na hora de mostrar os resultados
de seu trabalho.

Alguns professores buscam deixar suas aulas mais atra-
entes com esse recurso. Os préprios alunos, quando fa-
zem semindrios, tém usado cada vez mais o PowerPoint.

As apresentacGes fazem parte também de nossa vida
social, se repararmos bem. As sequéncias de fotos de
momentos especiais, exibidas em telGes nas formaturas
e nos casamentos, sdo produzidas com o programa!

Ou seja, ha diversos motivos pelos quais € importante co-
nhecer as principais funcdes do PowerPoint. Vamos 137

Neste modulo

> Acesse o PowerPoint

> A janela do programa

> Pass0-a-passo da apresentacao
> Exercicios para praticar

> Imprimir slides

> Dicas para uma boa apresentacdo
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1. Como acessar

No menu Iniciar (ﬂ), clique em Todos os

programas. Selecione Microsoft Office.

. Microsoft Office
Selecione Microsoft PowerPoint 2010

\El Microsoft PowerPoint 2010

Pode-se acessar o PowerPoint também por meio de
um atalho para o programa no desktop. Criar esse
atalho é uma tarefa curta e simples.

/Iv\éo na Massal \

Crie um atalho na Area de Trabalho para acessar
o PowerPoint rapidamente

Passo 1
V4 a Area de Trabalho. Clique com o botéo direi-
to em uma area livre.

Passo 2
Selecione Novo e, entdo, clique em Atalho.

Exibir 2
Classificar por 3
Atualizar
Colar
Colar atalho
Propriedades gréficas...
Opgdes graficas 3
[ MNovo 3 m Pasta
- A Atalho
- Resolugdo da tela
F Gadgets Imagem de bitmap
- Personalizar Contato
Documento do Microsoft Word
Documento de Didrio
(BE]  Apresentacdo do Microsoft PowerPoint
| ] Adobe Photoshop Image
% Documento de Texto
Planilha do Microsoft Excel
|1, Pasta compactada
Passo 3
Uma janela serd aberta,

perguntando qual é o item para o
qual vocé quer criar um atalho. Clique no botdo
Procurar....

- /




ﬁasso 4 \

Outra janela serd aberta, com todos os lugares de
seu computador. Cligue em Computador, depois
em OS (C:). Entdo, clique em Arquivos de Progra-
mas (x86).

-

Procurar Arquivos ou Pastas

Selecione o destino do atalho abaixo:

Ml Area de Trabalho

> 3 Bibliotecas

> ¥ Grupo doméstico
> B Marina

- - -
Observacgdo: Pode ser que sé haja a opcao Arqui-
vos de Programas. E nela, entdo, que vocé devera

clicar.
Passo 5
Na lista, clique em Microsoft Office e, depois, em
Officel4.
> JJ Microsoft CAPICOM 2.1.0.2
4 || Microsoft Office
>}, Document Themes 14
>}, MEDIA
4| . Officeld |
> Ju 1033
> b 1046
> 4 3082
> ). ADDINS
Passo 6

Clique no icone do PowerPoint que apare- .P
ce na lista. Dé OK. 3

Passo 7

Vocé voltard a janela de criacdo de atalho, onde
o campo Digite o local do item estard preenchi-
do com a descricdo do caminho acima feito até
agora. Clique em Avangar.

-

/




ﬁasso 8 \

o

Dé um nome ao atalho. Uma escolha légica é o
proprio nome do aplicativo: PowerPoint.

Passo 9

Cligue em Concluir e pronto! Seu desktop tem
um atalho para o PowerPoint. Agora, para abrir o
programa, vocé sé precisara clicar no icone do
programa duas vezes seguidas.

Digite um nome para o atalho:

PowerPoint

]
5
PowWerPoint /

Dical

Desistiu de abrir o PowerPoint no meio
do caminho? Abriu o programa por enga-
no? Use o canto superior direito da tela
de inicializacdo do aplicativo! Clicando no

x", vocé interrompe 0 processo e o
PowerPoint ndo abre.

Microsoft*

PowerPoint 2010

Carregando Suplementos (1 de 2)
Send to Bluetooth

>> No proximo capitulo

Pequeno dicionario do PowerPoint




2. Dicionario

Antes de conhecer melhor o PowerPoint, vamos
aprender o significado de algumas palavras usa-
das frequentemente em seu ambiente e nesta apostila.

Slide

Cada uma das telas de uma apresentacdo. E a versdo
do computador para aquelas transparéncias que se
usava antigamente, com projetores.

Layout
E a maneira como os elementos (titulo, imagem, texto,
etc.) ficam distribuidos em um slide.

- |

* O crisantemo é simbolo
do Japao.

* Ele é usado como selo
da familia imperial

japonesa.

* No Brasil, muitos usam
para homenagear os
entes ja falecidos.

=

ORGANIZAGAO. Um exemplo de layout: titulo em cima, texto em-
baixo do lado esquerdo e imagem embaixo do lado direito.

Modo de exibicao

E possivel ver os slides de vérias maneiras diferentes
no PowerPoint: uma lista de miniaturas, lista com os ti-
tulos, os os slides propriamente ditos.

>> No proximo capitulo

Conheca a janela do PowerPoint




G&AS OU GUIAS

~

DivisGes inspiradas nos arqui-
vos de gavetas de metal. Se vo-
cé notar, vera que as pastas
usadas nesses arquivos tém um
"orelha", chamada de aba, on-
de se coloca a etiqueta de iden-

tificagdo.

3. A janela do Microsoft
PowerPoint 2010

uando vocé abre o aplicativo, apds a tela de incia-
lizacdo aparece a seguinte janela:

B\\ooo B
ALLDOc. B
[N Ly wls

;;;;;

Clique para adicionar um titulo

Clique para adicionar um subtitulo

S —
Clique para adicionar anotagdes
Slide de 1 | Tema do Office” | Portugués Bras | [EEEER === =]

Que tal um breve passeio por ela para ganhar um pou-
co de intimidade (no bom sentido) com o PowerPoint?

3.1. Menu

E toda a parte superior da janela. Nessa area, ficam as
funcGes e recursos que o programa oferece.

Ele estd organizado em abas ou guias. Nele, encon-

tram-se os comandos que serdo usados para se fazer
uma apresentacgao.

3.1.1. Guia Arquivo

A primeira aba, em vermelho. Engloba as funcbes basi-
cas, como criar uma nova apresentacdo, salvar, abrir,
imprimir.

(B = A resentoc oL = Wherosoft PowerPoin usa nao comercial WN—

J Animags Apresentagio de Slides  Revisio  Exibigio  Suplementos

2 pode abri, copiar e alterar qualquer parte desta

podem ter dificuldade para




Informacgoes: aparecem dados da apresentacdo, como
o tamanho do arquivo, nimero de slides, nome do ar-
quivo, as datas de criacdo e de modificacao, autor, etc.

Novo: criar um novo documento. Além do documento
em branco, hd modelos que servem de base para ela-
borar boletins informativos, cartas, curriculos, faxes e

relatdrios. Basta selecionar o de sua preferéncia e in-

cluir o contetdo!

Imprimir: exibe a visualizacdo e as configuracdes da
impressao.

Lembrete

Arquivo: onde ficam fungdes basicas,

como Novo, Abrir, Salvar, Imprimir.

3.1.2. Guia Pagina inicial
Conjunto das tarefas basicas de edicao de um slide.

‘ Pagina Inicial Inserir Design Tr

IE & S [ Layout -
B - — B Redefinir

Colar Novo = N 7
3 Slide ~ = Segdo ~

-

Area de Transferéncia Slides

3.1.3. Guia Inserir
FuncGes para colocar elementos novos em um slide.

Inserir Design Transicdes Anim

——

i+ TR =N

stantdneo Album de Formas SmartArt Gr:
- Fotografias ~ =

Tlustracdes

agens




3.1.4. Guia Design
Ferramentas para personalizar a “cara” do slide.

~ina Inicial Inserir | Design |

Aa Aa ‘

3.1.5. Guia Transi¢oes

Vocé pode definir o modo como serd feita a troca dos
slides na tela. Com as op¢des desta aba do Menu, sua
apresentacdo pode ir além da simples passagem de
um slide para outro!

m

RO =

Visualizar Nenhuma Recortar

Visualizagéo‘

3.1.6. Guia Animagoes
Opcoes para definir como os itens do slide entrardo e
sairdo de cena.

w

% k| Kk &
Visualizar Nenhuma Aparecer Esmaecer Surgir

Ar

Visualizacdo




3.2. Painel Slides e Topicos
E o espaco em que se pode selecionar o modo de
navegar pelos slides que fazem parte da apresentacao.

