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INTRODUCAO

Programa utilizado para criagdo e apresentac¢des de Slides. Para inicia-lo basta
clicar no botdo Iniciar da barra de tarefas do Windows, apontar para Todos os
Programas, selecionar Microsoft Office e clicar em Microsoft Office PowerPoint 2007.

TELA DO POWERPOINT
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ELEMENTOS DA TELA DO POWERPOINT

1 — Botao do Microsoft Office

Ele substitui o menu Arquivo (versdes anteriores) e estd localizado no canto
superior esquerdo do programa.

(T E,'l.
Ao clicar no Botdo do Microsoft Office ", serdo exibidos comandos basicos:
Novo, Abrir, Salvar, Salvar Como, Imprimir, Preparar, Enviar, Publicar e Fechar.




2 — Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Ca

Localiza-se no canto superior esquerdo ao lado do Botdo do Microsoft Office
(local padrao), é personalizavel e contém um conjunto de comandos independentes da
guia exibida no momento.

E possivel adicionar bot&es que representam comandos a barra e mover a barra
de um dos dois locais possiveis.

3 — Barra de Titulo

Exibe o nome do programa ( Microsoft PowerPoint) e, também exibe o nome
do documento ativo.

4 — Botoes de Comando da Janela

Acionando esses botbes, é possivel minimizar, maximizar e restaurar a janela
do programa PowerPoint.

Botao de restaurar janela, a
janela volta ao tamanho
anterior
Botio minimizar, reduz o
tamanho da tela, ficando no
;
formato de botio

/ Botio fechar,

encerra a atividade
do programa
Botio mximizar, a janela passa J

a ocupar toda a tela e no lugar,
aparece o botdo restaurar




5 — Faixa de Opg¢oes

A Faixa de Opc¢oes é usada para localizar rapidamente os comandos necessarios
para executar uma tarefa. Os comandos sao organizados em grupos légicos, reunidos
em guias. Cada guia esta relacionada a um tipo de atividade como gravagdo ou
disposi¢cao de uma pagina. Para diminuir a desorganizagao, algumas guias sao exibidas
somente quando necessario. Por exemplo, a guia Ferramentas de Imagem somente é
exibida quando uma imagem é selecionada.

P
Fie | 1 e
& -:-J I :
Pagina Inicial Inserir Design Animar;

i

o |55 Layout T
=e = g 2

Redefinie

Colar || Adicionar — - IN £ 8
= 3 Slide ~ ,.g_-l Exciuir —
Ared de Tran,.[» Slides
l : |

1) Guias

2) Os grupos em cada guia dividem a tarefa em subtarefas.

3) Os botdes de comando em cada grupo executam um comando ou exibem um
menu de comandos.

6 — Painel de Anotagoes

Nele é possivel digitar as anotacdes que se deseja incluir em um slide.

7 — Barra de Status

Exibe varias informacgdes Uteis na confeccdo dos slides, entre elas: o numero de
slides; tema e idioma.
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8 — Nivel de Zoom
Clicar para ajustar o nivel de zoom.
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CRIAR APRESENTAGOES

Criar uma apresentacdo no Microsoft PowerPoint 2007 engloba: iniciar com um
design basico; adicionar novos slides e conteudo; escolher layouts; modificar o design
do slide, se desejar, alterando o esquema de cores ou aplicando diferentes modelos de
estrutura e criar efeitos, como transi¢cdes de slides animados.

Para iniciar uma nova apresentacao basta clicar no Botdo do Microsoft Office, e

em seguida clicar em Novo j

Entdo escolher um modelo para a apresentacdo (Em Branco, Modelos
Instalados, Meus modelos, Novo com base em documento existente ou Modelos do
Microsoft Office Online).

Depois de escolhido o modelo clicar em Criar.

| ((—\ Procurar um modelo no Micrasoft Office Online |_—_>_| | Apresentagﬁo em branco

Em branco e recentes

Modelos Instalados Em branco e recentes

Temas Instalados I
Meus modelos...

MNovo com base em
documento existente.., Apresentacdo em

Microsoft Office Online branco
Em Destague

Certificados de
premiacdo

Calendarios

Slides de conteldao
Slides de design
Apresentagdes
Agendas

Mais categorias

[ Criar ] [ Cancelar




SELECIONAR SLIDE

Para selecionar um slide, basta clicar na guia Slide no painel a esquerda.
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Para alterar o Layout do slide selecionado, basta clicar na Guia Inicio e depois
no botao Layout, escolha o layout desejado clicando sobre ele.




INSERIR TEXTO

Antes de inserir o primeiro texto é necessario conhecer a aplicacao de algumas

teclas:

BARRA DE Permite a insercdo de espacos em branco.

ESPACOS
S6 funciona quando pressionada simultaneamente com outra

SHIET tecla. Serve para fazer letras mailusculas e acessar a segunda
funcdo da tecla, por exemplo: para digitar o sinal “@”, deve-se
pressionar simultaneamente as teclas SHIFT e 2.

DEL ou DELETE Apaga os caracteres que estdo a direita do ponto de insercao.

BACKSPACE Apaga~ os caracteres que estdo a esquerda do ponto de
inser¢do.

5™ Movimentam o ponto de insercdo (cursor) pelo texto.

ENTER Cria uma nova linha.

CAPS LOCK Tr:.ava as maiusculas. Todas as letras digitadas aparecerdo em
caixa alta.

Para fazer a acentuacdo, deve-se digitar a tecla de acento e depois a letra a ser
acentuada. Quando a tecla correspondente ao acento for pressionada, ndo saird nada
na tela; s6 depois que for digitada a letra é que ela aparecera acentuada.
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Para inserir um texto no slide clicar com o botdo esquerdo do mouse no
retangulo (Clique para adicionar um titulo), apds clicar o ponto de inserc¢do (cursor sera
exibido).

Ferramentas de Desenho
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Entdo basta comecar a digitar.
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FORMATAR TEXTO

Para alterar um texto, é necessdrio primeiro seleciona-lo. Para selecionar um
texto ou palavra, basta clicar com o botdo esquerdo sobre o ponto em que se deseja
iniciar a selegdo e manter o botdo pressionado, arrastar o mouse até o ponto desejado
e soltar o botdo esquerdo.

Ferramentas de Desenho
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Com o texto selecionado basta clicar nos botdes para fazer as alteracdes
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1 - Fonte

Altera o tipo de fonte

de Desenho
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2 — Tamanho da fonte

Altera o tamanho da fonte
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3 — Negrito

Aplica negrito ao texto selecionado. Também pode ser acionado através do
comando Ctrl+N.
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4 - Italico

Aplica Italico ao texto selecionado. Também pode ser acionado através do
comando Ctrl+l.
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5 — Sublinhado

Sublinha o texto selecionado. Também pode ser acionado através do comando

Ctrl+S.
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6 — Tachado

Desenha uma linha no meio do texto selecionado.
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7 — Sombra de Texto

Adiciona uma sombra atrds do texto selecionado para destaca-lo no slide.
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8 — Espacamento entre Caracteres

Ajusta o espagamento entre caracteres.

Ferramentas de Desenho
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9 — Maiusculas e Minusculas

Altera todo o texto selecionado para MAIUSCULAS, minUsculas, ou outros usos
comuns de maiusculas/minusculas.
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PowerPOINT 2007

Clique para adicionar anotagfes
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10 — Cor da Fonte

Altera a cor da fonte.
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11 - Alinhar Texto a Esquerda

Alinha o texto a esquerda. Também pode ser acionado através do comando
Ctrl+Q.
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| mido | Inserir Design

Animacdes Apresentacio de Slides

Revisio  Exibicio | Formatar @
2= [ Layout - T T e I Localizay
ﬂ _* =i | Calibri (ftwlos) - |44 - [A” a7[[25] g‘ a- | il
Il 5 Redefinir i . = | 5 L2 - || 2, Substituir = |
Colar Novo \V . - ~ meas Organizar Estilos =
o 3‘ || Slide~ - Excluir | N6 ke @25 A ‘IE‘H ga Rapides - =/~ || b Selecionar -

|Area de Transferéncia & ‘ Slides | Fonte o) | Desenho. % | Edicio
1

PawerPaint2007

Clique para adicionar anotacées

“Tema do Office” | 50 Portugués (Brasil] |

Slide 1 de 1

12 — Centralizar

Centraliza o texto. Também pode ser acionado através do comando Ctrl+E
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13 — Alinhar Texto a Direita

Alinha o texto a direita. Também pode ser acionado através do comando
Ctrl+G.

