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1. INTRODUGAO AO POWERPOINT 2016

No primeiro capitulo foi apresentado o PowerPoint 2016 ao aluno,
mostrando suas fung¢des, principais recursos e como é uma apresentagao
de slides. Para praticar o conteudo apresentado faca os exercicios a seguir.

1. Pelo que é composta uma apresentacao?

2. O que os slides podem conter?

3. Nas lacunas abaixo marque “V” para verdadeiro ou “F” para falso
de acordo com as afirmagdes:

() Omodo de exibicao Normal apresenta os slides em tela cheia,
facilitando sua visualizacdo e leitura, sem a interferéncia da
Faixa de Opg¢oes e outros elementos da janela.

() Na Barra de Status pode-se visualizar algumas informacdes
referentes a apresentacdo aberta, como a quantidade de sli-
des, o idioma definido, entre outras opgdes.

() Aolado da Faixa de Opg¢oes localiza-se uma barra de pesquisa
gue permite ao usuario realizar buscas online através do na-
vegador padrao do sistema.

() O botao Arquivo serve para exibir um menu de op¢des com
comandos para a apresentagao.
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2. CRIACAO DE APRESENTACOES

Para criar uma apresentacao primeiramente é necessario aprender a
manusear e gerenciar slides, criando novos, removendo antigos, alterando
sua organizagao e estrutura e aprendendo a inserir informacgdes correta-
mente. A seguir temos alguns exercicios para praticar o assunto.

1. Quando uma guia contextual é exibida na Faixa de Op¢des?

2. Para que serve a ferramenta Redefinir?

Passo a passo:

1. Abra o PowerPoint 2016.
2. Na tela inicial do programa crie uma nova apresentagao em

branco.

3. Cligue trés vezes na ferramenta Novo Slide para criar trés no-
vos slides.

4. No painel de miniaturas clique na referente ao primeiro slide
para exibi-lo.

5. No primeiro slide cligue no campo referente ao titulo e digite
Apresentagdo de Exemplo

Va ao segundo slide clicando em sua miniatura.

Para o titulo digite Introdug¢do

No campo do conteudo digite:

Aqui vamos criar uma breve apresenta¢do para exemplificar
alguns recursos do PowerPoint

0o ~NO
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Exiba o terceiro slide e no campo do titulo digite Desenvolvi-
mento

No campo do conteudo digite o trecho:

O modo Apresentacgdo de Slides é utilizado para mostrar o
conteudo aos espectadores

Acesse o Ultimo slide e para seu titulo digite Finalizagédo

No campo de conteudo digite Obrigado

Cligue em Iniciar do Comeg¢o para exibir a apresentacao em
tela cheia.

Navegue até chegar ao ultimo slide teclando <Seta para Direi-
ta>. Enquanto isso observe o conteudo da apresentacgao.

Ao chegar no ultimo slide tecle <Esc> para sair desse modo de
exibigao.

Feche o PowerPoint sem salvar o arquivo.

FORMATACAO DE TEXTO

Conhecer os recursos de formatacao de texto permitird aperfeicoar
a aparéncia do conteudo escrito da apresentacao. Faca os exercicios abaixo
para exercitar o aprendizado.

1. Relacione as opcdes de efeito abaixo com suas respectivas descri-

coes:

(1

(
(

(
(

) Negrito (2) Italico ( 3 ) Sublinhado (4 ) Tachado

) Insere um trago horizontal abaixo do trecho selecionado.

) Risca os caracteres selecionados, tracando uma linha horizon-
tal no meio deles.

) Engrossa os caracteres, muito utilizado para destacar ou evi-
denciar partes de um texto.

) Inclina os caracteres. Geralmente aplica-se esse efeito em pala-
vras de origem estrangeira.
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Passo a passo:

o

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

Execute o PowerPoint 2016.

Na tela inicial do programa clique em Abrir Outras Apresenta-
coes.

Cligue em Procurar para buscar um arquivo no computador.

Na janela para abrir um arquivo localize a apresentacao Lontras.
pptx. Se precisar de ajuda peca ao seu instrutor.

Com o arquivo selecionado clique em Abrir.

No primeiro slide selecione o titulo e altere sua fonte para Arial
Black.

Altere o tamanho da fonte para 80.

