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Ambiente de trabalho

IEN
0 A tela do PowerPoint:

Para acessar o PowerPoint, clique no botdo Iniciar do Windows e

escolha a opcdo Todos os Programas —> Microsoft Office =
Microsoft Office PowerPoint 2007.
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Ambiente de trabalho

E
0 Botdo do Microsoft Office:

Localizado no canto superior da janela do PowerPoint.

Oferece uma lista de comandos para operagdes bdsicas como criar
um novo arquivo, abrir um arquivo existente, imprimir, etc.
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Ambiente de trabalho
e

0 Barra de ferramentas de acesso rdpido

E uma barra com botdes de comandos localizada ao lado do botdo do
Microsoft Office.

0 Faixa de opgoes

Estd localizada na parte superior da janela do PowerPoint e abrange um
conjunto de botdes e menus que podem ser utilizados para acionar
comandos:

a Ha trés componentes bdsicos da Faixa de Opcoes:
Guias: Cada um representa uma drea de atividade.

Grupos: Cada guia tem vdrios grupos que mostram os itens relacionados
em conjunto.

Comandos: Um comando é um botdo, uma caixa para inserir informacdes
ouU um menu.



Ambiente de trabalho
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a H4& trés componentes bdsicos da Faixa de Opcgoes:
Guias: Cada um representa uma drea de atividade.

Grupos: Cada guia tem vdrios grupos que mostram os itens
relacionados em conjunto.
Comandos: Um comando é um botdo, uma caixa para inserir

informagcdes ou um menu.
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Ambiente de trabalho
e

0 Visualizacdo do documento

Para verificar os modos de exibi¢cdo disponiveis no PowerPoint, clique na guia
Exibigdo na Faixa de Opcdes:

EHE 086 E

Mormal|Classificacdo Anotacdes Apresentacdo | Slide Folheto Anotacdes
de 5lides de slides Mestre Mestre  Mestras

Modos de Exibicdo de Apresentacdo

Normal
B Permite visualizar um slide por vez.

Classificagdo de slides

B Exibe miniaturas dos slides da apresentagcdo, de forma que é possivel reorganizar e
alterar a aparéncia geral da apresentagdo.

Anotagoes

® Permite inserir anotag¢des vinculadas aos slides.

Apresentagdo de slides

m Exibe a apresentagdo, um slide apéds o outro, em sequéncia, ocupando a tela inteira.



Ambiente de trabalho

1 Controle de Zoom

Para ajustar o modo de exibicdo do documento, utilize os botdes do

grupo Zoom.
i - :| 1
]

Zoom Ajustar
a lanela

Za0m

Com esses botdoes é possivel ajustar o nivel de zoom do documento,
permitindo que ele seja exibido com tamanho maior ou menor.

Sempre que desejar retornar a exibicdo ao padrdo, clique no botdo
Ajustar a Janela.



Ambiente de trabalho
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0 Saida do Power Point

Para sair do PowerPoint, utilize uma das seguintes opg¢oes:

m Acione o botdo do Microsoft Office e em seguida, clique em Sair do
PowerPoint.

m Pressione as teclas ALT+FA4.

® Duplo clique no botdo do Microsoft Office.

|

Fechar|

m Clique no botdo Fechar, da janela de programa:




Criacdo de uma apresentacdo
xm

0 A partir de um slide em branco

Ao iniciar o PowerPoint é exibido um slide em branco. Ele pode ser o ponto de
partida para criar uma apresentagdo.

O slide inicial possui espagos reservados para digitacdo de texto, insercdo de
imagens, grdaficos, tabelas, etc.

Para entrar com uma informagdo, basta clicar no espago reservado.

Para alterar o layout do slide, basta | = - ' = &
clicar no botdao Layout, no grupo

Slides da guia Inicio da Faixa de

Op(;CNJGS Clique para adicionar um titulo

Espacos reservados
para digitagao de
texto

Clique para adicionar anotagdes l
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Criacdo de uma apresentacdo
o

0 A partir de um slide em branco
Inserir um novo slide

Cligue no botdo Novo Slide, no grupo Slides da guia Inicio da Faixa de
Opcodes.