-
1

Primaves [Mods de Comptibidsde] - Mcrosoft Pamerpont uio nia comercisl O ji 3

©

Primovera

2 Etngdes doano

Primowvera

3.2.1. Modo Slides

E a forma como a apresentacdo é exibida quando
abrimos o PowerPoint. As miniaturas dos slides sao
exibidas no Painel. Basta clicar sobre uma miniatura
para ver o slide no lado direito da tela:

Primovera

. Clique para adicionar um subtitulo :

3.2.2. Modo Tépicos
Ao clicar na aba Tépicos do Painel, ele exibe apenas os
titulos dos slides. E sé clicar sobre um dos titulos para
ver o slide no lado direito da tela.

Se preferir, vocé pode fechar o painel, clicando no "x"
localizado em seu canto superior direito.

i
o

@@~ =) Frywe
1 a

Significado das floves

* Asflores podem
significar:

— Amor
— Amizade
— Boasorte X




3.3. Quadro de anotagoes

Localizado na parte inferior da janela. Use para fazer
observacgoes sobre o slide, por exemplo: o objetivo de
ele existir, 0 que o apresentador ndo pode esquecer
de dizer durante a apresentacdo...

Para fazer isso, é so clicar sobre o quadro e digitar a
anotacao.

4| Clique para adicionar anctases

3.4. Barra de status
Fica sob o quadro de anotacdes.

Shdeldel | Temado Office’ | Portugués Brasiy . [BEnz exo)—0- {or= )

A esquerda, exibe qual o slide que se estd vendo e edi-
tando, o layout aplicado, se hd erro de ortografia e o
idioma usado para edicao.

A direita, estdo os botes para alterar o modo de exibi-
¢do; para iniciar a apresentacdo de slides em tela
cheia; para aumentar ou reduzir a ampliacdo; para
ajustar a exibicdo do slide ao tamanho da tela.

3.5. Barra de ferramentas de acesso rapido

Fica no canto superior es- .
e B9 0=
querdo da janela. Como o no-

me diz, é o lugar onde estdo,
bem a mdo, os botbes de salvar, desfazer, refazer, atua-

lizar.



Dical

Vocé pode fazer a Barra de ferramentas de
acesso rapido do jeito que quiser. Pode inse-
rir botGes que ndo aparecem por padrao.

Basta clicar na seta que fica na extrema di-
reita da Barra e selecionar o que vocé
quer que apareca. Por exemplo, para colo-
car um botdo de imprimir, selecione “Im-
pressdo rapida”.

>> No proximo capitulo

Tarefas basicas do PowerPoint




4. Bdsicos

ara usar o PowerPoint, é essencial conhecer algu-

mas das suas funcdes basicas. Neste capitulo, vocé
verd como usar os recursos do Menu na pratica, e ja
dard os primeiros passos para fazer uma apresentagao
de slides completal!

4.1. Criar uma apresentacao

E 0 "passo zero". Afinal, antes de qualquer coisa, é pre-
ciso ter uma apresentacao de slides na qual trabalhar,
nao é?

/Iv\do Nna massal \

Crie uma nova apresentag¢do de slides

Passo 1
Cliqgue na aba Arquivo, do Menu. Selecione a
opgao Novo.

Passo 2
Selecione Apresentagdao em Branco.

Passo 3
Clique em Criar.

Criar

B \_



Dical
Se estiver sem inspiracao, use um dos mo-
delos e temas prontos do PowerPoint!

Os modelos servem para tipos de apre-
sentagbes especificos, como um album
de fotos, um relatério de projeto ou um
treinamento.

Os temas podem ser aplicados a qual-
guer tipo de apresentacao: desde um tra-
balho escolar até uma homenagem a um
parente ou amigo.

4.2. Layout do slide
Escolha quais itens (titulo, imagem, texto) o slide tera
e de que maneira eles ficardo organizados.

Para ver as opc¢des disponiveis, cligue no botdo
Layout, localizado na aba Pagina Inicial do Menu.

Q 5 Redefinir
Novo
SN Slide - 5 Secdo
By

=)

Slides
Noa o e

/Iv\c”Jo Nna massal \

Defina o layout do primeiro slide e dé um titulo
para sua apresenta¢éo

Passo 1
Clique no botdo Layout.

1)

Layout ~

Passo 2
Selecione a forma de organizacdo dos itens que
vocé achar mais adequada.

||EJ Layout -|

Tema do Office =|||

Slide de titulo Titulo e conteddo Cabegalho da
Secdo

B




él que é o primeiro slide da apresentacdo, optzh
mos pelo Slide de Titulo (um layout para mostrar
o titulo).

Passo 3
Clique sobre a caixa maior e digite um titulo.

. v 7
: Primavera :
S P — b

Clique para adicionar um subtitulo

Passo 4

Se achar necessario, use a caixa menor para colo-
car um subtitulo. Se vocé n3o digitar nada na cai-
Xa menor, ndo se preocupe: ela ndo aparecerd na
apresentacdo em tela cheia.

Passo 5

Vamos usar esta apresentacdo nas proximas
tarefas da apostila! Por isso, salve sua apresenta-
¢do em uma pasta de seu computador (sugeri-
mos a pasta Documentos).

E s6 clicar no icone localizado na Barra de1 H

\Ferramentas de Acesso Rapido. /

Dical

Procure dar titulos curtos e de impacto,
que transmitam o tema da sua apresenta-
¢ao logo no inicio. Use o subtitulo apenas
guando achar que um detalhe mais longo
é indispensavel para dar clareza ao titulo.




FORMATAR

Quando falamos em formatar
um disco ou o computador, sig-
nifica que todas as informagdes
e arquivos nesses dispositivos
serdo apagados, certo?

Num quadro de texto, a ideia é
outra: tem a ver com a palavra
"forma", ou seja, jeito como é

Lexibido.

4.3. Formatar texto

Vocé pode trocar a aparéncia do texto, ou seja: esco-
Iher o tipo, as cores, o tamanho e outras caracteristi-
cas das letras. Em resumo, é possivel formatar o texto.

As opcbes estdo disponiveis na aba Pagina Inicial, do

J

Menu.

Calibri (Corpo)

. N I s
Canbei (Corpo)

32 A4
S be A Aav | A~

Fonte ]

NZ§Samra o' EEamm W =

Fonte

4.3.1. Fonte

Escolha o tipo de letra
que prefere usar,
usando a lista. Note
que vocé pode ver .
como é a fonte na
propria lista, pois ela é

usada para escrever seu
nome.

4.3.2. Tamanho

Selecione o tamanho
que a letra terd. Vocé
pode usar tanto os
nimeros da lista

r.

i.l Alldl DIaviR
O trial Narrow
€ Arial Unicode MS

( Baskerville Old Face
¢ Batang

0 BatangChe

:E |: AN

8 Al

9
10

guanto os botdes ao lado dela, com as setas para cima

e para baixo.

4.3.3. Negrito

Deixa as letras mais “grossas”. Veja a diferenca

na imagem abaixo:

Maria da Silva

4.3.4. Italico

Deixa as letras inclinadas,
“deitadas”:

Maria da Silva

4.3.5. Sublinhado

Insere uma linha fina embaixo do texto:

Maria da Silva

N

Maria da Silva

como se estivessem

(~]

Maria da Silva

=

Maria da Silva




4.3.6. Sombreado

Coloca uma sombra no texto:

Maria da Silva Maria da Silva
4.3.7. Tachado

Insere uma linha sobre o texto:
]

Fachado

4.3.8. Maiusculas e minusculas

Opcles para o uso de letras maiusculas e mi- Kol
ndsculas. Pode-se configurar para que as letras _J
figuem sempre em minusculas, sempre em
maiusculas, ou mesmo alterna-las.

Maria da silva maria da silva MARIADASILVA  mARIA DA sILVA

Dical

Para escrever algo totalmente em maius-
culas, vocé pode usar também a tecla
Caps Lock (ou Fixa) de seu teclado.

4.3.9. Cor da fonte

Se preferir, vocé pode mudar a cor da letra. Pa-
ra fazer isso, basta selecionar o texto e clicar so-

bre o botdo. Se quiser alterar a cor que sera aplicada,
clique na setinha ao lado do botao.