Acesse o segundo slide clicando em sua miniatura.
Individualmente selecione as palavras referentes a classificacao
cientifica e aplique o efeito Italico.

Va ao terceiro slide e selecione seu conteudo escrito.

Cligue na seta do botdao Cor da Fonte.

Na paleta de cores selecione um tom de vermelho.

Passe ao quarto slide e selecione o seu texto.

Cligue em Espagcamento entre Caracteres e selecione a opcao
Afastado.

Exiba o quinto slide e selecione seu conteudo escrito.

Cligue em Maitsculas e Minusculas e selecione a opcdo MAIUS-
CULAS.

Para finalizar feche o PowerPoint sem salvar as alteracdes no ar-
quivo.

4. FORMATACAO DE PARAGRAFO

Nesse capitulo o aluno aprende a organizar os paragrafos do texto, o
gue possibilita alinhar corretamente os caracteres, além de ajustar o espa-
camento entre linhas, niveis de recuo e direcao do conteudo textual, para
uma melhor estrutura e leitura do slide. Para praticar o assunto responda as
guestdes a seguir.
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1. O que o alinhamento Justificar faz ao trecho selecionado?

2. Para que serve a ferramenta Numerag¢ao?

Passo a passo:

g

O 0N W

12.
13.
14.
15.

Inicie o PowerPoint 2016.

Abra a apresentacao Lontras.pptx.

No primeiro slide selecione o titulo e clique em Alinhar a Esquer-
da.

Cligue em Direg¢ao do Texto e selecione a opc¢ao Girar o Texto em
90¢9.

Exiba o segundo slide e selecione o conteudo da caixa de texto.
Cligue em Centralizar para aplicar esse alinhamento.

Cligue em Marcadores para desativar os tépicos.

Passe ao terceiro slide e selecione o conteudo textual.

Cligue em Adicionar ou Remover Colunas e selecione Duas Co-
lunas.

. Acesse o quarto slide e selecione seu conteudo escrito.
11.

Exiba as op¢des da ferramenta Espacamento entre Linhas e se-
lecione 1,5.

V4 ao quinto slide e selecione o conteudo da caixa de texto.
Cligue em Aumentar Nivel de Lista para aumentar o recuo.

Por fim clique em Numeragao para numerar os paragrafos.
Feche o PowerPoint sem salvar as alteragdes no arquivo.
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5. TRANSFERENCIA DE CONTEUDO

Com as ferramentas disponiveis no grupo Area de Transferéncia é
possivel copiar, recortar e colar elementos, tanto textos quanto objetos de
imagens, formas e até outros arquivos. Durante o capitulo o usuario apren-
de a manusear esses recursos, complementando suas apresentagdes. Abai-
xo temos alguns exercicios para colocar em pratica o conteudo.

1. Qual a fung¢ao da ferramenta Recortar?

2. O que é possivel fazer com a ferramenta Pincel de Formatagao?

Passo a passo:

1. Abra o PowerPoint 2016.

Localize e abra o arquivo Lontras.pptx.

3. Cligue em Arquivo e selecione o comando Novo. Depois crie
uma nova apresentagao em branco.

4. Retorne a apresentacao Lontras e selecione o titulo do primei-
ro slide.

5. No grupo Area de Transferéncia clique em Copiar.

g

10
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6. Va para a apresentacao em branco e posicione o cursor no
campo de titulo.

7. Tecle a combinacgao <Ctrl> + <V> para colar o texto.

8. Selecione o texto copiado e altere o tamanho de sua fonte
para 96.

9. Cligue na seta do botdao Cor da Fonte e selecione um tom de
vermelho.

10. Com o conteudo ainda selecionado clique em Pincel de For-
matacao.

11. Retorne a apresentacao Lontras e clique no titulo do primeiro
slide.

12. Observe as alteracdes na formatacao do titulo. Para finalizar
feche as janelas do PowerPoint sem salvar as alteragdes nos
arquivos.

6. LOCALIZAR E SUBSTITUIR

Aprendendo a utilizar os recursos de localizacdo e substituicao de
texto, o aluno aprende a encontrar conteudos especificos sem reler toda a
apresentacao, além de poder substituir determinados caracteres por outros
de uma so vez, facilitando a correcao do texto quando necessario. Para trei-
nar esse conteudo a seguir temos alguns exercicios.