Excluir um slide
Clique sobre o slide de miniatura no painel do lado esquerdo da tela.
Clique em Excluir, no grupo Slides da guia Inicio da Faixa de Op¢oes.
Copiar um slide

Na guia Slides, clique com o botdo direito do mouse no slide que deseja
copiar.

Clique em Copiar no menu de atalho.

Ainda na guia Slides, cliqgue com o botdo direito do mouse onde deseja
adicionar a nova cépia e, em seguida, clique em Colar no menu de atalho.

Mover um slide
Basta clicar no slide desejado e arrastd-lo para o novo local.



Criacdo de uma apresentacdo
e
0 A partir de um modelo

Alguns modelos sdo compostos apenas de um slide formatado.
Outros sdo apresentacdes completas com formatacdo e texto.
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Criacdo de uma apresentacdo
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0 Salvar o arquivo

Para salvar o arauivo, clique no botdo do Office e depois em Salvar, ou clique
no botdo Salvar [l na Barra de Ferramentas de Acesso Rdpido:

Salvar como o
Salvar em: ID Meus documentos j 9-@ X -
3, Documen tos .
B9 ecen tes Meus videos
I Meus videos
@ Deskiop .ﬂMlnhas imagens

'D Meus dMlnhas msicas
documentos [IMova pasta
_é Meu |Z15naglt Catalag
mpuEador 7 windowsCE My Document ts
‘_3 gﬂausl DDDDD W _Mario My Documen b5
e My Safe

[5Dados

L@ Mirhas Pastas de Compartihamenta

home do arquivo: |,é\|bum de Fotos Classica |

Salvar como bipo: IApresentagéo do PowerPoint j

0 Em Nome do arquivo, digite um nome. Em seguida, escolha a pasta na qual
deseja salvar o arquivo e clique no botdo Salvar.

Sempre que precisar regravar o arquivo apés ter feito alteragcdes, dé um clique
no botdo Salvar || na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido



O trabalho com arquivos
R

0 Fechar o arquivo

Caso ndo deseje mais utilizar o arquivo atual, basta clicar no botdo do Office e
escolher Fechar para retird-lo da tela:

x

! 5 Deseja salvar as alteracdes em Documento2?

| Sim I N3o | Cancelarl

0 Abrir o arquivo

Para abrir um arquivo existente, clique no botdo do Office e escolha Abrir:

Abrir 3]
Examinar: ) Meus documentos v/ @ -CA X Ch B3~
OModelns ()Meus arqui bid
Confiév (C)Meus eBooks
[ Documentos | |2} Minhas image
()
foconkes @A inhas musi
(&2 Desktop &) Meu primeira documento
a Meus
document to:
ﬂ Meu
computador
.dMeos locais
de rede
Mome do arquivo: -
Arquivos do tipo: | Todos os Documentos do Word v

Eerramentas | At = Cancelar



Trabalhar com texto nos slides

14
0 Digitacdo do texto

Ao criar um slide em branco, os layouts de slide contém espacos

reservados nos quais vocé pode digitar o texto de titulos, legendas,
efc.

Caso ndo tenha um espaco reservado para digitagdo de texto,
como alternativa pode inserir no slide um objeto do tipo caixa de
texto:

Na Faixa de Opcoes, guia Inserir, grupo Texto, clique no botdo
Caixa de Texto.

Clique no slide e digite o texto desejado.
[;]

> PowerPoint 2007



Trabalhar com texto nos slides
s

0 Formatagdo do texto

Para formatar a fonte dos caracteres, selecione o texto e depois utilize um dos
botdes do grupo Fonte, na guia Inicio da Faixa de Opc¢des ou utilize a
minibarra de ferramentas, que é exibida ao selecionar o texto:

Calibri 1 A 4 a-L7 ¥

Véenada

Para obter mais opcdes de formatagdo das fontes, clique no botdo no canto
inferior direito do grupo Fonte: — EEE—— 21

Eonhel Espacamento entre Caracteres |

Fonte para texto latino: Estilo da fonte: Tamanho:
I‘\"‘CDTDD ;I IRegular j |32 ﬁ
Todo o texto
Cor da fonte ﬁ w | Estilo de sublinhadol (nenhuma) vI Cor do sublinhado 5w |
Efeitos
[~ Tachado [~ versalete
™ Tachado Duplo [~ Todas em Maitisculas
I~ Sobrescrito Deslocamento: I.j o 5‘ [~ Equalizar Altura de Caractere
I Subscrito

oK I Cancelar




Trabalhar com texto nos slides
e

0 Alinhamento

Existem quatro opg¢des de alinhamento que podem ser encontradas no grupo
Paragrafo, na guia Inicio :