Lembrete

As ferramentas para mudar o tipo, a cor,

o tamanho e a aparéncia da letra estao
na aba Pagina Iniciar, do Menu.

/Iv\do Nna massal \

Escolha a formatagdo do titulo da sua apresentagdo

Passo 1
Cligue na caixa que contém o texto, para seleciona-lo.

\ /



Aasso 2 \

Localize a area Fonte, no Menu. L3, escolha o tipo
(fonte), o tamanho e a cor da letra. E sé clicar na
seta ao lado de cada campo para abrir as listas!

L

4.4. Formatar paragrafo

OpcOes para alterar as propriedades do paragrafo de
texto (espagamento entre linhas, espaco antes de co-
mecar o paragrafo, etc.).

Estdo localizadas na aba Pagina Inicial, do Menu.

Paragrafo

4.4.1. Alinhamento de texto

Ao digitar um texto em um documento novo, ele ficara
alinhado a esquerda da tela (e da pdagina). Mas é possi-
vel mudar isso selecionando alguma das outras opc¢oes:

___ . Centralizado: o texto fica no centro do quadro

= | de texto.

__, Alinhado a direita: o texto fica alinhado no lado
= I direito do quadro de texto.

__  Justificado: preenche todo o espaco entre as

= | margens direita e esquerda do quadro. E como
se o texto estivesse alinhado a direita e a es-
querda ao mesmo tempo.

4.4.2. Recuo de texto

Lembra-se quando, na escola, ensinaram-lhe a dar um
espaco entre o inicio da linha e a primeira letra do pa-
ragrafo? Por padrdo, o PowerPoint ndo faz isso. Mas é
muito facil colocar esse espaco!

No programa, ele é chamado de recuo de
texto. E aplicado por meio dos botdes ao la-
do. A seta para a esquerda indica aumento
do recuo. A seta para a direita indica diminuicao.




4.4.3. Marcadores

Para fazer uma lista de itens, ou  _ |

numerar tépicos (como tem sido = T 3= i J
feito ao longo desta apostila, por
exemplo), use estes botdes. Cada um aplica um tipo
de marcador (desenho, nimero ou letra).

4.4.4. Espacamento entre linhas

E possivel mudar o es-
paco entre as linhas -

em um paragrafo ou V) 11
em todo o texto, bem

15
como o espagco entre >
um paragrafo e outro. e
Ao clicar no botdo, apa- an

recem as op¢oes de ta-
manho para esse espaco.

A configuracado inicial do PowerPoint é de espacamen-
to de 10 pontos entre um pardgrafo e outro.

4.4.5. Direcao do texto

Aperte o botdo e escolha -

se o texto ficard na hori-

zontal, do jeito tradicio- Horizontal
nal, ou se ficarda na
vertical (uma letra sobre a X ,

i.‘ Vertical
outra), entre outros.

4.4.6. Alinhar texto
Aperte o botdo e escolha como mi,
o texto ficard dentro do quadro E

gue o limita (em cima, no centro )
. Em Cima
\ ou embaixo). |
I
ARGANOGRAMA
Tipo de grafico em que as infor- . )
magdes sdo exibidas ligadas en- 3 No Meio

tre si, em ordem de importancia
(ou cronoldgica). Exemplos: ar-

vore genealdgica e mapa dos se- 4.4.7. Converter em SmartArt
tores de uma empresa. Permite transformar o texto em
um organograma ou em um flu-
xograma.

FLUXOGRAMA

Tipo de grafico em que as infor-
magdes sdo ligadas com setas,
para indicar a ordem em que
acontecem. Exemplos: mapa da
linha de montagem de uma in-
dustria e algumas partes dos
manuais de instrugdes de eletro-

K nicos. J

i

N
N




Dical

Ha mais opgbes para transformar o seu
texto. Quando vocé o seleciona, aparece
no Menu a area Ferramentas de Desenho.

A A e

Estilos de WordArt

Use os Estilos de WordArt para dar efei-
tos ao seu texto!

4.5. Editar slides

Ferramentas para adicionar slides e alterar o modo de
distribuir os itens neles. Ficam na aba Pdgina Inicial,
do Menu.

s 7is) Buyea-
_ N besetine
i'ij (55 Layout ~ [
1oet
'E] Redefinir
Novo .
Slide~ _jSecao
Slides

4.5.1. Novo slide

Insere um novo slide na apresentagdo. Ao -
clicar na seta abaixo do botdo, pode-se es-
colher qual layout o novo slide deve ter.

Novo
Slide
4.5.2. Layout do slide
Permite escolher quais itens (titulo,
imagem, texto) o slide tera e de que él Layout

maneira eles ficardo organizados.

4.6. Copiar, recortar e colar

Sdo ferramentas que fazem com elementos do slide
(texto, imagem, etc.) exatamente o que os nomes di-
zem. Elas estdo na aba Pégina Inicial, do Menu.

%

I mx |
&b
c.: B

Colar
-

Area de Transferéncia 1u

Antes de usar cada ferramenta, deve-se clicar sobre o

guadro do elemento, para seleciona-lo.



RETRATO
"Em pé", ou na vertical.

PAISAGEM
"Deitado", ou na horizontal.

Copiar: duplica o elemento escolhido, para que ele se-
ja colado em outro local do slide ou em outro slide. E
representada pela dupla de folhas ao lado do botdo
Colar.

Recortar: retira o elemento escolhido, para ser colado
em outro local do slide ou em outro slide. E
representada pela pequena tesoura ao lado do botdo
Colar.

Colar: insere o elemento copiado ou recortado, em lu-
gar determinado por vocé.

Dical

Vocé pode realizar estes comandos seleci-
onando o elemento e aplicando as seguin-
tes combinacgdes de teclas (atalhos):

- Copiar: CTRL + C
- Recortar: CTRL + X
- Colar: CTRL+V

Lembrete

As ferramentas basicas de edic¢do (copiar,

colar, recortar, fonte, tamanho da letra,
etc.) ficam na aba Pagina inicial do Menu.

4.7. Design do slide

A palavra inglesa design significa desenho. Portanto, a
aba Design do Menu do PowerPoint tem ferramentas
para configurar o desenho do slide, ou seja, a
aparéncia geral dele.

v R
i s
Aa Aa Aa

Configurar Orientacdo mmsmns ||| wesmes | | ssosss

Pagina  do Slide ~
Configurar Pagina |

4.7.1. Tamanho e Orientagao

Vocé pode determinar o tamanho
dos slides (Configurar Pagina) e a
orientacdo dele, ou seja, se sera
retrato ou paisagem.

Configurar Qrientacdo
Pagina  do Slide ~




4.7.2. Temas
Como ja vimos na apostila da

= HCcres'
apresentacdio do  Windows, ﬂA& - | [A] Fontes -

temas s3o esquemas prontos de ===l |+ | [O] ereitos -
cores, planos de fundo, fontes e

efeitos. E possivel aplicar temas

também em apresentacdes de slides!

/Iv\c”Jo na massal \

Aplique um tema a sua apresentagéo

Passo 1
Cligue na aba Design do Menu.

Passo 2
Da lista de temas, selecione o que mais |he agra-
dar (ou o que tiver mais a ver com seu trabalho).

AaI

Passo 3

Vocé pode alterar detalhes do tema, B Cores -
como o esquema de cores, de fontes e [A] Fontes -
de efeitos. Basta usar os botdes ao lado [G]ereitos -
da lista: Cores, Fontes e Efeitos.

Isso ndo altera as configuraces padrdao do tema,

como as imagens usadas por ele.

. ® PrIMAVERA

Chaue para ackeionar um sublitulo
.

NO ESQUEMA. Ao escolher um tema, algumas configura-
¢Oes que vocé tenha feito antes (layout da tabela, posicdo

dos titulos, fontes) serdo alteradas para seguir o esquema
do tema.

-

/




4.7.3. Plano de fundo

E por onde se pode escolher
tipos prontos de planos de
fundo (efeitos de cor, como
degradés).

i Estilos de Plano de Fundo ~

[T Ocuttar Graficos de Plano de Fun

Se o fundo escolhido estiver atrapalhando a edicdo do
texto, pode-se optar por nao exibi-lo. Basta selecionar
a opcao Ocultar Graficos de Plano de Fundo.

Dical

Cuidado na hora de aplicar fundos mais
elaborados. Se houver muita informacao
visual no fundo, pode ficar dificil ler o que
estd escrito nos slides. Lembre-se de que
as pessoas que verao sua apresentagao
guerem saber o que vocé tem a dizer.

