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Objetos especiais
i

0 Tipos de objetos

Tabela = permite construir uma tabela no slide. J
Imagem = um arquivo de imagem grdfica, gerado por outro J

programa.
Clip-art = vdrios tipos de figuras que acompanham o Microsoft J
Office.

SmartArt - um organograma. J
Grafico 2 grdfico comercial.
WordArt = texto com formatagdo especial.

Objeto = objetos de outros programas, como documento do Word,
planilhas, etc.

Clipes de midia = um arquivo de filme ou de som.



Obijetos especiais

N
0 Grdfico

Para inserir uma imagem selecione o slide e, na guia Inserir,
no grupo llustrag¢oes, clique em Grafico.
Os Grdficos sdo separados por categorias. Selecione o tipo
do Grdfico que desejar e clique em Ok.

| - ?
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Objetos especiais
S

0 Grdfico

o1 Agora o Power Point abrird automaticamente a ferramenta de

planilhas eletrénicas (Excel) para adicionar as informacdes do

grafico.
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Objetos especiais
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0 WordArt

Para inserir um WordArt selecione o slide e, na guia Inserir, no
grupo Texto, clique em WordArt e, em seguida, escolha o tipo de
texto que desejar.

Digite o texto e a formatag¢do da fonte na janela “Editar texto do

WordArt” e aperte no botdo OK.
- g Editar texto da WordArt ?
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Objetos especiais
i

0 Clipes de midia
Existem dois tipos de Clipes de midia: Video e Som.

Para inserir um Clipe selecione o slide e, na guia Inserir, no
grupo Clipes de Midia, clique no tipo de clipe que desejar.
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Objetos especiais
0 Clipes de midia

E possivel formatar algumas propriedades do Filme.

Selecione o Filme e na guia Formatar Filme altere as
propriedades que desejar.
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Objetos especiais
B

0 Clipes de midia

o1 Para inserir um Som selecione o slide e, na guia Inserir, no
grupo Clipes de Midia, clique no icone Som.
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Objetos especiais
o

0 Clipes de midia

Para inserir um Som selecione o slide e, na guia Inserir, no
grupo Clipes de Midia, clique no icone Som.



Impressdo da apresentacdo

0 Visualizagdo da impressdo

Permite  visualizar na tela
exatamente como o seu
documento serd impresso.

Para ativar o modo de
visualizag¢do de impressdo, clique
no botdo Visvalizacdo de
Impressdo, na Barra de

Ferramentas de Acesso Rdpido,
ou clique no Botdo do Office,
escolha Imprimir e depois
Visualizagdo de Impressdo.

)
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(1] B Apresentacdo de treinamento [Visualizacao] - Microsoft PowerPoint
2 Visualizacdo de Impressdo
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Imprimir Opcdes || slides

[ =] z 1 .
- B i Praxima Pagina
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de Impressdo
Visualizar

Imprimir:

Zoom Ajustar
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Imprimir Caonfigurar Pagina Zoom

Apresentacao de treinamento

Trabalhando com eficiéncia e
precisao
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Impressdo da apresentacdo
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0 Inicio da impressdo

Para imprimir uma cépia da apresentagdio com as definicoes
atuais, basta clicar no botdo Impressdo Rapida & na Barra

de Ferramentas de Acesso Rdapido

—Impressora

Nome: [ (% hp Laserdet 1320 PCL 6 - AVAMENT = Propriedades |

St Ocioso(a) Localizar Impressora. ., |

Tipao: hp LaserJet 1320 PCL &
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Animacdo e transicdo de slides

0 Animagdo de textos ou objetos

As animagdes incluem efeitos visuais e sonoros que valorizam a

sua apresentacdo, tornando-a mais interessante e agraddvel
de assistir.

Para configurar efeitos de animagdo, vocé deve utilizar os
botdes da Faixa de Op¢des, guia Animagoes

EE"J\ H i) - E Apresentacdol - Microsoft PowerPoint -8 X
- Inicio Inserir Design Animacoes Apresentacdo de Slides Revisao Exibicao Suplementos lig#)
J_J, [Sem som] * | Avancar Slide
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Visualizar Animacdes Transicdo para este Slide




Animacdo e transicdo de slides
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0 Efeitos de animagdo personalizados

As animacoes personalizadas permitem uma gama maior de
configuracgoes de efeitos.