1. Nas lacunas abaixo marque “V” para verdadeiro ou “F” para falso
de acordo com as afirmagdes:

() A ferramenta Localizar permite buscar determinado texto
na apresentacao. Esse comando também pode ser acessado
através do atalho de teclas <Ctrl> + <L>.

( ) E possivel utilizar a opc3o Substituir todas para trocar todas
as ocorréncias de uma sé vez em toda a apresentacao.

() So6 é possivel substituir uma palavra por vez, verificando-as
individualmente por toda apresentacao.

() Aferramenta Selecionar permite buscar algum conteudo onli-
ne através de um navegador da web para ser inserido no slide.

11
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Passo a passo:

e wh e

© N

10.

11.
12.

Inicie o PowerPoint 2016.

Localize e abra a apresentagao Lontras.pptx.

No grupo Edi¢ao clique na ferramenta Localizar.

No campo Localizar digite Lontra e clique em Localizar proxima.
Va clicando em Localizar proxima até encontrar todas as ocor-
réncias.

Cligue em OK para fechar a caixa de dialogo.

Cligue na op¢ao Substituir.

Apague o conteudo do campo Localizar e digite Biologia

No campo Substituir digite Natureza

Clique em Localizar proxima para encontrar a ocorréncia. Apds
isso clique em Substituir para trocar as palavras.

Apos a substituicao cligue em Fechar para ocultar essa janela.
Feche o programa sem salvar as altera¢des no arquivo.

7. RECURSOS DE DESENHO

Nesse capitulo o aluno aprende a manusear as ferramentas do grupo
Desenho, as quais permitem inserir formas e alterar suas propriedades de
formatacdo, como preenchimento, contorno e efeitos, além de organizar
esses objetos no slide. A seguir temos alguns exercicios para pratica.

1. Para que serve a ferramenta Estilos Rapidos?

12
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2. O que a ferramenta Organizar permite ao objeto selecionado?

Passo a passo:

1. Para comecar abra o PowerPoint 2016.

2. Natelainicial do programa crie uma nova apresentacao em bran-

co.

Selecione o campo do titulo e tecle <Delete> para remové-lo.

Faca o mesmo para remover o campo do subtitulo, selecione-o e

tecle <Delete>.

No grupo Desenho cligue em Formas e selecione Raio.

Adicione a forma no slide clicando e arrastado sobre ele.

Redimensione seu tamanho a partir de seus vértices.

Cligue em Estilos Rapidos e selecione a opcao Efeito Intenso —

Azul, Enfase 5.

9. Clique em Organizar, direcione o cursor sobre Girar e selecione
Inverter Horizontalmente.

10. Exiba novamente as opcdes da ferramenta Organizar, direcione o
cursor sobre Alinhar e selecione Alinhar a Direita.

11. Feche o programa sem salvar as alteragdes no arquivo.

W

0 N,

8. INSERIR IMAGENS

No decorrer desse capitulo foram estudados recursos de insercao e
edicao de imagens, onde aprende-se a manusear diversas ferramentas. Para
exercitar seu aprendizado resolva as questdes a seguir.

13
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1. Relacione as ferramentas abaixo com suas respectivas descricoes:

(1) Layout de Imagem (2 ) Remover Plano de Fundo
( 3 ) Efeitos Artisticos (4 ) CorregOes

(
(

(
(

) Possibilita remover automaticamente partes indesejaveis da

imagem.

) Serve para converter as imagens selecionadas em um ele-

mento grafico smartart.

) Permite melhorar o brilho, contraste ou nitidez da imagem.
) Permite adicionar efeitos a imagem para deixa-la mais pareci-

da com um esbog¢o ou uma pintura.

Passo a passo:

ke wNeE

N o

10.
11.

12.
13.

Inicie o PowerPoint 2016.

Busque e abra o arquivo Basquetebol.pptx.

Cligue na miniatura do segundo slide para exibi-lo.

Acesse a guia Inserir e clique em Imagens.

Localize e abra a pasta Imagens Basquetebol. Se precisar de aju-
da peca ao seu instrutor.

Selecione o arquivo James Naismith.jpg e clique em Inserir.
Aumente o tamanho da imagem a partir de seu vértice.

Arraste a imagem para o canto direito do slide para reposiciona-
-la.

Selecione a caixa de texto e diminua seu tamanho para que o seu
conteudo nao fique atras da imagem.