/Iv\éo na massal \

Faca seu proprio plano de fundo

Se vocé é daqueles que gosta de exercer a
criatividade, pode fazer seu préprio tema. A
configuracdo de cores e fontes, ja aprendeu antes
neste capitulo. Agora, vamos ver como alterar
planos de fundo!

Passo 1

Para definir o plano de fundo de sua preferéncia,
clique com o botdo direito do mouse sobre uma
area livre do slide, e selecione a op¢ao Formatar
Plano de Fundo...

Recortar

&
B3 | Copiar
5

Redefinir Slide
@ Formatar Plano de Fundo...

S ee—

B \_
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Preenchimento sdlido: aplica uma cor uniforme.
Escolha a cor usando o balde de tinta, e depois
selecione a transparéncia (quanto maior a
porcentagem, mais intensa a cor ficard).

a janela de opgdes, pode-se selecionar:

Preenchimento de gradiente: aplica degradés,
ou seja, variacoes de tonalidade de cores.

Preenchimento com imagem ou textura: se
quiser usar uma imagem como fundo da
apresentacdo ou do slide.

Passo 2

Vamos aplicar uma imagem como plano de
fundo. Cliqgue em Arquivo... (logo abaixo de
Inserir de:)

Inserir de:
[ Arquivo... ] [ﬁreadeTLansFerénda] [ Clip-art... J

Navegue pelas pastas e encontre a imagem que
quiser usar. Cliqgue em Inserir.

2] inserrimagem - [===)

— [
()|  Imagens Piblces » Amontr demagens ~ 42| [ Pesquiror Amatras de bmog:

Organizar *  Nova pasta

[®] Microsof # PowerPc Blbl\ols:a Imagens

W Faveritos

—
-MdThdh =!
JDW“‘* - -

No lado esquerdo da janela de edicdo do plano
de fundo, hd opcgdes para ajustar o brilho e o
contraste da imagem usada, além de aplicar
efeitos artisticos.

Preenchimento

Correcoes de Imagem
Cor da Imagem

Efeitos Artisticos

B




Passo 3

Defina se quer que a imagem seja usada em todos
os slides da apresentacdo. Se quiser, clique no
botdo Aplicar a tudo. Se nao, clique em Fechar.

Dical

A imagem como plano de fundo pode ficar acha-
tada. Por isso, prefira fotos em formato paisagem.

Lembrete

As opcoes para aplicar temas e alterar o

plano de fundo das apresentacdes ficam
na aba Design.

4.8. Inserir hiperlink

Links, em inglés, quer dizer ligacdes. Um hiperlink é
uma ligacdo especial, que é usada para fazer a ponte
entre um elemento de sua apresentagdao e uma pagina
da Internet.

Basta selecionar um item (titulo, imagem, etc.), clicar

sobre a aba Inserir, do Menu, e entdo clicar sobre o
bot3o.

Asquivo : F\ » - R
: A Inserir
il

Q

Hiperlink

4.9. Acao
Sdo ligacbes com outros arquivos ou outros slides. O
modo de inserir € o mesmo de um hiperlink.

| Arqurvo EESPRSRUIER TransicBe ~r
\ : Inserir ﬁﬂ t,j

i




4.10. Simbolos

Alguns simbolos, como vocé ja deve ter notado, nao
estdo no teclado. Para inseri-los, caso precise, use es-
tas ferramentas. Elas ficam na aba Inserir, do Menu.

..
f{J Inserir 1 J'.J & A e < Ev . : -
E T Q

| Equagdo Simbolo

>> No proximo capitulo

Coloque imagens em seus slides




5. Slides com imagens

famoso ditado "uma imagem vale mais do que
mil palavras" ndo existe a toa. Especialmente em
apresentacdes de slides!

Afinal de contas, além de albuns de fotos, elas sdo usa-
das para expor ideias resumidas. Nesse caso, uma boa
ilustracdo pode ajudar e muito o publico na hora de
entender essas ideias.

Ha sete tipos de imagens que vocé pode inserir em um
slide. Clique sobre a aba Inserir, do Menu, para ver as
opgodes.

—gmra iniCINL Insenir
e TEE L B OB \
NSEMIM s Imagem Clip-act Instactines  Albumde  Formas Smatart Geitico
B w B PRl

Imagem Clip-Art Instantdneo Album de Formas SmartArt Grafico
= Fotografias ~ v

Imagens Tlustracdes

5.1. Imagem

Clique neste botdo da aba Inserir e navegue

pelas pastas de seu computador até encontrar @
a foto ou ilustracdo que deseja aplicar no sli- Imagem
de! Depois, selecione-a e clique em Inserir.

\

/Iv\do na massal
Adicione um slide com fotos

Passo 1

Use os conhecimentos que vocé ja adquiriu no capi-
tulo anterior e insira um novo slide na sua apresen-
tacdo. Escolha o layout mais adequado para ele.

Clique para adicionar um titulo

* Clique para adicionar * Clique para adicionar
texto texto

il Tl

] bl 55

TEXTO E IMAGEM. Neste caso, o layout usado foi "Duas par-
tes de contelddo", para que se possa colocar imagem e texto.

. /



@sso 2 \

Acesse a guia Inserir, do Menu, clicando sobre
ela.

Pagina Inicial gn Transicbes Animacdes Apresentacdo de Slides
B % ) N L | =L -
j - TAAN D =

EEY ERedeﬂnlr -
Colar Novo N 7 S S abe A~ Aa A =
- < Slide ~ ] Secdo - -
| Area de Transferéncia = Slides Fonte Paragraf

Cligue no botdo Imagem. Navegue pelas pastas
do seu computador, localize o que vocé quer
inserir, selecione e clique em Inserir.

|B] Inserir Imagem [N
@-Cv L. » Biblictecss » Imagens » Amostras deImagens - | 49 || Pesquisar Amoastros de Imagens 0|
- — -
Organizar = Nova pasta =~ 0 @

[B] Microsoft PawerPe  Biblioteca Imagens

Organizar por:  Pasta =
Arnostras de Imagens

W Favontos —

B Area de Trabalhe -

& Oownloads  |=| - *:ﬁ aa N

= Locais

Deserto Herténsia Agua-viva

4 Bibliotecas P‘f S o e

9 Documentos

=/ Imagens

o Misicas Coala Faral ngum; Tulipas

B videos

Y Grupo doméstico =

Nome do arquive:  Crisintemo w | Todas asImagens =
Ferramentas = Cancelar

Passo 3
Pronto! A imagem foi adicionada. E sé colocar o
titulo.

Flores

* O crisantemo é simbolo
do Japéo.

* Ele é usado como selo
da familia imperial
japonesa.

* No Brasil, muitos usam
para homenagear os
entes ja falecidos.

Como a opc¢do aqui foi a de casar conteudo e
imagem, inseriu-se texto na caixa ao lado. Mas,
dependendo de sua escolha de layout, isso nao
sera necessario.

o

/



Passo 4
Salve as alteracGes feitas, clicando no icone IH
da Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

Dical

Vocé também pode inserir uma imagem
clicando no icone que aparece dentro do
guadro de contetdo.

EE il 4= para adicionar um titulo

159 §adicionan, texto

5.2. Clip-Art

Use este botdo para abrir, na lateral direita da

janela do PowerPoint, o acervo (ou biblioteca) L]
de imagens do Microsoft Office. Clip-Art

/Iv\éo Nna massal \

Adicione um slide com Clip-Art

Passo 1

Use os conhecimentos que vocé ja adquiriu neste
capitulo e insira um novo slide na sua
apresentacdo. Escolha o seu layout e dé um titulo
a ele.

Passo 2
Acesse a aba Inserir, do Menu, clicando sobre ela.

Pagina Inicial n Transicdes Animacdes Apresentacio de Slides
|| . - - © TA AN = =

FEY [25) Redefinir
Colar Novo N 7 S 8 abe &V~ Aa- | A

| Area de Transferéncia = Slides Fonte Paragraf

o

/




/Passo 3 \

O painel abaixo aparecera no lado direito da jane-
la do PowerPoint.

Clip-art v X
Procurar por:

{natureza | [T]
Os resultados devem ser:

ETodos os tipos de arquivo de midia El
Induir contetido do Office.com

PALAVRAS-CHAVE. Use termos genéricos para encontrar
Clip-Arts. No exemplo, foi usado "natureza".