Ferramentas de Desenho
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Cligue para adicionar anotagdes
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14 — Justificar

Alinha o texto as margens esquerda e direita, adicionando espago extra entre
as palavras conforme o necessdrio, promovendo uma aparéncia organizada nas
laterais esquerda e direita da pagina.

15 — Colunas

Divide o texto em duas ou mais colunas.
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INSERIR SIMBOLOS ESPECIAIS

Além dos caracteres que aparecem no teclado, é possivel inserir no slide varios

caracteres e simbolos especiais.

1. Posicionar o cursor no local que se deseja inserir o simbolo.

Ferramentas de Desenho

Apresentaggol - erPo
Inserir Design Animagées Apresentacdo de Slides Revisdo Exibicdo Formatar @
= Layout ~ A | [ — ' Locali |
[ %l & Eayo Calibri (Tiules) - |44~ | AT A7|[2)] [52 @ &~ A Lolizar |
ko, 53 u Redefinir R e e ; -8 Sac Substituir v | |
Colar Novo AV - - ~||l|= = Formas Organizar Estilos |
| S || stice » # Excluir |N I 0§ e § & A “i‘ |= - (| ga. Rapidos~ =4~ || | Selecionar~ | |
| Area de Transferéncia ™ Slides Fonte nal Paragrafo | Desenho T | Edicdo | :

[[Stides ~(Topicos: x|

Clique para adicionar anotagtes

Siiz_!ig] del \ “Tema do Office” | g‘ﬁ Portugués (Brasil) |

2. Acionar a guia Inserir.

Ferramentas de Desenho

Apresentagiol - M oi .
Exibicao Formatar @

31 |
tad -
Initio | Inserir l Design Animagdes Apresentacdo de Slides Revisdo

Fllm! Som \

=SIFE Y LY IR R ICY. |

Caixa Cabegalho WordArt Data e Nimero Simbolo Objeto

Tabela Il | Imagem Clip-art _Album de Formas SmartArt Grafico Il | Hiperlink  Acdo
. Fotografias~ v Il deTexto eRodapé - Hara da slide -
| | Tabelas | Tlustracdes | Links Texto | Clipes de Midia |

3. Clicar no botdao Simbolo.

wl | &3 &

4350

Caiva Cabecalho Wordart Data e Numemlsimhulu Objeto Filme
de Texto e Rodapé iy Hora do slide | ™ =
Texto C_F!:_:l_es de Mldta
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4. Selecionar o simbolo.

Subcomjunto: i Setas

i

A= t%
4 7

5
Q
=y

A
i | ffl

Simbolos usados re

VT2

DOWNWARDS ARROW

© * a il - S|+ | X |==

Codigo do caractere: 52193

|Qe:iUr1icode {hex) |E|

[_msenr | [ concelr |

Clicar em Inserir e em seguida Fechar.

Inicio | Inserit | Design  Animagdes

h
Apresentagio de Slides  Revisio  Exibigdo Formatar
== k= SIS £ Qu) &
al k] = ; = E Q
Tabela | Imagem Clip-at Album de Formas Smartrt Gréfico | Hiperlink Agio | Cala  Cabegal
~ Fotografias~  + de Texto e Rodapé
Tustracdes

ho WordArt Data ¢ Numero Simbolo Objeto | Filme  Som
é ¥ Hora do slide b o
Tabelas |

[

Links

Texto Clipes de Midia |

Clique para adicionar anotactes
Slide1del | Temado Office” | <% Portugués (Brasifj |
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MARCADORES E NUMERGAO

Com a guia Inicio acionada, clicar no botdo *= ", para criar paragrafos com

marcadores. Para escolher o tipo de marcador clicar na seta.

|i=li= -| = _||+—.| lit~ |_|_‘P D_|—||

MNenhum .
= d o
= O o
n a o
2 v
Lo v
p3 v
EE Marcadores e Numeragdo..,

|

=
Com a guia Inicio acionada, clicar no botdo *= ", para iniciar uma lista

numerada. Para escolher diferentes formatos de numeracédo clicar na seta.

E-srEEEM P By |

EE 1. 1)
MNenhum 2. 2)
3 3)
. A a)
Il. B. b
Il 0% )
a. I.
. I
C. Il
EE Marcadores e numeragdo...
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INSERIR NOVO SLIDE

Mowva
Para inserir um novo slide acionar a guia Inicio e clicar no botdo !5lide~ |,

Depois clicar no layout desejado.

Tema do Office

JR—

slide de titulo
Secao
Duas Partes de Comparacao somente titulo
Conteddo
Em branco Conteddo com Imagem com

Legenda Legenda

:| Duplicar Slides Selecionados
-'_'E| Slides da estrutura de tapicos...
=] Reutilizar 5lides...

EXCLUIR SLIDE

Para excluir um slide basta seleciona-lo e depois clicar no botgo | Bduir|

localizado na guia Inicio.

LIMPAR FORMATACAO

Para limpar toda a formatacdo de um texto basta seleciona-lo e clicar no botao

Aal . . ;.
% |, localizado na guia Inicio.
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SALVAR ARQUIVO

Apos criar uma apresentagdo, é necessdrio efetuar a gravagado do arquivo, essa
operacdo é chamada de “Salvar”. Se o arquivo ndo for salvo, corre-se o risco de perdé-
lo por uma eventual falta de energia, ou por outro motivo que cause a saida brusca do
programa.

o]
B

Para salvar o arquivo, acionar o Botdo do Microsoft Office e clicar em

Salvar, ou clicar no bot3o I=.

SAIR DO POWERPOINT

Para sair do Microsoft Office PowerPoint, utilizar as seguintes opgdes:

il
B

e Acionar o Botdo do Microsoft Office ' e clicar em Sair do PowerPoint.
e Clicar no Botdo Fechar IESS,

® Pressionar as teclas ALT+F4.

Se o arquivo ndo foi salvo ainda, ou se as ultimas alteracGes ndao foram
gravadas, o PowerPoint emitird uma mensagem, alertando- o do fato.

ABRIR ARQUIVO

Para colocar um arquivo na tela do PowerPoint, deve-se acionar o Botdo do
Microsoft Office -, e clicar em Abrir.

Na caixa de didlogo do comando Abrir, existem varios botGes que auxiliam na
localizagdo do arquivo desejado. Depois de encontrar o arquivo clicar em Abrir.
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INSERIR FIGURAS

Para inserir uma figura no slide clicar na guia Inserir, e clicar em um desses
botdes:

Imagem do Arquivo - inseri uma imagem de um arquivo.

el
e Clip-art "“1.1: & possivel escolher entre varias figuras que acompanham o
Microsoft Office.

Iy
® Formas -—} : inseri formas prontas, como retangulos e circulos, setas, linhas,
simbolos de fluxograma e textos explicativos.

-
""r o . . 7 e .
® SmartArt __l\-—: inseri um elemento grafico SmartArt para comunicar

informacgdes visualmente. Esses elementos graficos variam desde listas graficas
e diagramas de processos até graficos mais complexos, como diagramas de
Venn e organogramas.

il

® Grdfico : inseri um grafico para ilustrar e comparar dados.
e  WordArt: 1 :inseri um texto com efeitos especiais.