Selecione a imagem novamente e acesse a guia Formatar.
Cligue no botao Mais para exibir todas as opc¢des de estilos e se-
lecione Quadro Composto, Preto.

Exiba o terceiro slide e para ele adicione a imagem Bola.jpg.
Redimensione o tamanho da imagem e posicione-a no canto es-
qguerdo do slide, de forma que nado atrapalhe a leitura do texto.
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15.
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Com a imagem selecionada, na guia Formatar, clique em Corre-
¢Oes e selecione a opgao desejada.

Acesse o quarto slide e para ele insira a imagem Jogadores.jpg.
Redimensione o tamanho da imagem e posicione-a no canto di-
reito do slide.

Faca os ajustes necessarios na caixa de texto para seu conteudo
nao ficar coberto pela imagem.

Exiba o quinto slide e adicione a imagem Partida.jpg.

Ajuste o tamanho da imagem e, depois, posicione-a no canto es-
guerdo do slide.

Faca os ajustes na caixa de texto.

Acesse 0 sexto slide e insira a imagem Primeira Quadra.jpg.
Ajuste o tamanho da imagem e também a posicione no canto
esquerdo do slide.

Também faca os ajustes necessarios na caixa de texto.

Cligue em Arquivo e acesse o comando Salvar como.

Clique em Procurar para definir um local de armazenamento.
Salve a sua apresentacdo na Area de Trabalho com o seu nome.
Caso precisar de ajuda para salvar em outra pasta especifica,
peca ao instrutor.

Para terminar feche o PowerPoint.

9. ALBUM DE FOTOGRAFIAS

Durante essa aula o aluno aprende a criar e organizar um album de
fotos com os recursos auxiliares do PowerPoint. Utilizando esses recursos
pode-se apresentar uma sequéncia de imagens, de maneira pratica, rapida
e eficiente. Para exercitar esse conteudo faca as questdes a seguir.

1. Para que serve a ferramenta Album de Fotografias?

15
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2. Qual a funcao da ferramenta Instantaneo?

Passo a passo:

oOuewWwNE

Para comecar abra o PowerPoint 2016.

Crie uma nova apresentagao em branco.

Acesse a guia Inserir e clique em Album de Fotografias.

Clique em Arquivo/disco para buscar imagens no computador.
Localize e abra a pasta Imagens Basquetebol.

Mantendo a tecla <Ctrl> pressionada, selecione as cinco imagens
dessa pasta.

Cligue em Inserir para adicionar essas imagens.

Selecione a opcao TODAS as fotografias em preto-e-branco.
Cligue em Criar para confirmar a criacao do album.

. No slide de capa renomeie o titulo para Basquetebol.
. Tecle <F5> para alternar para o modo de exibicao Apresentacao

de Slides.

. Navegue pelos slides visualizando as fotos do album.
. Ao finalizar a apresentacao feche o PowerPoint sem salvar as al-

teragdes no arquivo.

10. INSERIR FORMAS

Utilizando a ferramenta Formas o aluno pode inserir formas predefi-
nidas no slide, tanto geométricas quanto de desenhos, além de também ser
possivel adicionar botdes de ac¢des, que realizam determinados comandos
durante a apresentagdo. A seguir encontram-se alguns exercicios referentes
ao conteudo.

16
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1. O que é possivel fazer através do grupo Estilos de WordArt da guia
Formatar?

2. Como um Botao de Acao pode ser ativado?

Passo a passo:

HwnNPe

10.

Abra o PowerPoint 2016.

Localize e abra a apresentacdo Album Basquetebol.pptx.
Acesse a guia Inserir e clique em Formas.

Nas formas do tipo Fluxograma selecione Fluxograma: Fita
Perfurada.

Clique e arraste para adicionar a forma no centro do slide,
para ela ficar por cima do titulo.

No grupo Organizar, da guia Formatar, cligue em Recuar.
Faca os ajustes no tamanho e posicao da forma para que ela
fique bem atras do titulo.

Cligue no botao Mais para exibir todos os estilos de forma.
Em suas opcdes selecione Efeito Intenso — Laranja, Enfase 2.
Selecione o titulo do slide. Depois clique em Estilos Rapidos
do grupo Estilos de WordArt.

17
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11. Selecione uma opc¢ao do seu gosto.