Centralizado

A esquerda ‘ Justificado

W
M —

A direita

0 Marcadores e numeragdo

Para adicionar marcadores/numeracdo basta clicar sobre o botdo no grupo
Paragrafo, guia Inicio da Faixa de Opcgoes:

Adiciona marcadores Adiciona numeragao

H—
4

0 Espagamento

Controla o espacamento
AN Controla o espagamento entre caracteres, no |

> grupo Fonte da guia Inicio

bl | entre linhas, no grupo Paragrafo, na guia
Inicio

+
hd



Trabalhar com texto nos slides
A

0 O modo estrutura de tépicos

o Mostra a apresentagdo como uma estrutura de tépicos com os
titulos e o texto principal de cada slide
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Formas
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0 Para desenhar formas:

o1 Escolha o objeto de forma na guia Inicio da Faixa de
Opg¢oes, grupo Desenho.

o1 Cligue com o mouse no botdo da Forma e em seguida arraste

o ponteiro no slide.




Formas
1o ]

0 Formatacgdo

Para utilizar os comandos de formatacdo, acesse a guia

Formatar do menu Ferramentas de Desenho na Faixa de
Opc¢oes:

L-jﬁ\ lﬂ - 15 - Apresentacdaold - Microsoft PowerPoint Ferramentas de Desenho =X
+:ﬂ | =
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Formas

0 Contorno da forma

Para alterar a cor do contorno clique no botdo
Contorno da Forma e na guia Formatar do
menu Ferramentas de Desenho na Faixa de
Opc¢oes:

0 Preenchimento

Para alterar a cor do preenchimento clique no
botdo Preenchimento da Forma e na guia
Formatar do menu Ferramentas de Desenho
na Faixa de Opcoes:

Q Preenchimento da Forma ~

L contorna da Forma-~

Cores do Tema
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A A
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Textura

B B E e
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Formas
I

0 Edi¢cdo das formas
Mover/Copiar
Selecione a forma que deseja mover/copiar.

Arraste a forma até o local de destino, mantendo pressionado o botdo do
mouse.

Pressione o botdo direito do mouse e ird surgir um menu de opgdes: Escolha a
opcdo desejada: R

LA Moveraqui

Er t\%opiargqui

Cancelar

Dimensionar
Selecione o objeto desejado.
Arraste uma das algas de dimensionamento do objeto.




Formas
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0 Edicdo das formas

Girar e inverter
Selecione o objeto desejado.

Cligue no botdo Girar, na guia Formatar do menu
Ferramentas de Desenho, guia Organizar, na Faixa de
Opc¢oes e escolha uma opgdo no menu de comandos.

= Alinhar = 4 ~ -
. f___J 3a8cm
¥

L] - ._I. ) -
'-'f'.,'& Fainel de Selecda |j.’; Giraryz| vad 3Zem .
i

Organizar | =n  Girar 90° para a direita

42 Girar90° para a esquerda 1
= |

= [nverter verticalmente

Ak | Inverter horizantalmente

Mais Opcdes de Rotacdo..,




Formas
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0 Edicdo das formas
Alinhar e distribuir
Selecione os objetos desejados.

Cligue no botdo Alinhar, na guia Formatar do menu
Ferramentas de Desenho, guia Organizar, na Faixa de
Op¢oes e escolha uma opgdo no menu de comandos:

Frente ~ j|& ﬁ-.linhar]_k 51 5em em =
il

A Erviar nars Trac - .
a Chviar para Iras = Alinhara Esquerda

L_ffl"_; Painel de Selecdn & Centralizar
Organizar | 5| | alinhar 4 Direita
1 Alinhar Parte Superior

Alinhar ao Meio
Alinhar Parte Inferior

Distribuir Horizontalmente

Distribuir Yerticalmente

Alinhar ao Slide
Exibir Linhas de Grade
ﬁ Configuracdes da Grade...
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Obijetos especiais
o

0 Tipos de objetos

Tabela = permite construir uma tabela no slide.