CABEGALHO E RODAPE

=
. ; . . - Cabegalh?
Para editar o cabecalho ou rodapé do slide, basta clicar no botdo #Redaré  ng
guia Inserir. As informac0Oes serdo exibidas na parte superior ou inferior de cada pagina

impressa.

INSERIR TABELA

=

. A A - Tabela .
Para inserir ou tracar uma tabela, basta clicar no botao - , localizado na

guia Inserir.
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ALTERAR A ORDEM DOS SLIDES

Para alterar a ordem dos slides:

Selecionar a guia Slides (no painel a esquerda),

3
&
[ Inserir  Design  AnimagBes  Apresentacdo de Slides  Revisio Exibigio @
= = — A =
S & Layout - . = - - Localizar
B, B e = R PR
22 5 Redefinir | -l 7 - || &, Substituir ~
Colar Novo R o e ormas Organizar _Estilos
| - <7 | Slide - % Excluir ‘;l = =a ‘ = Rapidas - AT || & Selecionar ~ |
|Area de Transferénda Slides I Fonte Paragrafo Desenho ] Edicdo

SLIDE 1

Clique para adicionar anotagdes

Slidelde3  Temado Office | <  Portugués (Brasil) | | CIEE (Slalt) (]

Clicar com o botdo esquerdo do mouse sobre o slide,

it -
| Inido | Inserir  Design  Animagges  Apresentagio deSlides  Revisio Exibicio @
% 52— [ 1ayout - = s = [ - -~ 34 Localizar
B = e[ P g
E3 £ Redefinir | || 2 - | &, substituir -
Colar ovo s | | Formas Organizar Estilos
| o | Slide~ - Excluir ‘:l}" £ 8 e 8§ & Ao H—_ = Rapidos - =~ || & Selecionar ~ |
|Area de Transferéndia ™ | Slides Fonte = Pardgrafo = Desenho =/ Edigio
(e Gamn_ |
1
SLIDE1

SLIDE2

SLIDE 2

Clique para adicionar anotagdes

Slide 2de3 | Temado Office™ | < Portugués [Brasil) |
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® Manté-lo pressionado e arrasta-lo até a posicao desejada.

\ Inicio { Inserir Design  Animacbes  Apresentacio de Slides Revisio Exibigio @

I Layout = o 4 Localizar
[ _- [
B Redefinir 5 A || &, substituir ~
Colar N G rabea el A A = || Formas Dlgam.zal Estilos |
| 7 “ T Bty ‘|| fl&- ‘ - || S Rapidos- M s setecionar - |
|Area de Transferéncia || Slides /| Fonte ) | Paragrafo | Desenho = Edigio |

SLIDE1

SLIDE3

SLIDE 2

Clique para adicionar anotages I

[EEEre o]

Slide3 de3  Temado Office” | <35  Portugués (Brasil) |

ALTERAR PLANO DE FUNDO

Para alterar o plano de fundo de um slide, basta clicar com o botdo direito do

mouse sobre ele, e em seguida clicar em Formatar Plano de Fundo.

| nicio { Inserir Design  Animacbes  Apresentacio de Slides Revisio Exibigio @
- ; = T
ﬂ ® \J 5] Layout - s - | b @ & & &4 Localizar
53 B Redefinir A’j || &, substituir ~
[N -8 abe & A~ As- Formas Dlgam.zal Estilos
=4 U e excuir | ‘Ll“ i || T Rapidos = M s setecionar - |
I|

slides | Fonte &= | Parégrafo & Desenho = Edicio

% | recortar
B3| Ccopiar

Colar

(=] Publicar Slides

Clique para adi| s

Grades e guias.

=l| Layout

Redefinir Slide

Clique para adici|2. somsrmnossme- |

Clique para adicionar anotages

Slide1 del | “Temado Office” | <X  Portugués (Brasil) | EEE (=) (+)
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Depois escolher entre as opg¢Oes clicar Aplicar a tudo para aplicar a mudanga a
todos os slides, se for alterar apenas o slide atual clicar em fechar.

Foar anu de Fundo L..LJ‘

Imagem

| Preenchimento. | | preenchimento

@ Preenchimento sdlido
() Preenchimento gradual

(0) Preenchimento com imagem ou textura
[ Ocultar elementos gréficos de plano de fundo

Transparénca: O

Redefinir Plano de Fundo ] [ i [ Aplicar a tudo

ANIMAR TEXTOS E OBJETOS

Para animar um texto ou objeto, selecionar o texto ou objeto, clicar na guia
Animacgédes, e depois em Animagdes Personalizadas, abrira um painel a direita, clicar
em Adicionar efeito. Nele se encontram varias opg¢des de animagdo de entrada,
énfase, saida e trajetorias de animagdo.

Inicio

Inserir  Design

Lk 1,3 Animar: Sem Animacio T

Visualizar | 33 Animacdo Personalizada:

Animacdes

Apresentaggol - Micros: erPo Ferramentas de Desenho

| Animacdes | Apresentacio de Slides Revisio Exibicio Formatar

[Sem som]

Transigio para este Slide

'

~ | | Avangar Slide

B -

Ao Clicar com 0 Mouse

Automaticamente Apés: 00:00

Visualizar
|
4

Personalizar animagdo v x

W

. Caixa

osange

. Persianas

= e
x v w0

. Surgir
. Xadrez

B ew
2%

ais efeitos...

Entrada »
Enfase 3

Saida »

P 3

Trajetérias de animagio »

Propriedade;

Yelocidae!

Setecione um clemento do side ¢
dhgue em Adcionar efeit'para

4 Reordenar ()
» Ecata

T Apresentacio de siides

Clique para adicionar anotacfes

[¥] AutoVisuglizago

Slide1del | “Temado Office” | <  Portugués (Brasil) |
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INSERIR BOTAO DE ACAO

Um botdo de agao consiste em um botdo ja existente que pode ser inserido na
apresentacdo e para o qual pode definir hiperlinks. Os botdes de acdo contém formas,
como setas para direita e para esquerda e simbolos de facil compreensao referentes as
acoes de ir para o préximo, anterior, primeiro e ultimo slide, além de executarem
filmes ou sons. Eles sdo mais comumente usados para apresentagdes auto-
executdveis — por exemplo, apresenta¢des que sdo exibidas varias vezes em uma
cabine ou quiosque (um computador e monitor, geralmente localizados em uma area
freglientada por muitas pessoas, que pode incluir tela sensivel ao toque, som ou video.
Os quiosques podem ser configurados para executar apresentacdes do PowerPoint de

forma automatica, continua ou ambas).

1. Na guia Inserir, no grupo llustragdes, clicar na seta abaixo de Formas e, em

seguida, clique no bot3do Mais ™

2. Em Botdes de A¢do, clicar no botdo que se deseja adicionar.

3. Clicar sobre um local do slide e arrastar para desenhar a forma para o botao.
4. Na caixa Configurar Ag¢do, seguir um destes procedimentos:

e Para escolher o comportamento do botdo de acdo quando vocé clicar

nele, clicar na guia Selecionar com o Mouse.

e Para escolher o comportamento do botdao de agdo quando vocé mover

o ponteiro sobre ele, clicar na guia Selecionar sem o Mouse.

5. Para escolher o que acontece quando vocé clica ou move o ponteiro sobre o

botdo de acao, siga um destes procedimentos:

® Se vocé ndo quiser que nada aconteca, clicar em Nenhuma.
e Para criar um hiperlink, clicar em Hiperlink para e selecionar o destino para o

hiperlink.

e Para executar um programa, clicar em Executar programa e, em
seguida, clicar em Procurar e localizar o programa que vocé deseja

executar.
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e Para executar uma macro (uma a¢do ou um conjunto de agdes que vocé
pode usar para automatizar tarefas. As macros sdo gravadas na
linguagem de programacao Visual Basic for Applications), clicar em

Executar macro e selecionar a macro que vocé deseja executar.