Digite uma palavra no campo Procurar por: e cli-
que em Ir, para encontrar Clip-Arts que sejam re-
lacionados ao tema da sua apresentacdo. Ha
Clip-Arts que sdo imagens, e outros que sdo midi-
as (som, video).

Passo 4

Escolha o Clip-Art, clique sobre ele e pronto! S6
falta inserir um titulo e, se for o caso, um texto
no slide.

Significado- das flovey

« Asflores podem
significar:
— Amor
— Amizade
— Boa sorte

B \_




Dical

Vocé também pode inserir um Clip-Art
clicando no icone que aparece dentro do
guadro de contetdo.

Clique para adicionar um titulo

¢ Cliqu __ "' pr texto
=

Hll 2
F

5.3. Instantaneo

Vocé ja deve ter notado que, nesta apostila, foram usa-
das varias imagens da tela do computador executando
uma determinada tarefa.

A ferramenta Instantdneo permite que se fa-
ca justamente isso: tirar uma “foto” da tela [+
que estd sendo exibida no computador, pa- stantaneo

ra colocar em um slide.

Para inserir, cligue no botdo e depois cligue em uma
das janelas disponiveis.

5.4. Editar imagens, Clip-Arts e

instantaneos

Quando se insere uma imagem, um Clip-Art ou um ins-
tantdneo, outra area aparece no Menu: Ferramentas
de Imagem.

Suplementos Formatar 7

L Borda de Imagem = Lk Avanc

~ ) Efeitos de Imagem ~ E& Recua
= &2 Layout deImagem ~ | B, Painel

Essa drea tem opcgdes para serem aplicadas tanto em

imagens quanto em Clip-Arts ou instantaneos.



Remover plano de fundo: apaga o fundo i

da imagem, deixando sé o que estd no —d
plano principal da foto. Repare, na imagem Reg‘:‘;:ﬂ':z""
abaixo, que o PowerPoint destacou apenas

as flores da imagem.

SO O DETALHE. Na imagem em destaque, no canto, a selecio que
o PowerPoint faz do fundo, deixando apenas as flores de fora. Na
foto maior, o resultado final.

Corregoes, Cor, Efeitos Artisticos: ol m :}
ajuste as cores, o contraste e o L s

. . Correcbes Cor Efeitos
brilho da imagem. - > Artisticos ~

Compactar imagens: faz com
gue a imagem ocupe pouco
espaco em disco. Util para
quando se precisa enviar apresentacbes por e-mail ou
colocar em um pen-drive.

ﬁ Compactar Imagens
g Aiterar Imagem

Alterar imagem: selecionou a imagem errada? Mudou de
ideia? Use este botdo para escolher outra.

Estilos de imagem: dé Z Borda de Imagem ~
moldura, sombra ou reflexo v |  Efeitos de Imagem ~
a sua imagem, selecionando *| 52 Layout de Imagem ~
uma das opgdes prontas ou

escolhendo cada caracteristica por meio dos botdes ao
lado da lista de op¢des prontas.

Organizar:  Avangar € [ aancar~ 12 Alinhar ~
Recuar sdo dteis para [y pecyar - 1 Agrupar
quando houver mais de £ty Painel de Selecio 5\ Girar
um elemento, pois Organizar
determinam se a imagem

ficara sobre ou embaixo desse outro objeto.




Tamanho: Determina a medida (largura e al-
tura) que a imagem deve ter. Se quiser ou
precisar, pode cortar a imagem também. Bas-
ta clicar no botdo Cortar e arrastar as bordas
da imagem (que estardo com sinais pretos)
até o ponto do corte.

CORTA! Repare nos cantos da imagem, com os riscos pretos. Em
preto-e branco, a parte que sera cortada da imagem.

Dical

Cuidado na hora de ampliar ou reduzir
as imagens, para ndo deixa-las achata-
das ou espremidas.

5.5. Album de fotografias

Rolou aquele almogo de fim-de-semana

com os amigos ou com a familia e vocé ti- @
rou muitas fotos? Que tal transforma-las  Album de
em um album de fotos digital? Fotografias -

O PowerPoint te ajuda, passo a passo, a fazer um al-
bum. Cligue no botdo e siga as etapas, fazendo as esco-
Ilhas conforme achar melhor.

5.6. Formas

insira outras caixas de texto ou uma forma -

a sua escolha. Clique na seta abaixo do bo- ’-?J)
tdo para escolher a forma que quiser. Formas
Cliqgue sobre aquela que preferir; depois,

cliqgue em um ponto do slide e, com o botdo do mouse
pressionado, movimente-o para determinar o tama-

nho da forma.



Cligue para adicionar um titulo

* Clique para adicionar texto

CLIQUE E ARRASTE. Ao movimentar o mouse no sentido indicado
pela seta, com o botdo pressionado, a forma muda de tamanho.

5.6.1. Editar formas

Quando se insere ou se seleciona uma forma, uma
nova area aparece no Menu: Ferramentas de
Desenho. Nela, ha opg¢des para mudar a aparéncia da
forma.

00
a Formatar L
A~ [hAvancr ~
A A v.'. v &' 4 Recuar ~
7 /A~ Bty painel de Selecio
Estilos de WordArt (] Organiz
Estilos de forma
Conjuntos de cor,
preenchimento e contorno [ = I n
para a forma, o
disponibilizados pelo

PowerPoint. Para aplicar, clique sobre um deles.

Vocé pode escolher sua propria & preenchimento da Forma -
combinagdo dos trés elementos, = contorno da Forma ~
usando os botdes ao lado da < Efeitos de Forma -
lista de estilos.

Estilos de WordArt

Algumas formas podem A -
ter textos dentro delas (a 5@& ﬁgh il
caixa de texto ou os -
balGes de conversas, por exemplo). Estas ferramentas
aplicam estilos de fonte diferenciados a esses textos.




Avancar e Recuar

S3do uteis para quando houver mais
de um elemento, pois determinam se
a imagem selecionada ficard sobre ou 4 Recuar ~
embaixo desse outro objeto.

L Avancar ~

5.7. SmartArt

Insira um organograma ou um fluxograma.

Ja falamos sobre eles anteriormente neste EET

capitulo.
P SmartArt

Imagine que a apresentacdo que temos feito até agora

precisa ter um slide em que se mostre como uma em-

presa estd organizada, ou seja, um organograma. Um

SmartArt € indicado para essas situagoes.

/Iv\éo Nna massal \

Insira um slide com SmartArt

Passo 1
Com o que vocé ja aprendeu até agora, acrescente
um slide a apresentacdo. Escolha o layout e o titulo.

Passo 2
Cligue na aba Inserir, do Menu.

Pagina Inicial gn Transicbes Animacdes Apresentacdo de Slides
B % ) N L | =L
Aj r M TAN | =i

FEY [25) Redefinir
Colar Novo N 7 S S abe &Y~ Aa- | A
- < Slide ~ ] Secdo -
| Area de Transferéncia = Slides Fonte Paragraf

Passo 3
Cligue no botdo SmartArt.

Passo 4

No lado esquerdo da janela que se abre, escolha
o tipo de SmartArt que atende as suas necessida-
des. No nosso caso, € Hierarquia.

Escolher Elementa Gréfico Smartdrt 2 o
B Tub -
) =
| e B =
Gd OO0 & aw =
> s il |
FagT—
Relsgio = - ==
= = efa ez il
B Mamz OO e |
ot Fréme T— Lista Bsica em Blocos
@l pmagem Ca— Use para mostrar biocos de nformagies ndo
e - Mananiza o
wspao de axbaic horizontal & vertal pars
25 formas

B \_




Aasso 5 \

Na coluna do meio da janela de SmartArt, seleci-
one o estilo do elemento. Vocé poderd ver um
exemplo e uma breve descricio de cada um no
lado direito da janela.

Passo 6

Em cada caixa de texto do SmartArt, de acordo
com a hierarquia da empresa, insira o nome do
cargo. Preencha todos os quadros que forem ne-
cessarios. Mais para frente, veremos como adici-
onar novas caixas no organograma.

Floricudturor
Dona da
loja
| | |
Vendedor Vendedor Vendedor
i 2 3

Ndo se preocupe com o tamanho da fonte, o
PowerPoint faz o ajuste automaticamente en-

Qua nto vocé digita. /

5.7.1. Editar SmartArt

Quando vocé insere um SmartArt, uma nova opg¢do no
Menu aparece, semelhante as que aparecem quando
se coloca uma tabela ou uma imagem: Ferramentas
de SmartArt.

tibicdo Suplementos

Cores~

E ali que vocé vai configurar o seu organograma (ou
fluxograma), escolhendo os estilos e cores. As opcgGes
sdo, basicamente, as mesmas das imagens, formas e

instantaneos.