12. Exiba o ultimo slide e para ele insira a forma Botao de Agao: Ir
para a Pagina Inicial.

13. Adicione essa forma no canto inferior esquerdo do slide.

14. Na janela Configuragdes da A¢ao mantenha as opc¢des pa-
droes e cligue em OK para confirmar.

15. Clique em Iniciar do Comeco para apresentar os slides em tela
cheia.

16. Navegue até o ultimo slide, observando as imagens do album.

17. Cligue no bot3ao de acao para ser redirecionado ao primeiro
slide.

18. Tecle <Esc> para sair desse modo em tela cheia.

19. Feche o PowerPoint sem salvar as altera¢des no arquivo.

11. SMARTART

O smartart é um recurso grafico muito utilizado para expor informa-
coes de forma organizada e dinamica. Nesse capitulo, o aluno aprende a
criar um smartart e personaliza-lo através de diversas ferramentas, apren-
dendo a estruturar o modelo de acordo com sua necessidade. Faca os exer-
cicios abaixo para praticar o assunto.

1. Basicamente o que é um smartart?

2. Pelo que sao compostos os objetos smartart?

18
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Passo a passo:

o0

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

Inicie o PowerPoint 2016.

Na tela inicial do programa crie uma nova apresenta¢ao em bran-
co.

Remova os campos de texto do titulo e subtitulo do primeiro sli-
de.

Acesse a guia Inserir e clique em SmartArt.

Na janela Escolher Elemento Grafico SmartArt exiba os modelos
do tipo Ciclo.

Selecione o modelo Ciclo Continuo e clique em OK para adiciona-
-lo.

Cligue em Painel de Texto na guia contextual Design.

Nomeie o primeiro campo de texto para Etapa 1

Faca 0 mesmo para os campos seguintes, nomeando-os em sequ-
éncia: Etapa 2, Etapa 3, Etapa 4 e Etapa 5

Feche o Painel de Texto.

Cligue em Alterar Cores e selecione um conjunto de sua prefe-
réncia.

Mantendo a tecla <Ctrl> pressionada, selecione as cinco formas
do smartart.

Acesse a guia Formatar e clique em Alterar Forma.

Nas formas basicas selecione Cubo.

Volte a guia Design, clique em Converter e selecione a opc¢ao
Converter em Formas.

Com o objeto selecionado tecle <Delete> para remové-lo.

Feche o programa sem salvar as altera¢des no arquivo.

12. CAIXA DE TEXTO

Nesse capitulo o aluno aprende a criar e a personalizar caixas de tex-
to, dando um destaque ao seu conteudo para exibir o texto da melhor ma-
neira. Utilizando esses recursos € possivel apresentar o conteudo textual
de forma mais organizada e sofisticada nos slides. A seguir temos alguns
exercicios para praticar o conteudo.
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1. Nas lacunas abaixo marque “V” para verdadeiro ou “F” para falso
de acordo com as afirmacdes:

(
(

(

) Com uma caixa de texto nao podemos definir limites para seu
conteudo textual, pois ela tem um tamanho padrao.

) E possivel aplicar estilos e efeitos artisticos na fonte de texto,
através do grupo de ferramentas Organizar.O conteudo do
cabecalho e do rodapé é exibido na parte superior e inferior
de cada slide, respectivamente.

) Quando um cabecalho ou rodapé é inserido eles sao também

automaticamente apresentados quando criamos um novo sli-
de.

Passo a passo:

Nk wNRE

C

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

Para iniciar abra o PowerPoint 2016.

Crie uma nova apresentagao em branco.

Remova os campos do titulo e subtitulo do primeiro slide.

Exiba a guia Inserir e cligue em Caixa de Texto.

Insira a caixa no centro do slide clicando e arrastando o cursor.
Dentro da caixa digite Exemplo de caixa de texto

Selecione o conteudo digitado e aumente o tamanho da fonte
para 60.

Clique em Centralizar para alinhar o texto.

Acesse a guia Formatar e clique no botao Mais para exibir os es-
tilos de forma disponiveis.

Selecione a opc3o Estilo Intenso — Verde, Enfase 6.

Volte a guia Inserir e clique em Cabegalho e Rodapé.

Na janela exibida marque as opcdes Data e hora, Numero do sli-
de e Rodapé.