As configuracbes de Executar macro estardo disponiveis somente se a sua

apresentacdo contiver uma macro.

¢ Se vocé deseja que a forma escolhida como um botdo de a¢do execute
uma acao, clicar em A¢do do objeto e selecionar a agao que vocé deseja

gue ele execute.

As configuracdes de Ag¢do do objeto estardo disponiveis somente se a sua
apresentagdo contiver um objeto OLE (uma tecnologia de integragdo de programa que
pode ser usada para compartilhamento de informagdes entre programas. Todos os
programas do Office oferecem suporte para OLE; por isso, vocé pode compartilhar

informagdes por meio de objetos vinculados e incorporados).

e Para tocar um som, marcar a caixa de selecdo Tocar som e selecionar o

som desejado.

CRIAR APRESENTAGAO PERSONALIZADA

Existem dois tipos de apresentagdes personalizadas: basica e com hiperlinks.

Uma apresentagdo personalizada basica é uma apresentagao separada ou uma

apresentagdo que inclui alguns slides originais.

Uma apresentacdo personalizada com hiperlinks é uma forma rapida de

navegar para uma ou mais apresentacdes separadas.
1 — Apresentacao Personalizada Basica

Utilizar uma apresentagao personalizada bdsica para fornecer apresentagdes
separadas para diferentes grupos da sua organizagdo. Por exemplo, se sua
apresentagdo contém um total de cinco slides, é possivel criar uma apresentagao

personalizada chamada "Site 1" que inclui apenas os slides 1, 3 e 5. E possivel criar
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uma segunda apresentagao personalizada chamada "Site 2" que inclui os slides 1, 2, 4
e 5. Quando vocé criar uma apresentacdo personalizada a partir de outra

apresentagado, é possivel executa-la, na integra, em sua seqiiéncia original.

i
] ) ] o [}

1 Slides para Area 1
2 Slides para Area 2

1. Na guia Apresentagoes de Slides, no grupo Iniciar Apresentag¢do de Slides, clicar na
seta ao lado de Apresentag¢do de Slides Personalizada e, em seguida, clicar em

Apresentagdes Personalizadas.
2. Na caixa de didlogo Apresentagdes Personalizadas, clicar em Novo.

3. Em Slides na apresentagdo, clicar nos slides que vocé deseja incluir na

apresentagdo personalizada e, em seguida, clicar em Adicionar.

Para selecionar diversos slides seqiienciais, clicar no primeiro slide e, em
seguida, manter pressionada a tecla SHIFT enquanto clica no ultimo slide que deseja
selecionar. Para selecionar diversos slides ndo seqlienciais, manter pressionada a tecla

CTRL enquanto clica em cada slide que queira selecionar.

4. Para alterar a ordem em que os slides sdo exibidos, em Slides na apresentagéo
personalizada, clicar em um slide e, em seguida, clicar em uma das setas para

mover o slide para cima ou para baixo na lista.

5. Digitar um nome na caixa Nome da apresentag¢do de slides e clicar em OK. Para
criar apresentacOes personalizadas adicionais com quaisquer slides da sua

apresentacao, repetir as etapas de 1 a 5.
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Para visualizar uma apresentagdo personalizada, clicar no nome da
apresentacdo na caixa de didlogo Apresentac¢des Personalizadas e, em seguida, clicar

em Mostrar.

2 — Apresentac¢ao Personalizada com Hiperlink

Utilizar uma apresentagao personalizada com hiperlinks para organizar o
conteddo de uma apresentacdo. Por exemplo, se vocé cria uma apresentacao
personalizada principal sobre a nova organizacao geral da sua empresa, é possivel criar
uma apresentagdo personalizada para cada departamento da sua organizagdo e

vinculd-los a essas exibicbes da apresentacdo principal.

1 Slide com hiperlinks

2 Apresentacdo personalizada para Departamento A

o ool

- | |
=
@l @ 3 Apresentacdo personalizada para Departamento B

1. Na guia Apresentagdes, no grupo Iniciar Apresentagdo de Slides, clicar na seta ao
lado de Apresentacdo de Slides Personalizada e, em seguida, clicar em

Apresentagoes Personalizadas.
2. Na caixa de didlogo Apresentagdes Personalizadas, clicar em Novo.

3. Em Slides na apresentagdo, clicar nos slides que vocé deseja incluir na

apresentacdo personalizada principal e, em seguida, clicar em Adicionar.

Para selecionar diversos slides seqiienciais, clicar no primeiro slide e, em
seguida, manter pressionada a tecla SHIFT enquanto clica no ultimo slide que deseja
selecionar. Para selecionar diversos slides ndo seqlienciais, manter pressionada a tecla

CTRL enquanto clica em cada slide que queira selecionar.
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4. Para alterar a ordem em que os slides sdo exibidos, em Slides na apresenta¢do
personalizada, clicar em um slide e, em seguida, clicar em uma das setas para

mover o slide para cima ou para baixo na lista.

5. Digitar um nome na caixa Nome da apresentag¢do de slides e clicar em OK. Para
criar apresentacOes personalizadas adicionais com quaisquer slides da sua

apresentacao, repetir as etapas de 1 a 5.

6. Para criar um hiperlink da apresentacdo principal para uma apresentacdo de

suporte, selecionar o texto ou objeto que vocé deseja para representar o hiperlink.
7. Na guia Inserir, no grupo Vinculos, clicar na seta abaixo de Hiperlink.
8. Em Vincular para, clicar em Colocar Neste Documento.
9. Seguir um destes procedimentos:

e Para se vincular a uma apresentacdo personalizada, na lista Selecionar
um local neste documento, selecionar a apresentagdo personalizada

para a qual deseja ir e marcar a caixa de selecdao Mostrar e retornar.

e Para se vincular a um local na apresentagdo atual, na lista Selecione um

local neste documento, selecionar o slide para o qual vocé deseja ir.

Para visualizar uma apresentagdo personalizada, clicar no nome da
apresentagdo na caixa de didlogo Apresentagdes Personalizadas e, em seguida, clicar

em Mostrar.

TRANSICAO DE SLIDES

As transicOes de slide sdo os efeitos semelhantes a animagdo que ocorrem no
modo de exibicao Apresentagao de Slides quando vocé move de um slide para o
préoximo. E possivel controlar a velocidade de cada efeito de transicdo de slides e

também adicionar som.

O Microsoft Office PowerPoint 2007 inclui varios tipos diferentes de transi¢des

de slides, incluindo (mas ndo se limitando) as seguintes:
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Mais

W K N ok wWwN e

1 2) 3 W B ) () 8) @
& I ) ) g

[maid

Sem transi¢ao

Persiana Horizontal
Persiana Vertical

Quadro Fechar

Quadro Abrir
Quadriculado na Horizontal
Quadriculado na Vertical
Pente Horizontal

Pente Vertical

Para consultar mais efeitos de transicdo, na lista Estilos Rapidos, clicar no bot3do

- . .
, conforme mostrado no diagrama acima.

Adicionar a mesma transicao de slides a todos os slides em sua
apresentagao:

No painel que contém as guias Topicos e Slides, clicar na guia Slides.
Na guia Inicio, clicar na miniatura de um slide.

Na guia Animagées, no grupo Transi¢cdo para Este Slide, clicar em um efeito de

transigdo de slides.

Para consultar mais efeitos de transicao, na lista Estilos Rapidos, clicar no botao

Mais ™ .

Para definir a velocidade de transicdo de slides, no grupo Transi¢do para Este
Slide, clicar na seta ao lado de Velocidade da Transi¢do e, em seguida,

selecionar a velocidade desejada.