A opcdo para inserir novos quadros ﬁjpaineldekx‘to

em um SmartArt também esta aqui.
Cligue no botdo Painel de texto, e o painel abaixo
aparecerd acoplado ao elemento.

I Floricuwltura

Digite seu texto squi b=
* Donada kfa
« Geresite
* Vendador 1

* Vendedor 2 Dona da
« Vandedor3 loi
o vendd oja
Gerente
L]
[ T T -
. .
e e g vy 1 2 3 )
= . '

ourelaches de subordnacho em
ergariragha. A foma de ausstente ¢ o8

NA HORA. Conforme vocé inserir texto no painel, aparecerd um
novo quadro.

Dical

Vocé também pode inserir uma SmartArt
clicando no icone que aparece dentro do
quadro de conteldo.

Clique para adicionar um titulo

5.8. Graficos

Acrescente graficos como aqueles que

costumamos ver quando se fala em “
pesquisas ou enquetes. Lembra das

pesquisas de intencdo de voto? Grafico

>> No proximo capitulo

Coloque tabela em seus slides




6. Slide com tabela

ma tabela é uma boa opc¢do para resumir dados,

sejam eles numéricos ou em forma de texto. No
PowerPoint, ha ferramentas praticas para fazer e
editar tabelas para qualquer ocasido.

6.1. Inserir tabela
O bot3o fica na aba Inserir, do Menu.

| e |

E‘ ‘ Inserir . [ il A

Tabela

v

Ao clicar nele, é possivel esco- E
Tabela

Iher quantas linhas e colunas a
tabela terd. Basta usar os quadra-
Inserir Tabela

dinhos que aparecem, ou clicar |[OOIOOO0O000C
em Inserir tabela... e digitr a EE%EEEEE%E
quantidade que deseja. OOCO0E00EL
I o
Vocé pode também clicar em De- E%%EE%EE%E
senhar tabela. Ai, é sé clicar e ar- |LOOOOOOOOLC
rastar onde vocé quiser colocar |& mnserrtsbeia.

Eﬁ Desenhar Tabela
uma tabela. @ Planilha do Excel...

Se quiser usar uma planilha do Excel, clique em Plani-
lha do Excel..., e um quadro no mesmo formato do Ex-
cel aparecerd para ser editado.

/Iv\éo Nna massal \

Acrescente um slide com tabela

Passo 1

Use os conhecimentos que vocé ja adquiriu neste
capitulo e insira um novo slide na apresentacdo.
Dé-lhe um titulo.

Passo 2
Cligue na aba Inserir, do Menu.

.

B \_



/Passo 3 \

Tenha em mente quantas linhas e colunas serdo
necessarias, cligue no botdo Tabela e selecione
os quadradinhos correspondentes.

==L
LT
T ieagen L AT g E

Estacdesy do- ano

NA HORA. Conforme vocé seleciona o tamanho da tabela,
ela vai aparecendo no slide.

Passo 4
Coloque o conteudo na tabela.

Estacoes do-ano-
[agpes | Wesesdeduragio |
Primavera Setembro a novembro
Verdo Dezembro a margo
Outono Abril a junho
Inverno Julho a setembro

VOCE ESCOLHE. No caso que ilustra esta apostila, uma
tabela de cinco linhas e duas colunas foi suficiente. Mas
claro que, se vocé tiver mais informacdo, pode (e deve)

Qcolher o tamanho mais adequado! j

Dical

Vocé também pode inserir uma tabela
clicando no icone que aparece dentro do
guadro de contetdo.

Clique para adicionar um titulo

* Cliqu " artexto
Gl =




6.2. Editar Tabela

Quando vocé insere uma tabela, o PowerPoint exibe
uma nova area no Menu: Ferramentas de Tabela.

Com as opgOes dessa nova area, vocé pode escolher
eewr S Beesls  Debale l‘-;a M- Lt

e S e o [mmm | pm—— s B A
i

EETamentds de; | abela
icdo Suplementos Design Layout |
— S sombreamento &i
E===S1 || t& Bordas ~ |
=== =] . Estilos]
""" ¥ |« Efeitos Rapidos
Estilos de \

configuragdes especiais para a tabela.

6.2.1. Aba Design

Disponibiliza as seguintes opg¢des:

Linha de Cabe§a|h0: deixa d Linha de Cabecalho Primeira Coluna

primeira Iinha da ta bela em Linha de Totais Ultima Coluna
d t Linhas em Tiras Colunas em Tiras
estaque.

Linha de totais: deixa a Gltima linha da tabela em destaque.

Linhas em tiras: da cores alternadas as linhas da tabe-
la, deixando-a como se fosse listrada na horizontal.

Primeira coluna: deixa a primeira coluna da tabela em
destaque.

Ultima coluna: deixa a Gltima coluna da tabela em des-
taque.

Colunas em tiras: da cores alternadas as colunas da ta-
bela, deixando-a como se fosse listrada na vertical.

Estilos de Tabela: selecio-
ne um estilo para a sua ta-
bela, ou seja, um esquema ~~ """ 7| i Efeitos -

de cores, contorno e efeitos. H3 os estilos prontos,
mas também se pode bolar o préprio esquema, usan-
do os botdes ao lado da lista de estilos prontos (Som-
breamento, Bordas e Efeitos).




Estilos de WordArt: assim como na A v
edicdo de um texto, vocé pode 1&

v

aplicar efeitos no conteudo de uma Estilos
Rapidos v A%
tabela.
Desenhar Bordas: dd cores . —
- 7 ™
diferentes a bordas,  1st .

. 7 35 Desenhar Borracha
independentemente umas == Cordacaneta” Tapeis

das outras. Basta selecionar JeemBe

o estilo da linha, a espessura dela e a cor e a seta do
mouse ficard parecida com uma caneta. Clique sobre a
linha que deseja que fique com aquelas caracteristicas.

Borracha: se ndo gostar do resultado no desenho das
bordas, use-a. Basta seleciond-la e clicar sobre a borda
de cujas caracteristicas vocé ndo gostou.

/Iv\éo Nna massal \

Deixe a tabela que vocé inseriu no exercicio anterior
com a cara que vocé quiser

Passo 1
Clique sobre a tabela para seleciona-la.

Passo 2
Cligue sobre a aba Design, da 4rea Ferramentas
de Tabela.

Passo 3
Use os Estilos de Tabela, WordArt e Desenhar
Bordas para alterar as cores e efeitos da sua tabela.

Estacdes do-ano-
Primavera Setembro a novembro
Verdo Dezembro a margo
Outono Abril a junho
Inverno ) julho a setembro

CRIE. Hora de exercitar a criatividade! Mas cuidado: em
apresentacdes de trabalho, faculdade ou escola, procure
usar cores discretas e que combinem com o restante do

Qde (por exemplo, com a cor do titulo). /




6.2.2. Aba Layout
Nela, pode-se fazer alteracdes no esquema de distribui-
¢do das informacgdes na tabela.

[ e

ceisd leeld lapeseds Dusgm. s

e R L T C TR !"' Ilh L_] :
Dt s 00 3 Lo G [ P beye

Suplementos Design Layout :

[N

-

nas @14%151 Direcio  Margens o

do Texto ~ da Célula~
Alinhamento

as =

1]
1

Exibir linhas de grade: exibe as linhas que di-
videm as linhas e colunas da tabela, mesmo
que n3o estejam preenchidas por cor. E
bem Util como referéncia na hora de editar.

IEE

Exibir Linhas
| de Grade |

Excluir: como o nome diz, permite apagar a ta- =
bela. Ao se clicar na seta abaixo do botao, po- !l]
de-se optar por apagar apenas uma linha ou  Excluir
uma coluna da tabela. .

Inserir: Esqueceu uma li- ﬁ ' | 'E] E
nha? Faltou uma coluna? ' o=

Inserir Inserir Inserira Inserira
Sem prOblema§' use um Acima Abaixo Esquerda Direita
destes botdes. E facil adivi-

nhar, pelos icones, onde cada um colocara linha ou coluna.