No campo de texto para o rodapé digite Rodapé de Exemplo
Cligue em Aplicar a todas para confirmar e aplicar as alteragdes.
Cligue em Novo Slide para adicionar um novo slide.

Observe o rodapé do novo slide. Para finalizar feche o Power-
Point sem salvar as alteracdes.
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13. OBJETOS DE TEXTO

Os recursos textuais que o PowerPoint oferece permitem personali-
zar a aparéncia visual dos caracteres, dando um toque mais artistico e so-
fisticado, além de inserir componentes como hora, data e numero de slide,
complementando a apresentacao. Abaixo temos alguns exercicios para pra-
tica.

1. O que podemos fazer com a ferramenta Equagao?

2. O que a ferramenta Simbolo permite?

Passo a passo:

Execute o PowerPoint 2016.

Localize e abra a apresentacdo Album Basquetebol.pptx.
Cligue na miniatura do segundo slide para exibi-lo.

Acesse a guia Inserir e clique em WordArt.

Selecione um modelo de seu gosto.

Para o wordart digite Bola

Reposicione o objeto no canto inferior direito do slide.

Exiba o terceiro slide e adicione um wordart de preenchimen-
to laranja e contorno laranja.

©® N A WN R

21



Caderno PowerPoint 2016

9.

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.

Renomeie o objeto para James Naismith.

Posicione esse objeto no canto superior esquerdo do slide.
Acesse o quarto slide e insira um wordart, selecione um mo-
delo de seu gosto.

Nomeie o wordart para Jogadores.

Posicione o objeto no canto inferior esquerdo do slide.

Na guia Formatar exiba os estilos de forma disponiveis e sele-
cione Efeito Intenso — Laranja, Enfase 2.

Exiba o quinto slide e insira um wordart com preenchimento
azul e contorno preto.

Digite Partida e o reposicione no centro superior.

Acesse o sexto slide e adicione um wordart com preenchimen-
to branco sombreado.

Digite Primeira Quadra e posicione-o no centro inferior.

Tecle <F5> para visualizar a apresentacao em tela cheia e na-
vegue pelos slides até o fim.

Feche o programa sem salvar as altera¢des no arquivo.

14. TABELAS - 1

Utilizar tabelas é uma 6tima maneira de organizar dados e informa-
cOes especificas no PowerPoint. Aqui comegamos a estudar os recursos de
criacdo e edicao de tabelas, aprendendo a personalizar sua aparéncia. Faca

0S exercicios a seguir para treinar o assunto.

1. O que a opcao de tabela Linhas em Tiras permite?
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2. Qual a funcdo da ferramenta de tabela Borracha?

Passo a passo:

ok wNE

o o N

11.
12.

13.

Abra o PowerPoint 2016.

Crie uma nova apresentacao em branco.

Remova os campos do titulo e subtitulo do primeiro slide.
Acesse a guia Inserir e clique em Tabela.

Através da grade crie uma tabela de 8 linhas por 5 colunas.

Na guia Design, em Op¢oes de Estilo de Tabela, selecione Primei-
ra Coluna.

Cligue no botdao Mais para exibir os estilos de tabela disponiveis.
Selecione a opcdo Estilo Médio 2 — Enfase 6.

Cligue em Borracha para ativar esse recurso.

. Apague a linha diviséria entre as duas ultimas colunas clicando e

arrastando sobre ela.

Clique em Borracha novamente para desativa-la.

Com a tabela selecionada clique na seta do botao Bordas e sele-
cione Todas as Bordas.

Para finalizar feche o programa sem salvar as alteracdes.

15. TABELAS - 2

Para configurar a estrutura da tabela aprendemos a utilizar as fer-

ramentas da guia contextual Layout, com as quais é possivel adicionar ou
remover colunas e linhas, mesclar e dividir células, definir tamanhos espe-
cificos, alinhar e posicionar o conteudo, alterar a direcao do texto, escolher
margens e organizar os objetos no slide. Faca as questdes a seguir para pra-
ticar o conteudo.
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1. Relacione as ferramentas a seguir com suas respectivas descricoes:

(1) Distribuir Linhas (2 ) Dire¢do do Texto (3 ) Distribuir Colunas
(4 ) Margens da Célula

() Distribui a largura das colunas selecionadas igualmente entre
elas.