No grupo Transi¢do para Este Slide, clicar em Aplicar a Tudo.
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Adicionar diferentes transicoes de slides aos slides em sua
apresentac¢ao

No painel que contém as guias Topicos e Slides, clicar na guia Slides.
Na guia Inicio, clicar na miniatura de um slide.

Na guia Animagdes, no grupo Transi¢do para Este Slide, clicar no efeito de

transigdo de slides que vocé deseja para esse slide.

Para consultar mais efeitos de transigdo, na lista Estilos Rapidos, clicar no botao

Mais ™ .

Para definir a velocidade de transicdo de slides, no grupo Transi¢do para Este
Slide, clicar na seta ao lado de Velocidade da Transigdo e, em seguida,

selecionar a velocidade desejada.

Para adicionar uma transicdo de slides diferente a outro slide em sua

apresentacao, repetir as etapas 2 a 4.

Adicionar som a transi¢oes de slides
No painel que contém as guias Topicos e Slides, clicar na guia Slides.
Na guia Inicio, clicar na miniatura de um slide.

Na guia Animagdes, no grupo Transi¢do para Este Slide, clicar na seta ao lado

de Som de Transigdo e, em seguida, seguir um destes procedimentos:

Para adicionar um som a partir da lista, selecionar o som desejado.
Para adicionar um som ndo encontrado na lista, selecionar Outro Som, localizar

o arquivo de som que vocé deseja adicionar e, em seguida, clicar em OK.

Para adicionar som a uma transicdo de slides diferente, repetir as etapas 2 e 3.
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CONFIGURAR APRESENTACAO DE SLIDES
¢ Tipo de apresentacao

Usar as opc¢Ges na secao Tipo de apresentagdio para especificar como vocé

deseja mostrar a apresentacdo para sua audiéncia.

o Para fazer sua apresentagao diante de uma audiéncia ao vivo, clicar em Exibida

por um orador (tela inteira).

o Para permitir que a audiéncia exiba sua apresentagao a partir de um disco
rigido ou CD em um computador ou na Internet, clicar em Apresentada por

uma pessoa (janela).

o Para permitir que a audiéncia role por sua apresentacdo de auto-execucdo a
partir de um computador auténomo, marcar a caixa de selecdo Mostrar barra

de rolagem.

o Para entregar uma apresentacdao de auto-execucao executada em um
guiosque (um computador e monitor, geralmente localizados em uma 4area
freglientada por muitas pessoas, que pode incluir tela sensivel ao toque, som
ou video. Os quiosques podem ser configurados para executar apresentagoes
do PowerPoint de forma automadtica, continua ou ambas), clicar em

Apresentada em um quiosque (tela inteira).

® Mostrar slides

Usar as opgdes na se¢ao Mostrar slides para especificar quais slides estdo
disponiveis em uma apresentagdo ou para criar uma apresentagao personalizada (uma
apresentacdo dentro de uma apresentacdo na qual vocé agrupa slides em uma
apresentacao existente para poder mostrar essa secao da apresentacdao para um

publico em particular).
o Para mostrar todos os slides em sua apresentagao, clicar em Tudo.

o Para mostrar um grupo especifico de slides de sua apresentagao, digitar o
numero do primeiro slide que vocé deseja mostrar na caixa De e digitar o

numero do ultimo slide que vocé deseja mostrar na caixa Até.
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o

Para iniciar uma apresentagao de slides personalizada que seja derivada de
outra apresentacdo do PowerPoint, clicar em Apresentagdo personalizada e,
em seguida, clicar na apresentacdo que vocé deseja exibir como uma
apresentagdo personalizada (uma apresentagdo dentro de uma apresentagao
na qual vocé agrupa slides em uma apresentagdo existente para poder mostrar

essa secdo da apresentagdo para um publico em particular).

Opcoes da apresentagao

Usar as opcdes na secdo Opgoes da apresentagdo para especificar como vocé

deseja que arquivos de som, narragdes ou animagdes sejam executados em sua

apresentacao.

Para executar um arquivo de som ou animagao continuamente, marcar a caixa

de opgOes Repetir até 'Esc’ ser pressionada.

Para mostrar uma apresentagdo sem executar uma narragdo incorporada,

marcar a caixa de selecdo Apresenta¢do sem narragdo.

Para mostrar uma apresentagdo sem executar uma animag¢do incorporada,

marcar a caixa de selecdo Apresentag¢do sem animagdo.

Ao fazer sua apresentacao diante de uma audiéncia ao vivo, é possivel escrever
nos slides. Para especificar uma cor de tinta, na lista Cor da caneta, selecionar

uma cor de tinta.

A lista Cor da caneta estard disponivel apenas se Exibida por um orador (tela

inteira) (na secdo Tipo de apresentagdo) estiver selecionada.

Avancar slides

Usar as opgdes na segao Avangar slides para especificar como mover de um

slide para outro.

O

Para avangar para cada slide manualmente durante a apresentagao, clicar em

Manualmente.
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o Para usar intervalos de slide para avancar para cada slide automaticamente

durante a apresentacao, clicar em Usar intervalos, se houver.

° Varios Monitores

E possivel executar sua apresentacdo do Microsoft Office PowerPoint 2007 de
um monitor (por exemplo, em um pddio) enquanto o publico a vé em um segundo

monitor.

Usando dois monitores, é possivel executar outros programas que ndo sdo
vistos pelo publico e acessar o modo de exibicdo Apresentador. Este modo de exibicdo

oferece as seguintes ferramentas para facilitar a apresentacdo de informacdo:

o E possivel utilizar miniaturas para selecionar os slides de uma seqiiéncia e criar

uma apresentacao personalizada para o seu publico.

o A visualizagdo de texto mostra aquilo que o seu préximo clique adicionard a

tela, como um slide novo ou o préximo marcador de uma lista.

o As anotacOes do orador sdo mostradas em letras grandes e claras, para que

vocé possa utiliza-las como um script para a sua apresentacgao.

o E possivel escurecer a tela durante sua apresentacdo e, depois, prosseguir do
ponto em que vocé parou. Por exemplo, talvez vocé ndo queira exibir o
conteudo do slide durante um intervalo ou uma secdo de perguntas e

respostas.

Aman-;sar para dima:
4 lide 2 »
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No modo de exibicdo do Apresentador, os icones e botdes sdo grandes o
suficiente para uma facil navegagdao, mesmo quando vocé esta usando um teclado ou
mouse desconhecido. A seguinte ilustragdo mostra as varias ferramentas

disponibilizadas pelo modo de exibigao Apresentador.

Avangar para cima:
Slide 2
[=7F 1[=8F1 Iil

G

1 Miniaturas dos slides que vocé pode clicar para pular um slide ou retornar para um

slide ja apresentado.

z O slide que vocé esta exibindo no momento para o publico.

# O botdo Finalizar Apresentag¢do, que vocé pode clicar a qualguer momento para

finalizar a sua apresentacao.

4 O bot3do Escurecer, que vocé pode clicar para escurecer a tela do publico

temporariamente e, em seguida, clicar de novo para exibir o slide atual.

s Avangar para cima, que indica o slide que o seu publico vera em seguida.

& Botdes que vocé pode selecionar para mover para frente ou para trds na sua

apresentacao.

T O Numero do slide (por exemplo, Slide 7 de 12)

& O tempo decorrido, em horas e minutos, desde o inicio da sua apresentacao.

@ As anotacGes do orador, que vocé pode usar como um script para a sua

apresentacao.
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= Requisitos para o uso do modo de exibicao Apresentador:

Para utilizar o modo de exibicdo Apresentador, faca o seguinte:

o Certifique-se que o computador usado para a apresentagdo tem capacidade
para varios monitores. A maioria dos computadores de mesa requer duas
placas de video de capacidade para varios monitores e muitos laptops tém

capacidade interna para varios monitores.
o Ativar o suporte a varios monitores

o Ativar o modo de exibicdo Apresentador.