Mesclar células: transforma duas ou W ———

. . , . Bl FEEE
mais células em uma sd. Para isso, basta H ==
selecionar duas ou mais células (segui-  iesciar Dividir

i 3 : . Células Célul
das) e clicar no botdo. Mas cuidado! S6 llas Células

o conteddo de uma delas permanecer3;
por isso, é util quando sé ha conteldo em uma das célu-

las.

Dividir células: desfaz a mesclagem de células ou divide
uma célula em linhas e colunas.



Tamanho da Célula: o 2l attura:  1,03em 3 HE Distribuir Linhas
PowerPoint ja deixa as

células no tamanho ide-
al para edicao e visuali-
zacdo de dados. Mas se mesmo assim vocé quiser ou
precisar mudar o tamanho delas, use este campo.

Alinhamento: aqui, vocé “IA

define o alinhamento do % 1l Q
’ A= Direcdo  Margens

contetdo dentro das célu- | == Ll Diecho__ Manptnt.

las, de todos os jeitos. Alinhamento

j Largura: 11,43 em 'fﬂ Distribuir Colunas

Tamanho da Célula

M
1]

Tamanho da Tabela: quando in-
serimos a tabela, normalmente =, .. 226 m
ja determinamos o tamanho [ fiartaka de Proporcio
gue queriamos que ela fosse. No Tamanho da Tabela
entanto, se for necessario altera-

lo, pode-se usar estas ferramentas.

§_|J Altura: 515 ¢cm

-
-
-
-

Organizar: se vocé se lem-

. Oy Avancar ~ |= Alinhar ~
bra bem, ja falamos des- " —— Ly
tas ferramentas neste B, Painel de Selecio S\ Girar
capitulo. Elas ficam tam- T

bém na aba Pagina inicial,
e servem para colocar um objeto sobre ou embaixo do
outro, ou agrupar elementos.

Mdo na massal

Experimente na sua tabela as ferramentas
apresentadas! N3o se preocupe em nao errar;
sempre se pode usar o botdo Desfazer,¥) ~ na
Barra de ferramentas de acesso rapido.

>> No proximo capitulo

Coloque videos e musica em sua apresentacdo




7. Slides multimidia

uer mais animacdo em sua apresentac¢do? Vocé po-

de fazer uma apresentacdo com musica de fundo,
ou mesmo colocar a trilha sonora em apenas um dos sli-
des! Pode, também, inserir um video em um deles.

Mas cuidado: esse tipo de recurso (principalmente a
musica) deve ser usado com moderac¢do. E mais ade-
quado a apresentagBes pessoais, homenagem a um
amigo, para parentes, etc.

Afinal, nunca é demais lembrar que o publico de uma
apresentacdo profissional ou escolar quer ver o con-
teudo que vocé tem a passar, e uma musica de fundo
pode desviar a atencao.

/Iv\éo Nna massal \

Coloque uma musica de fundo na sua apresentagdo

Passo 1

Use o Painel Slides e Topicos e selecione um dos sli-
des da sua apresentacdo. No caso, foi usado o pri-
meiro, para que a musica fique do comeco ao final.

Passo 2
Cligue sobre a aba Inserir, no Menu.

Pagina Inicial n Transicdes Animacdes Apresentacdo de Slides
B - AN EiE EE

s £5 Redefinir
E ide. N 7 S S e pa|A
T 4 Slidev [ Secdo N

Area de Transferéncia 1 Slides Fonte Paragraf

Passo 3 ‘@

Clique no bot3o Audio. .
udio

-

Passo 4
Encontre o arquivo de musica que deseja usar de
fundo. Selecione o arquivo e clique em Inserir.

(8] Insere hudi ]

o Misicas
H Videss

* Grupo domestice * ¢

B\



Aasso 3 \

Aparecerd um icone de alto-falante. Clicando so-
bre ele, surge uma barra parecida com o Media
Player. Surge, também, uma nova drea no Menu:
Ferramentas de Audio.

- Primuowerar

R - .
' L o ]

SOM NA CAIXA. Em destaque na imagem, o alto-falante e
a barra de execugdo de som, parecida com Media Player.

Passo 4
Nessa nova area do Menu, selecione a aba Repro-
ducdo Em Opcdes de Audio, ajuste, além do

Volume:
1 - Microsoft PowerPoint
imagdes Apresentacio de Slides Revisdo Exibigio Suplementos Farmatar Reprodugio
% [#: niciar: Ao Clicar = [Tl Repetir até Parar
Velume 7] Ocultar Durante » fo [ ® apds Execusd
Opgdes de Audio

Iniciar: momento em que a musica se iniciara (ao
clicar, automaticamente ou entre slides)

Ocultar durante a apresentacdo: o icone de alto-
falante some quando a apresentacdo esta em te-
la cheia.

Repetir até parar: faz com que a musica se repita
até que a apresentacdo seja fechada.

Retroceder apo6s execucgdo: faz com que a musica
Qolte ao inicio, no final da apresentacdo. /

Lembrete
Para acrescentar som e video em um
slide, use as fungdes da aba Inserir.




Para acrescentar um video a um slide de sua <
apresentacdo, o procedimento é o mesmo. A @
diferenca é que vocé tera de clicar no botdo vjqeo
Video, ao invés do Audio. v

>> No proximo capitulo

Coloque efeitos em seus slides




8. Transicoes e Animacoes

Vocé pode definir o modo como sera feita a troca dos
slides na tela. Com as op¢oes desta aba do Menu, sua
apresentacdo pode ir além da simples passagem de
um slide para outro!

Além disso, pode escolher a maneira como os elemen-
tos que compbem o slide (titulo, imagem, texto, etc.)
entrardao em cena.

8.1. Transicoes
Sdo as opcdes para a troca de slides na tela. Elas apare-
cem na aba com esse nome, localizada no Menu.

veugn | Taesgde |

_Tra;si::: -?- EE = _..
O = E) |

Visualizar Nenhuma Recortar Esmaecer Empurrio Revelar Dividir Bar

[ i

Visualizagdo | Transicdo para este Slide

Escolha uma transicdo na lista, clique sobre ela e per-
sonalize como quiser, usando as opc¢des a seguir.

8.1.1. Visualizar
Permite ver como ficard a apresentacdo

com as transicdes aplicadas.

Visualizar

8.1.2. Opc¢oes de efeito
Permite escolher a cor a ser usada na tran-
sicdo, a direcdo em que ela acontecera, a I?j}

forma que serd usada. T
Opcoes
de Efeito ~
8.1.3. Som
Escolha o som que serd emitido
no momento da troca de slides. & som: [semsom] -~

8.1.4. Duragao
Tempo (em segundos) que levara
a troca de slides. ® Duracio: 00,70 =

8.1.5. Aplicar a todos
Aplica as transicOes a todos os sli-

- 430 Aplicar a Todos
des da apresentacao.



8.1.6. Avangar slide

Permite optar se a transigdo AvancarSlide
acontecerd ao se clicar com o  [¥ Ao Clicar com 0 Mouse
mouse, ou automaticamente, [C] Apés: 00:00,00 3
apos certo tempo.

Dical
Deixe os efeitos mais exoticos para os amigos
e a familia. Trabalho e estudo pedem discricdo.

/Iv\éo Nna massal \

Coloque transigbes em sua apresentagdo

Passo 1

Selecione um dos slides da sua apresentacdo. Cli-
gue na aba Transicao e selecione um efeito. Sele-
cione também as Opc¢oes de Efeito.

== BEAE AR
i | ® e . N
Barras Aleat... Forma Descobrir —  Oncdes

— de Efeito v

COMBINACAO. No exemplo, foi selecionado o efeito Barras
aleatdrias, por ser semelhante ao tema aplicado. Pelo mesmo
motivo, selecionou-se Barras verticais, nas Opgoes de Efeito.

Passo 2

Determine as opg¢des de tempo de duragdo da tran-
sicdo e 0 modo como sera feito. Vocé pode, tam-
bém, aplicar essa transicdo a toda a apresentacdo.

'!& Som: [Sem som] ~ | Avancar Slide
O Duragio: 02,00 S Ao Clicar com o Mouse
{3l Aplicar a Todos [[] Apés: 00:00,00 2

CONTROLE. Neste exemplo, optou-se pelo avanco do slide
ao clicar com o mouse, pois assim pode-se controlar a troca
no tempo exato em que vocé apresenta.

N

/



Dical

Aplicar a mesma transicdo a todos os slides
dd um tom profissional a sua apresentacao
e nao desvia a atengdo de quem assiste.

Lembrete

Cligue na aba Transi¢do para alterar a for-
ma da troca de slides.