() Permite personalizar as margens das células e o espacamento
entre elas.

() Possibilita distribuir a altura das linhas selecionadas igual-
mente entre elas.

() Permite alterar a direcao do conteudo presente dentro das
células selecionadas.

Passo a passo:

1. Parainiciar abra o PowerPoint 2016.

2. Busque e abra a apresentacao Tabelas.pptx.

Posicione o cursor em uma das células do primeiro slide para

seleciona-la.

Acesse a guia contextual Layout e clique em Selecionar.

Em suas opc¢des cligue em Selecionar Tabela.

Cligue em Margens da Célula e selecione a op¢ao Larga.

Exiba as ferramentas do grupo Organizar e clique em Alinhar.

Selecione a opc¢ao Alinhar ao Meio.

No grupo Alinhamento clique em Centralizar para alinhar o texto

das células.

10. Acesse o segundo slide e selecione a primeira célula.

11. Clique em Dividir Células e faca uma divisao de duas colunas em
uma linha.

12. Posicione o cursor na célula em branco da primeira linha e digite
América do Sul

13. Selecione as duas células da primeira linha e clique em Mesclar
Células.

w
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14. Posicione o cursor na segunda linha da tabela.

15. Clique em Direg¢ao do Texto e selecione a opcao Empilhado.
16. Clique em Excluir e selecione Excluir Tabela.

17. Para finalizar feche o programa sem salvar as alteracdes.

16. GRAFICOS - 1

Os graficos sao representacdes de dados em forma grafica, coerente
e ordenada por meio de objetos geométricos como barras e circulos. Nes-
se capitulo aprendemos a como inserir diferentes modelos de grafico na
apresentacao, personalizando algumas propriedades. Abaixo encontram-se
alguns exercicios para pratica.

1. Basicamente o que sao graficos?

2. O que a ferramenta Adicionar Elemento Grafico permite?

Passo a passo:

Execute o PowerPoint 2016.

Crie uma nova apresentagao em branco.

Remova os campos do titulo e subtitulo do slide.

Acesse a guia Inserir e clique em Grafico.

Na janela Inserir Grafico exiba os modelos do tipo Colunas.
Selecione o0 modelo Coluna 3D Agrupada e clique em OK para
confirmar.

OuewWwNE
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10.

11.

12.
13.
14.
15.

Na janela do Excel altere o nome da Categoria 1 para Janeiro.
Renomeie a Categoria 2 para Fevereiro, a Categoria 3 para Mar¢o
e a Categoria 4 para Abril.

Renomeie a Série 1 para Entrada e a Série 2 para Saida.
Selecione o conteudo da coluna Série 3 e tecle <Delete> para
apaga-lo.

Vamos utilizar os valores ja inseridos como exemplo. Feche a ja-
nela do Excel.

Selecione e apague o titulo do grafico. Depois digite Gastos
Cligue em Layout Rapido e selecione a opc¢ao Layout 5.

Em Estilos de Grafico selecione o Estilo 3.

Para terminar feche o programa sem salvar as alteracoes.

17. GRAFICOS -2

Nesse capitulo continuamos os estudos sobre os graficos no Power-
Point, conhecendo recursos para alterar a sua estrutura, seus componentes
e seus dados. Assim é possivel criar graficos que atendam as mais diversas
necessidades. Faca os exercicios referentes para treinar o assunto.

1. Qual a funcdo da ferramenta Alternar Linha/Coluna?

2. O que a ferramenta Redefinir para Coincidir Estilo permite?
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Passo a passo:

N o=

NOo U AW

0 ®

10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

Execute o PowerPoint 2016.

Crie uma nova apresentacao em branco e apague seu titulo e
subtitulo.

Acesse a guia Inserir e clique em Grafico.

Insira um grafico do tipo Coluna Agrupada.

Mantenha os dados de exemplo e feche a planilha do Excel.
Exiba as ferramentas da guia contextual Formatar.

Cligue na seta da caixa de listagem Elementos do Grafico e sele-
cione Legenda.

Cligue em Mais para mostrar os estilos de forma disponiveis.

Em suas opcdes selecione Efeito Sutil — Preto, Escuro 1.

Exiba as opg¢des da caixa de listagem Elementos do Grafico e se-
lecione Area do Gréfico.

Também aplique o Efeito Sutil — Preto, Escuro 1.