Para ativar o painel de tarefas Personalizar Animagdo, na
Faixa de Opcoes, guia Animagodes, no grupo Animagoes,

cligue em Animacgdo Personalizada e

Inicio;

Propriedade;

Welocidade:

Selecione um elemento ob lie e cigue em Adiionar efeio’para
adicionas uma animacdo.




Animacdo e transicdo de slides
s

0 Efeitos de animagdo padrdo
Criar um efeito
Selecione o texto ou objeto que deseja animar.

Na Faixa de Opc¢des, guia Animagoes, no grupo Animacgoes,
selecione o efeito de animag¢do desejado na lista Animar.

rir n Lnimacd
Revelar T\ I
Sem Animagdo e ‘

Desaparecer

Revelar

Surgir

Lnimacdo Personalizada...

Testar os efeitos

Na Faixa de Opcoes, guia Animagoes, grupo Visualizar, utilize

o botdo Visualizar. .
o)

Visualizar

Visualizar



Animacdo e transicdo de slides
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0 Criar um efeito personalizado
Selecione o texto ou objeto que deseja animar.
No grupo Animagoes da guia Animagoes, clique em Animagdo Personalizada
No painel de tarefas Personalizar Animacgdo, clique em Adicionar Efeito.
Escolha um dos efeitos para Entrada, Enfase, Saida ou Trajetérias de Animagdo.

Personalizar animacdo

| &Y% Adicionar efeito +

Entrada % »
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£
=
u

. Losango i:i’ Enfase »
. Persianas ¥E Saida |
4, Surgir <% Trajetdrias de animacio » |
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—
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i
]

Wais efeitos... |
Yelnridarde:

Entrada: o texto ou objeto é inserido com um efeito.
Enfase: o efeito é aplicado a um texto ou objeto que & estd visivel no slide.
Saida: o efeito é aplicado a um texto ou objeto, fazendo o item sair de algum ponto.

Trajetorias de animagdo: o efeito faz o texto ou objeto se mover em um padrdo
especificado.



Animacgdo e transicdo de slides

0 Configuracdo dos efeitos
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0 Configuragdo dos efeitos

Permite configurar detalhes do efeito (como e
quando serd iniciado ou como e quando serd
finalizado).

Permite remover o efeito.
Permite alterar o efeito.

A sequéncia indica a ordem na qual os efeitos
serdo executados.

O icone indica como e quando o efeito serd

iniciado.
Os icones representam o tipo de efeito.

Permite configurar se o efeito serd visualizado
imediatamente apds ser configurado.

Permite testar os efeitos configurados.

Altera para o modo de Exibicdo de
Apresentagdo de Slides. Para interromper o
modo de exibicdo, pressione a tecla ESC.

Animacdo e transicdo de slides
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Animacdo e transicdo de slides
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0 Transicdo de slides

Sdo efeitos visuais e sonoros que ocorrem quando um slide
entra ou sai da tela.

Para configurd-los vocé deve utilizar os botées da Faixa de
Opcoes, guia Animagoes, grupo Transi¢do para este Slide.

Animacdes Apresentacdo de Slides Revisdo Exibicdo Suplementos
EJ_J, Som de Transicdo: [Sem som] - | | Avancar Slide
] _"“‘ -I ‘1 " ﬁ} ?} Q{ } ]5? \ - E_ij]_ Velocidade da Transicdo: Rapida || ¥ Ao Clicar com o Mouse
= E*ﬂ-ﬁ.plicaraT-:ud-:us Automaticamente Apos: | 00:00

Transicdo para este Slide



Animacdo e transicdo de slides
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0 Configurar a transi¢cdo de slides

Selecione o slide em que deseja configurar um efeito de
transi¢cao.

Na guia Animagoes, no grupo Transicdo para este Slide, escolha
um efeito de transi¢cdo de slides.