8.2. Animacgoes

S3do as opgdes para a maneira com que elementos co-
mo titulo, imagem e texto aparecem no slide. Sdo co-
mo as transicGes, sé que aplicadas a cada um dos
elementos. Elas ficam na aba Animac¢6es, do Menu.

| Animagses

*}‘ sk k =<

o * *, w 37 W |-

Visualizar Nenhuma Aparecer Esmaecer Surgir Flutuagdo .. Dividir Revelar |- dogfwss
= e Efeito

Vlsualiza;éu‘ %

Animacdo

% |

As ferramentas para personalizar a animagdo sdao bem
parecidas com as das transic¢oes.

8.2.1. Visualizar
Permite ver como ficara a apresentagao com '

as animacoes aplicadas.
Visualizar

v

8.2.2. Opc¢oes de efeito
Permite escolher a cor a ser usada na anima-
¢do, a direcdo em que ela acontecerd, a for- ﬁ

4 Opcoes
ma que sera usada. de Efeito ~

8.2.3. Painel de animagao

20 Painel de Animacio  Painel de Animacao v x

1 f Espaco Reserv... |:|

[Z_a' Espaco Reserv... |:| E"

Abre um painel a direita da ja-
nela, onde se pode controlar to-
das as animacodes da
apresentacdo (alterar a ordem
em que elas acontecem, editar
opcOes basicas, remover anima-
¢Oes).

Segundos v| < [0] ' 2

[i] Reordenar (¥




8.2.4. Intervalo
Para determinar quando a animac¢do acontecerd e o
tempo que levara para fazé-lo.

Iniciar: ao clicar, ou au- | | a0 dicer .
tomaticamente (com a © ouagic: 0050 & | & Mover antes
anterior ou apéS 0 ante- @ Atraso: 00,00 5| ¥ MoverDepois
rior).

Reordenar Animacao

Duracgdo: tempo (em segundos) que durara a animacao.

Atraso: tempo de atraso da animagdo em questdo em
relacdo a animacdo anterior.

Reordenar Animagdo: altera a ordem em que a anima-
¢do aparecera.

\

/Iv\@o NAa Massal

Defina animagbes para os itens da sua apresentagéo

Passo 1
Selecione um item ao qual vocé quer atribuir
uma animacdo. Clique na aba Animacao.

Passo 2

Escolha uma animacdo e defina as opgdes para
ela. Vocé pode escolher uma animac¢do para en-
trada do objeto e outra para a saida.

Design  Tanskfes | Amimaghes | Apreiestigio SeSides  Redsho  Edbigle  Suplementas Fermatar
.f ‘ "B Punel de Animacho b Inician Ao dicsr
" " v [ w - . i 7 Disparse - @ Duaaghe: 00,

Esmaerer Surgl | Fhwagiol Dwd Revelar Foma o Oesbes | Ao "

e | B Mmis o)

FLORES

o O criséntemo &
simbolo do Japdo. @

o Ele & usado como selo
da familia imperial
japonesa.

o Mo Brasil, muitos usam
para homenagear os
entes ja falecidos.

NUMERADA. Repare que, ao atribuir uma animac¢do a um
item, aparece uma numeracgdo ao lado desse elemento. Ele
representa a ordem em que a animagdo serd executada.

. /
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Repita os passos anteriores em todos os elemen-
tos que terdao animacgao.

Passo 4
Abra o Painel de Animacdo para reordenar e

Qditar as animacoes inseridas. /

Dical

Em uma apresentacdo profissional ou
escolar, evite aplicar uma animacgao
diferente a cada elemento. Isso pode
deixar sua apresentacdo “carnavalesca"
e comprometer o contetdo.

Lembrete
Mude a forma de entrada e de saida dos

elementos de seus slides na aba Animagao.

>> No proximo capitulo

Pratique!




9. Exercicios

(:ertamente, vocé ja ouviu a frase "a pratica leva a
perfeicao". Nesse clima, que tal exercitar um
pouco o uso do PowerPoint?

Propomos alguns exercicios simples, que vocé pode
fazer em casa quando tiver um tempo livre.

9.1. Apresentacao de resultados

Imagine que vocé seja um representante de vendas de
cosméticos. Ao final do més, o coordenador da sua
regido de vendas organiza uma reunido em que
pretende fazer um balanco das vendas no periodo.

O coordenador pede que cada vendedor leve para a
reunido um resumo dos resultados alcancados no
més. Que tal criar uma apresentacdo em PowerPoint
para a ocasidao?

Dical

Use graficos para fazer comparagoes
(entre as vendas do més atual e as
vendas do més anterior, por exemplo).

9.2. Seminario na faculdade

Suponha que seu professor de histéria tenha pedido
gue cada aluno fizesse um seminario sobre as etapas
da independéncia do Brasil. Vocé ficou com a chegada
da Familia Real portuguesa ao pais, em 1808.

Tente bolar uma apresentacdo de PowerPoint que
ajude a ilustrar os acontecimentos e lhe sirva de apoio
no semindrio.

Dical

Cuidado para ndo colocar textos demais
nos slides. Eles sdo apenas uma base,
devem ter apenas os pontos principais
do conteudo.




9.3. Mensagem para 0s amigos

Vocé acabou de ler um texto bacana sobre a amizade
e gostaria de compartilhar com seus amigos. Mas nao
guer sé mandar o texto; acha que seria um pouco sem-

graca.

Distribua as partes do texto em slides e faca uma
apresentacdo para enviar por e-mail!

Dical

Este é um exercicio em que vocé podera
aplicar a vontade efeitos e transicoes
diferentes, sem pudores!

>> No proximo capitulo

Imprima seus slides




10. Imprimir slides

m apresentacgdes de trabalho, de faculdade ou de

escola, é comum que as pessoas que fazem apre-
sentacdes distribuam ao publico folhas com miniatu-
ras dos slides e espaco para anotac¢des ao lado.

O PowerPoint chama essas folhas de folhetos. E bem
simples crid-los.

\

/Iv\éo na massal
Imprima folhetos da sua apresentacdo

Passo 1
Abra uma das apresentagdes que voceé criou.

Passo 2
Cligue na aba Arquivo e selecione Imprimir.

Pagina Inicial Inserir Design Transigdes Animagdes Apresenta

ﬂ Salvar
Imprimir
&l satvar como @
Cépias: 1 -
Abri
B5' Abrir Imprimir
[ Fechar
Informagdes Impressora
, 7 Enviar para o OneNote 2010 -
Recente Pronto
Propri mpr I
Novo
Configuragées
Imprimie
= Imprimir Todos os Slides -
Salvar & Envisr = Imprimir toda a apresentagio
Slides:
Ajuda ] Slides em Pégina Inteira .
Passo 3

Em Configuracoes, selecione a opc¢do 3 Slides
(logo abaixo de Imprimir Todos os Slides). Serdo
impressos trés slides por pagina, com linhas para
0 publico fazer anotagdes.

‘ -] 3 Slides
Folhetos (3 slides por pagina)

Passo 4
Clique no botao Imprimir.

\ Imprimir

B




Dicas para uma boa
apresentacao

Ao longo desta apostila, vocé viu um bocado de di-
cas para fazer apresentacées. Aqui estdo reunidas
a maioria delas, juntamente com algumas extras. O fo-
co desta lista sdo apresentacGes de trabalho ou escola-
res. Bom proveito!

Evite usar muitas cores ao mesmo tempo

Isso pode confundir quem vé a apresentacdo, além de
desviar o olhar do conteudo.

Sons

Nunca use "barulhinhos" de troca de slides ou entrada
de itens no slide em apresentacdes profissionais ou es-
colares! Esses ambientes ndo sdo adequados para isso.

Poucas (e boas) informacgodes por slide

Coloque no slide apenas os pontos principais do tema
gue vocé estd abordando. Lugar de texto longo ndo é
no slide.

Use a apresentag¢ao como apoio

N3o fique apenas lendo o que esta escrito no slide pa-
ra quem o assiste. As pessoas querem ouvir o que vo-
cé tem a dizer além daquilo que esta |a.

Plano de fundo
Fique atento! Verifique sempre se o fundo ndo esta

atrapalhando a leitura do texto do slide. Isso vale espe-
cialmente para imagens com muitos detalhes e texturas.

Contraste

Tente sempre deixar o plano de fundo e o texto con-
trastando um com o outro (um exemplo basico: letras
pretas em um fundo branco).