. Ativar o suporte a varios monitores:

Embora os computadores possam oferecer suporte a mais de dois monitores, o

PowerPoint oferece suporte para o uso de até dois monitores para uma apresentagao.

Para desativar o suporte a varios monitores, selecionar o segundo monitor e
desmarcar a caixa de selecdo Estender a drea de trabalho do Windows a este

monitor.

1. Na guia Apresentagdo de Slides, no grupo Monitores, clicar em Mostrar Modo de

Exibi¢éo do Apresentador.

2. Na caixa de didlogo Propriedades de Video, na guia Configuragées, clicar no icone
do monitor para o monitor do apresentador e desmarcar a caixa de selegdo Usar

este dispositivo como monitor primdrio.

Se a caixa de selegao Usar este dispositivo como monitor primdrio estiver
marcada e nado disponivel, o monitor foi designado como o monitor primario. Somente
é possivel selecionar um monitor primario por vez. Se vocé clicar em um icone de
monitor diferente, a caixa de selecdo Usar este dispositivo como monitor primdrio é

desmarcada e torna-se disponivel novamente.

E possivel mostrar o modo de exibicdo Apresentador e executar a apresentacdo

de apenas um monitor — geralmente, o monitor 1.
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3. Clicar no icone do monitor para o monitor do publico e marcar a caixa de selegao

Estender a darea de trabalho do Windows a este monitor.

= Executar uma apresentag¢do em dois monitores usando o modo de exibi¢cdo do

Apresentador:

Apds configurar seus monitores, abrir a apresentacdao que deseja executar e

fazer o seguinte:

1. Na guia Apresentagdo de Slides, no grupo Configuragdo, clicar em Configurar a

Apresentagdo de Slides.

2. Na caixa de didlogo Configurar Apresentag¢do, escolher as opc¢Oes desejadas e

clicar em OK.

3. Para comecar a entrega da apresentacdo, na guia Exibir, no grupo Modos de

Exibi¢éo de Apresentagdo, clicar em Apresentagdo de Slides.

° Desempenho

Usar as opgdes na secao Desempenho para especificar o nivel de clareza visual

da apresentagao.

o Para acelerar o desenho de elementos graficos na apresentagao, selecionar

Usar aceleragdo de elementos grdficos do hardware.

o Na lista Resolugéo da apresentagdo de slides, clicar na resolugdo, ou nimero
de pixels por polegada, que vocé deseja. Quanto mais pixels, mais nitida serd a
imagem, contudo mais lento sera o desempenho do computador. Por exemplo,
uma tela de 640 x 480 pixels é capaz de exibir 640 pontos distintos em cada
uma das 480 linhas, ou aproximadamente 300.000 pixels. Essa é a resolucao
com desempenho mais rapido, contudo fornece a menor qualidade. Em
contraste, uma tela com 1280 x 1024 pixels fornece as imagens mais nitidas,

mas com desempenho mais lento.
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EXIBIR APRESENTAGAO

Para exibir uma apresentacao clicar na guia Apresentagdo de Slides, e seguir
um destes procedimentos:

=
. . =ik . - ~
e Clicar no botdo =, ou pressionar a tecla F5, para iniciar a apresentagdo a

partir do primeiro slide.

para iniciar a apresentacdo a partir do slide atual.

e C(Clicar no botdo , ou pressionar simultaneamente as teclas SHIFT e F5,

IMPRESSAO

No Microsoft Office PowerPoint 2007, é possivel criar e imprimir slides, folhetos
e anotagdes. E possivel imprimir sua apresenta¢gdo no modo de exibi¢do de Estrutura

de Tépicos, de maneira colorida, em preto e branco ou em escala de cinza.

¢ Imprimir slides
LEa
1. Clicar no Botdo Microsoft Office ", clicar na seta ao lado de Imprimir e,

em seguida, clicar em Visualizar impresséo.
2. No grupo Configurar pdgina, da lista Imprimir, selecionar Slides.

3. Clicar em Opg¢ébes, apontar para Cor/escala de cinza e, em seguida, clicar

em uma das opgdes:

o Cor: Se estiver usando uma impressora colorida, essa opgdo

realizara a impressao em cores.

o Cor (em impressora preto-e-branco). Se estiver usando uma
impressora preto-e-branco, essa opg¢ao realizara a impressao em

escala de cinza.

o Escala de cinza: Essa opc¢do imprime imagens em tons de cinza
gue variam entre o preto e o branco. Os preenchimentos de

plano de fundo sdo impressos como branco para que o texto

41



fique mais legivel. (As vezes a escala de cinza é bastante

semelhante a Preto-e-branco puro).

o Preto-e-branco puro: Essa opcdo imprime o folheto sem

preenchimentos em cinza.
4. Clicar em Imprimir.
Para alterar as opgdes de impressao, siga estas etapas:

1. Na guia Estrutura, no grupo Configurar pdgina, clicar em Configurar

pdgina.

2. Na lista Slides dimensionados para, clicar no tamanho de papel desejado

para impressao.

o Se clicar em Personalizado, digitar ou selecionar as dimensées do

papel nas caixas Largura e Altura.
o Para imprimir em transparéncias, clicar em Transparéncia.
3. Para definir a orientacdo da pagina para os slides, em Orientagéo, na caixa
Slides, clicar em Paisagem ou Retrato.
® Criar e imprimir folhetos

Vocé pode imprimir as apresentacdes na forma de folhetos, com até nove
slides em uma pagina, que podem ser utilizados pelo publico para acompanhar a

apresentacdo ou para referéncia futura.

L

kn-

1 O folheto com trés slides por pagina possui espacos entre as linhas para anotacgoes.
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Vocé pode selecionar um layout para os folhetos em visualizagdo de
impressdo (um modo de exibicdo de um documento da maneira como ele

aparecera ao ser impresso).
] Organizar contetido em um folheto:

Na visualizacdo de impressdo é possivel organizar o conteddo no folheto e
visualiza-lo para saber como ele sera impresso. Vocé pode especificar a orientacdo da

pagina como paisagem ou retrato e o numero de slides que deseja exibir por pagina.

Vocé pode adicionar visualizar e editar cabegalhos e rodapés, como os
numeros das paginas. No layout com um slide por pagina, vocé sé podera aplicar
cabegalhos e rodapés ao folheto e ndo aos slides, se ndo desejar exibir texto, data ou

numeracado no cabecalho ou no rodapé dos slides.
. Aplicar conteudo e formatacao em todos os folhetos:

Se desejar alterar a aparéncia, a posicao e o tamanho da numeracdo, da data
ou do texto do cabecalho e do rodapé em todos os folhetos, faca as alteracdes no
folheto mestre. Para incluir um nome ou logotipo em todas as paginas do folheto,
basta adiciona-lo ao mestre. As alteracbes feitas no folheto mestre também sdo

exibidas na impressdo da estrutura de tépicos.
] Imprimir folhetos:

1. Abrir a apresentagdao em que deseja imprimir os folhetos.

(B
2. Clicar no Botdo Microsoft Office ", clicar na seta ao lado de Imprimir e, em

seguida, clicar em Visualizar impressdo.

3. No grupo Configurar pdgina, clicar na seta em Imprimir e selecionar a opgao

desejada de layout do folheto na lista.

O formato Folhetos (3 Slides por Pdgina) possui linhas para anotagfes do

publico.

4. Para especificar a orientacdo da pagina, clicar na seta em Orientagdo e, em

seguida, clicar em Paisagem ou Retrato.
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5. Clicar em Imprimir.