Para repetir uma configuragdo de transicdo para todos os slides da
apresentagdo, selecione o slide que contém o efeito e utilize o
botdo Aplicar a Todos.

Para visualizar o efeito de transicdo configurado, utilize o botdo
Visualizar, no grupo Visualizar.

| p-'l

|

Visualizar

Visualizar



Animacdo e transicdo de slides
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0 Configurar a velocidade de transi¢cdo e o avango do slide

No grupo Transi¢do para este Slide, no item Velocidade de
Transigdo, selecione a velocidade desejada.

Para configurar como o slide vai avancar para o préximo,
marque uma das opgcdes em Avancgar Slide.



Animacdo e transicdo de slides
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0 Configurar um som para a transicdo de slides

Clique na caixa de listagem Som de Transigcdo e escolha uma
opcdo. Para definir um som personalizado (que ndo estd na
lista), utilize a opgdo Outro som.




Execucdo da apresentagdo
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O Iniciar uma apresentagdo

Para iniciar a execugdio de uma apresentagdo, basta alternar
para o modo de exibi¢cdo de Apresentacdo de Slides:

0 Clique na guia Exibicdo, e em Apresentacdo de Slides no
grupo Modos de Exibicdo de Apresentacdo.

Clique aqui para alternar
para 0 modo de exibicao
|[B 88 & de Apresentacdo de slides

Navegar na apresentagdao

L[] ~ L[] L]
Se a transicdo dos slides estiver —
configurada para avango manual, é .
r ~ g
\—
possivel comandar a apresentagdo > < OU
clicando com o botdo esquerdo do mouse [ ; ] ' [ . ]
ou pressionando as seguintes teclas: \ J
e



Execucdo da apresentagdo
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1 Escurecer e clarear a tela

No modo de Apresentacdio de Slides vocé pode aplicar um comando para
clarear ou escurecer a tela.

Para aplicar, clique com o botdo direito do mouse e escolha no menu o comando
Tela. Em seguida, clique em Escurecer tela ou Tela Branca.
0 Fazer marcagdes enquanto apresenta

Para fazer marcagdes no slide durante uma apresentagdo, clique com o botdo
direito do mouse e escolha Opg¢oes de ponteiro no menu de comandos.

Mais informacoes

« Indique outras sessoes de treinamento

« Indique livros, artigos e

eletronicas —
« Indique servicos de con}(oria e outras

b




Execucdo da apresentagdo
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0 Finalizar uma apresentagdo

Para finalizar uma apresentagdo e sair do modo de Apresentacdo de Slides,
pressione a tecla ESC ou o botdo direito do mouse e escolha Finalizar
Apresentacgdo.

0 Preparar uma apresentagdo

O PowerPoint possibilita o preparo de um arquivo com uma apresentagcdo para
ser executado diretamente no modo de Apresentagdo de Slides.

Clique no botdo do Office.

Escolha a opg¢do Salvar como e clique em Apresentagdo de Slides do

x|
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PowerPoint.
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Slide Mestre

0 Utilizado para modificar os padrdes de toda a apresentacdo.

Acesse a guia Exibigtio, em seguida clique em Slide Mestre que fica no grupo
Modos de Exibi¢ctio de Apresentagdio.

Apresentacaoll® Microsoft PowerPoin

Inicio Inserir Design Animacdes Apresentacao de Slides Revisao Exibicdo
|| 58] Classificacdo de Slides || =) Slide Mestre Régua .:{ ; *'l';
2] Anotacdes _J Folheto Mestre Linhas de Grade el
- = : . Zoom Ajustar
:—@ Apresentacao de Slides | =] Anotacoes Mestras Barra de Mensagens a Janela
Modos de Exibicdo de Apresentacado Mostrar/Ocultar Zoom Cc

f O N\ il
Ao clicar no comando, o Power Point abrird o modo de edi¢do de Slide Mestre.

E possivel alterar estilo de fonte, tamanho, cor, tema, entre outras caracteristicas
da apresentagdo.



Slide Mestre
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