Imagem = um arquivo de imagem grdfica, gerado por outro
programa.

Clip-art = vdrios tipos de figuras que acompanham o Microsoft

Office.

SmartArt 2 um organograma.

Grdfico 2 grdfico comercial.

WordArt = texto com formatacdo especial.

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

Clipes de midia 2 um arquivo de filme ou de som.



Objetos especiais

0 Tabela
o1 Para inserir uma tabela selecione o slide e, na guia Inserir, no

grupo Tabelas, clique em Tabela e, em seguida, arraste sobre o

esquema que aparece junto do botdo.
1 Determine o nimero de linhas e colunas da tabela. Quando soltar o

botdo do mouse, a tabela é inserida no slide.
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Objetos especiais

0 Imagem

Inserir Imagem

Para inserir uma imagem selecione o slide e, na guia Inserir,

no grupo llustragoes, clique em Imagem.

Localize o arquivo de imagem e clique no botdo Inserir.

Examinar:

I (L) Sample Pictures

2l
I @-3 X LE-

@ Documentos
recentes

@ Deskhop
@ Meus

documentos
3 Meu

computadar

g1 Meus |ocais
de rede

Blue hills

Mome do arquiva: |

Water lilies

Winker

Arquivos da o ITndas as Imagens
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Cancelar
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Objetos especiais
N
0 Imagem

o1 Para formatar a imagem, clique na imagem para seleciond-la.
Ird surgir o menu Ferramentas de Imagem na Faixa de
Opcgoes.

o1 Utilize um dos botées do grupo Estilos de Imagem

Animacdes Apresentacio de Slides Revisdo Exibicio [ " Formatar

L—Cp Forma de Imagem ~ ‘C],Trazer para a Frente ~ |2 Alinhar ~

m' e -'- :
v [ Borda de Imagem ~ || B Enviar para Tras ~ T3 Agrupar -

¥ ) Efeitos de Imagem ~ @{} Painel de Selecdo S\ Girar ~

Estilos de Imagem [ Organizar




Objetos especiais

28 |

0 Clip-art
Para inserir um clip-art
cligue na guia Inserir, na
Faixa de Opcoes, e em
seguida no botdo Clip-art
no grupo llustragoes.

No painel de tarefas, do
lado direito da tela, digite
o nome de um tema que
deseja procurar. Em
seguida, clique no botdo Ir.

Clique na ilustragcdo
desejada para inserir.

Inicia Inserir Design
i Brilho ~ ﬁ Compactar Imagens
(D Contraste - B Alterar Image
&g Recolo ‘gR definir Imagen

Apresentacdoé - Microsoft PowerPaint

Animacdes Apresentacdo de Slides Revi

uu 7-52&!3

= | ) Efeitos de Imagen

Estilos de Imagen

Cligue para adicionar anotacdes

-1
[Tipos de arquive de midia sleci| |

-
]

(8] organizar clipes

gg‘ Clip-arts no Office Online
l@ Dicas para localizar clipes

Slide1 del | “Tema do Office™ | 535
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Obijetos especiais
oo

0 SmartArt

SmartArt é uma representacdo grdfica de informagdes e ideias que utiliza uma
combinag¢do de formas, cores e textos em diferentes layouts que permitem a vocé
criar rapidamente ilustragdes com qualidade profissional.

Entre os diversos tipos de SmartArt, vocé pode utilizar os seguintes:

Lista = Mostrar informacgdes ndo sequenciais.
Processo = Exibir etapas em um processo ou linha do tempo.
Ciclo = Mostrar um processo continuo.

N
N
N
m Hierarquia = Criar um organograma.
m Relagéo = llustrar conexdes.

®  Matriz =2 Mostrar como as partes se relacionam como um todo.
m

Pirdmide = Apresentar relagdes proporcionais com o maior componente da parte
superior ou inferior.



Objetos especiais
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0 SmartArt — Criagdo de um organograma

Na Faixa de Opc¢des, guia Inserir, no grupo llustragoes,
clique em SmartArt.

Na galeria Escolher Elemento Grafico SmartArt, clique em
Hierarquia, em um layout de organograma (ex:

Organograma) e em OK.

Digite seu texto aqui x o
* Pedro
- Jodd
* [Texto]
* [Texto]
® [Texto]

Organograma...