Se desejar imprimir folhetos em cores, selecionar uma impressora colorida.

ilin]
Clicar no Botdo Microsoft Office * “ , clicar na seta ao lado de Imprimir e, em
seguida, clicar em Visualizar impressdo. Em Imprimir, clicar em Opgbes, apontar

para Cor/Escala de Cinza e selecionar Cor.

e Criar e imprimir anotagoes

Vocé pode criar anotagoes (paginas impressas que exibem anotacdes do autor
abaixo do slide que contém as anotagdes.) como notas para si mesmo, enquanto

realiza a apresentacdo, ou para o publico.

. Criar anotagdes:

Use o painel de anotacgdes (o painel no modo de exibicdo normal no qual vocé
digita as anotagdes que deseja incluir em um slide. Vocé imprime essas anotagdes
como paginas de anotacles ou as exibe ao salvar uma apresentacdao como pdgina da

Web.) na exibicdo Normal para gravar anotagdes sobre os slides.

k'-.
|

1 Painel de anotac¢des na exibicdo Normal

Vocé pode digitar e formatar suas anotagdes enquanto trabalha na exibigao
Normal, mas para ver como as anotagdes serao impressas e o efeito geral da
formatacdo de qualquer texto, como as cores da fonte, alterne para o Modo de
anotagdes. Também é possivel verificar e alterar os cabegalhos e rodapés de suas

anotag¢des no Modo de anotagdes.
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Cada anotagao mostra uma imagem de slide, junto com as anotagdes
correspondentes a um slide. No Modo anotagbes, vocé pode ornamentar suas
anotacdes com graficos, imagens (um arquivo (como um metarquivo) que pode ser
desagrupado e manipulado como dois ou mais objetos, ou um arquivo que

permanece como um Unico objeto (como bitmaps), tabelas ou outras ilustracdes).

|

Wil
e
kM

u‘.ﬂ

k-h

As anotacdes incluem suas anotacGes e cada slide da apresentacao.
Cada slide é impresso em sua proépria pagina.

Suas anotagcGes acompanham o slide.

= kD s

Dados como graficos ou imagens podem ser adicionados as suas anotacdes.

Uma imagem ou um objeto (uma tabela, um grafico, uma equacdo ou outra
forma de informacdo. Os objetos criados em um aplicativo, como planilhas, e
vinculados ou incorporados em outro aplicativo sdo objetos OLE) adicionado ao
Modo de anotacgdes sera exibido nas anotacdes, mas ndo na tela da exibicdo Normal.
Se salvar suas apresentacées como uma pagina da Web, a imagem ou o objeto ndo
sera exibido quando abrir a apresentacdo no navegador Web, embora suas

anotacoes sejam exibidas.

As alteracOes, adicOes e exclusdes realizadas nas anotagdes aplicam-se apenas

as anotagdes e ao texto das mesmas no modo de exibicao Normal.

Se desejar aumentar, reposicionar ou formatar a drea de imagem do slide ou

a drea das anotacgdes, va para o Modo de anotacgdes e faca as alteragdes.

Vocé ndo pode desenhar imagens no painel de anotagGes no modo de
exibicdo Normal. Alterne para o Modo de anotacGes e desenhe ou adicione a

imagem.

45



Ll Aplicar contelido e formatagao a todas as anotagdes:

Para aplicar conteddo ou formatacdo a todas as anotagbes em uma
apresentacdo, altere as Anotagcdes mestras (um modo de exibicdo ou pagina de slide
em que vocé define a formatacdo de todos os slides ou paginas de sua apresentacao.
Cada apresentagdo tem um mestre para cada componente principal: slides, slides de
titulos, anotacdes do orador e folhetos para o publico). Por exemplo, para inserir o
logotipo de uma empresa ou outra arte em todas as paginas de anotacgGes, adicione a
arte a Anotacdo mestra. Ou, se desejar alterar o estilo da fonte usado para todas as
anotacodes, altere o estilo na Anotacdo mestra. Vocé pode alterar a aparéncia e a
posicdo da area do slide, das anotac¢des, dos cabecalhos, dos rodapés, dos nimeros

de pagina e da data.
] Exibir anotagdes em uma pagina da Web:

Se vocé salvar sua apresentagdao como uma pagina da Web, suas anotagdes
serdo exibidas automaticamente, a menos que sejam ocultadas. Os titulos
transformam-se em um sumadrio da apresentagao e as anotagdes do slide aparecem
abaixo de cada slide. Suas anotagdes podem fazer o papel de orador, fornecendo ao
publico os elementos basicos e os detalhes que um orador forneceria durante uma

apresentagao ao vivo.
Ll Ocultar os tépicos em uma apresentagao da Web

Se vocé salvar sua apresentacdo como uma pagina da Web, os tdpicos
associados a sua apresentacdo serdo exibidos automaticamente pelo seu navegador
da Web. Os titulos do slide se tornam um sumario na apresentacdo. Caso ndo deseje
gue o toépico seja exibido, oculte-o antes de salvar o arquivo como uma pagina da
Web.

[ e
1. Clicar no Botdo Microsoft Office " * e, em seguida, clicar em Salvar Como.

2. Na caixa Nome do arquivo, digitar um nome de arquivo ou ndo fazer nada para

aceitar o nome sugerido.

3. Na lista Salvar como tipo, selecionar Pdgina da Web e, em seguida, clicar em

Publicar.
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4. Na caixa de didlogo Publicar como pdgina da Web, clicar em Opg¢oes da Web.

5. Na guia Geral, desmarcar a caixa de selecao Adicionar controles de navegagdo

de slide e clicar em OK.

6. Na caixa de didlogo Publicar como pdgina da Web, clicar em Publicar.

= Imprimir as anotagoes:

1. Abrir a apresentacdo em que deseja imprimir as anotacgoes.

=

2. Clicar no Botdo Microsoft Office * * , clicar na seta ao lado de Imprimir e, em

seguida, clicar em Visualizar impresséo.

3. Na guia Configurar Pdgina, clicar na seta da caixa Imprimir, e clicar em

Anotagoes.

4. Para especificar a orientagdo da pagina, clicar na seta em Orientagdo e, em

seguida, clicar em Retrato ou Paisagem.
5. Clicar em Imprimir.

6. Para configurar cabecalhos e rodapés, clicar em Opgbes e em Cabegalho e

Rodapé.

Se desejar imprimir suas anotagdes em cores, selecionar uma impressora

ilin]
colorida. Clicar no Botdio Microsoft Office " " , clicar na seta ao lado de Imprimir
e, em seguida, clicar em Visualizar impressdo. Em Imprimir, clicar em Opgoes,

apontar para Cor/Escala de Cinza e selecionar Cor.
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e Criar e imprimir uma apresentagao no Modo de Exibicao de
Estrutura de Topicos

Existem vdrias maneiras de exibir uma apresentacdo no Microsoft Office
PowerPoint 2007 e cada exibicdo é criada com uma finalidade diferente. Por
exemplo, no Modo de Exibi¢cao de Estrutura de Tdpicos, o PowerPoint mostra a sua
apresentagdo como uma estrutura de topicos com os titulos e o texto principal de
cada slide. Os titulos sdao exibidos no lado esquerdo do painel, que contém a guia
Estrutura de Tdpicos, junto com o icone e o numero do slide. O texto principal esta
recuado abaixo do titulo do slide. Os objetos graficos sao exibidos como pequenas

notagdes no icone do slide no Modo de Exibigao de Estrutura de Tdpicos.

Trabalhar no Modo de Exibicdo de Estrutura de Tdpicos é especialmente
pratico se vocé quiser fazer edi¢des globais, obter uma visdo geral da apresentacao,

alterar a sequiéncia dos marcadores ou slides ou realizar alteragdes na formatagao.

Quando vocé salva a apresentacdo como uma pagina da Web, o texto da guia
Estrutura de Tépicos se transforma em um indice, para que vocé possa navegar pelos

slides.

As guias Estrutura de Topicos e Slides s3o alteradas para exibir um icone
guando o painel ficar estreito. Se a guia Estrutura de Tdpicos estiver oculta, basta

ampliar o painel, arrastando a borda direita.

Aumentar o tamanho do painel que contém as guias Estrutura de Topicos e
Slides.

= Criar uma apresentag¢do no Modo de Exibi¢do de Estrutura de Tépicos:

1. Na guia Exibir, no grupo Modos de Exibi¢do de Apresentagdo, clicar em

Normal.

2. No painel contendo as guias Estrutura de Topicos e Slides, clicar na guia

Estrutura de Topicos.
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Na guia Estrutura de Topicos, posicionar o ponteiro e colar o conteudo ou

comegar a digitar o texto.

Exibir uma apresentag¢do no Modo de Estrutura de Tdpicos:

Na guia Exibir, no grupo Modos de Exibicdo de Apresentagdo, clicar em

Normal.

No painel que contém as guias Estrutura de Topicos e Slides, clicar na guia

Estrutura de Topicos.

Imprimir uma apresentacdo no Modo de Exibi¢cao de Estrutura de Tdpicos:
Abrir a apresentacao que deseja imprimir.

Na guia Exibir, no grupo Modos de Exibicdo de Apresentagdo, clicar em

Normal.
No painel que contém as guias Estrutura de Topicos e Slides, clicar na guia
Estrutura de Topicos.

{ [y
Clicar no Botdo do Microsoft Office ", apontar para a seta ao lado de

Imprimir e, em seguida, clicar em Visualizar Impresséo.

No grupo Configurar pdgina, clicar na seta em Imprimir e, em seguida, clicar

em Modo de estrutura de tépicos.

Para especificar a orientacdo da pagina, clicar na seta em Orientagdo e, em

seguida, clicar em Paisagem ou Retrato.

Clicar em Imprimir.
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= Localizar uma impressora:

Se vocé ainda ndo adicionou uma impressora, sera necessario configurar
primeiro uma impressora. Siga um destes procedimentos:

o No Microsoft Windows Vista
1. Clicar no botdo Iniciar ee, em seguida, clicar em Painel de
Controle.
2. No Painel de Controle, clicar duas vezes em Impressoras.

3. Na caixa de didlogo Impressoras, clicar em Adicionar uma

impressora.
o No Microsoft Windows XP

4. Clicar em Iniciar e, em seguida, clicar em Impressoras e

Aparelhos de Fax.

5. Em Tarefas da Impressora, clicar em Adicionar uma

impressora.

Seguir as instrucdes do Assistente para Adicionar Impressora. Para
imprimir uma pagina de teste, verifigue se a impressora esta ligada e

pronta para imprimir. Execute estes procedimentos no PowerPoint 2007:

=

1. Clicar no Botdio Microsoft Office "~ e, em seguida, clicar em Imprimir.

Atalho do teclado Para exibir a caixa de didlogo Imprimir, pressionar
CTRL+P.

2. Clicar em Localizar Impressora.

3. Na lista Nome, selecionar a impressora que vocé deseja usar.
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= Definir a impressora padrdo:
1. Seguir um destes procedimentos:
o No Microsoft Windows Vista

1. Clicar no botao Iniciar e e, em seguida, clicar em Painel de
Controle.

2. No Painel de Controle, clicar duas vezes em Impressoras.
o No Microsoft Windows XP

Clicar em Iniciar e, em seguida, clicar em Impressoras e Aparelhos de

Fax.

. Selecionar a fonte de papel:

Varias impressoras possuem bandejas superior e inferior para tamanhos
de papel diferentes. A associacdo do formulario a fonte de papel garante que os
arquivos sempre serdao impressos no tamanho de papel correto quando vocé
selecionar o formuldrio em um programa. Execute estes procedimentos no
PowerPoint 2007:

[ D
1. Clicar no Botdo Microsoft Office " * e, em seguida, clicar em Imprimir.
Atalho do teclado para exibir a caixa de dialogo Imprimir, pressionar CTRL+O.
2. Clicar em Propriedades.

3. Na guia Papel/Qualidade, em Sele¢do da Bandeja, clicar na fonte de papel

desejada.
4. Na caixa de didlogo Configurar Pdgina, clicar na guia Pdgina.

5. Em Papel, clicar na fonte de papel desejada.
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] Visualizar uma pagina antes da impressao:

(a
Clicar no Botdo Microsoft Office ", apontar para a seta ao lado de

Imprimir e, em seguida, clicar em Visualizar Impressédo.

. Verificar o progresso do trabalho de impressao:
Seguir um destes procedimentos:

o No Microsoft Windows Vista

1. Clicar no botdo Iniciar ee, em seguida, clicar em Painel de

Controle.
2. No Painel de Controle, clicar duas vezes em Impressoras.

3. Selecionar o icone da impressora que estiver usando e, em seguida,

clicar em Veja o que estd sendo impresso na barra de ferramentas.
o No Microsoft Windows XP

4. Clicar em Iniciar e, em seguida, clicar em Impressoras e Aparelhos de

Fax.

5. Na caixa de didlogo Impressoras e Aparelhos de Fax, abrir a impressora

gue esta usando clicando duas vezes no icone da impressora.

= Cancelar a impressao:
1. Seguir um destes procedimentos:

o No Microsoft Windows Vista

1. Clicar no botdo Iniciar ee, em seguida, clicar em Painel de

Controle.

2. No Painel de Controle, clicar duas vezes em Impressoras.
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3. Na caixa de didlogo Impressoras, abrir a impressora que esta usando

clicando duas vezes no icone da impressora.

o No Microsoft Windows XP

1. Clicar em Iniciar e, em seguida, clicar em Impressoras e Aparelhos de

Fax.

2. Na caixa de didlogo Impressoras e Aparelhos de Fax, abrir a
impressora que esta usando clicando duas vezes no icone da

impressora.

2. Clicar no trabalho de impressdo que deseja cancelar.

3. No menu Documento, clicar em Cancelar.

REQUISITOS

Para usar o Microsoft Office PowerPoint 2007, vocé precisara de:

Computador e _
Processador de 500 megahertz (MHz) ou superior
processador
Memoria 256 megabytes (MB) de RAM ou superior
1 gigabyte (GB); uma parte desse espaco em disco sera
Disco rigido liberada apds a instalacdo se o pacote original baixado for
removido do disco rigido.
Unidade Unidade de CD-ROM ou DVD
Monitor Resolugdo do monitor de 1024x768 ou superior
Sistema Microsoft Windows XP com Service Pack (SP) 2, Windows
operacional Server 2003 com SP1 ou sistema operacional posterior1
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Alguns recursos de tinta exigem a execugdo do Microsoft
Windows XP Tablet PC Edition ou versao posterior; a
funcionalidade de reconhecimento de voz requer um
dispositivo de saida de audio e um microfone de curto alcance;
os recursos de IRM (gerenciamento de direitos de informacao)
requerem acesso a um Windows 2003 Server com SP1 ou
versdo posterior que execute o Windows Rights Management
Services.

Outros o . .
A conectividade com o Microsoft Windows Server 2003 com
SP1 ou versao posterior, executando o Microsoft Windows
SharePoint Services, é necessaria para algumas funcionalidades
avancgadas de colaboragao. As Bibliotecas de Slides do
PowerPoint exigem o Office SharePoint Server 2007.

Internet Explorer 6.0 ou versdo posterior, apenas navegadores
de 32 bits. A funcionalidade de Internet exige acesso a Internet
(pode requerer o pagamento de taxas).

N Os requisitos reais e a funcionalidade do produto podem variar
Informagoes ) ] ) .
L de acordo com o sistema operacional e na configuragao do seu
adicionais )
sistema.

1 0 Assistente de Limpeza do Office ndo estd disponivel em sistemas operacionais de
64 bits.

*Requisitos fornecidos no site da Microsoft
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