Selecione o titulo do grafico e clique em Estilos Rapidos do grupo
Estilos de WordArt.

Selecione um estilo com preenchimento do seu gosto.

Cligue na seta da caixa de listagem Elementos do Grafico e sele-
cione Area do Gréfico.

Em Tamanho clique no campo Largura da Forma, digite 30 cm e
tecle <Enter>.

No grupo Organizar cligue em Alinhar Objetos e selecione a op-
cao Distribuir Horizontalmente.

Finalize fechando o programa sem salvar as alteracdes.

18. INSERCAO DE MIDIA

Inserindo recursos de midia é possivel complementar a apresentacao
com videos e audios, que podem ser adicionados através do computador,
da rede ou de diferentes fontes online. Personalizando esses objetos o usu-
ario pode transmitir informacdes com elementos audiovisuais, além de apli-
car um som de fundo para a apresentacdao. A seguir encontram-se alguns
exercicios para colocar em pratica o conteudo.
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1. Marque “V” para verdadeiro ou “F” para falso nas lacunas de acor-
do com as afirmacdes:

(
(

(

(

) A opgao Video Online permite localizar e inserir videos de

uma variedade de fontes online.

) As ferramentas disponiveis na guia Formatar permitem editar

a reproducdo do video além de configurar outras proprieda-
des.

) O PowerPoint suporta qualquer formato de audio e video,

basta selecionar um arquivo de midia desejado para ser inse-
rido na apresentacao.

) A opcdo Gravar Audio permite gravar o dudio com um dispo-

sitivo de microfone devidamente conectado e configurado no
computador.

Passo a passo:

N

Nouvew

10.
11.
12.

13.
14.

Para iniciar abra o PowerPoint 2016.

Para realizar esse exercicio é necessario que o computador esteja
devidamente conectado a internet.

Na tela inicial do programa crie uma nova apresentacao em branco.
Remova as caixas de texto do titulo e subtitulo do slide.

Acesse a guia Inserir e, no grupo Midia, clique em Video.

Cligue na opcao Video Online para buscar um video.

Cligue na barra de pesquisa do YouTube, digite Futebol e tecle
<Enter>.

Nos resultados encontrados selecione um video desejado e cli-
gue em Inserir.

Com o video inserido clique na ferramenta Executar.

Cligue no botdo no centro do video para reproduzi-lo.

Assista o video ou pause se desejar.

Cligue em Moldura do Cartaz e selecione a opcao Imagem do
Arquivo.

Clique em Procurar para buscar um arquivo no computador.
Localize e selecione a imagem Futebol.jpg. Depois clique em Inserir.
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15. Clique novamente na ferramenta Executar.
16. Feche o programa sem salvar as alteracdes no arquivo.

19. FORMATANDO VIDEO

Conhecendo os recursos de formatacao de video o usuario pode per-
sonalizar a reproducao aplicando diferentes efeitos, além de poder editar
cortes para criar uma versao que se adeque perfeitamente a apresentacao.
Faca as questdes a seguir para praticar o conteudo.

1. O que a opgao Repetir até Parar faz quando ativada?

2. Como um video pode ser reproduzido no modo Apresentagao de
Slides?

Passo a passo:

Abra o PowerPoint 2016.

Encontre e abra a apresentacdo Video de Exemplo.pptx.

Com um cligue selecione o video.

Cligue no botdo de reproducao da barra de execucao.

ApO0s assistir o video acesse a guia contextual Reprodugao.

Na barra de execuc¢ao cligue em um tempo desejado e, em segui-
da, clique na ferramenta Adicionar Indicador.

oOUueEwWNE

29



Caderno PowerPoint 2016

8.
S.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.

Adicione mais um indicador por volta da metade do video e outro
mais para o final.

Selecione o indicador do centro e cligue em Remover Indicador.
Cligue no campo Fade In e digite 01,00

No campo Fade Out digite 02,00

Reproduza o video observando as alteracoes.

Cligue em Cortar Video.

Arraste a barra verde do inicio até o primeiro indicador.

Arraste a barra vermelha do final até o ultimo indicador.

Cliqgue em OK para confirmar o corte.

Em Op¢oes do Video marque Executar em Tela Cheia.

Tecle <F5> para alternar para o modo de exibicao Apresentacao
de Slides.

Cligue no botao de reproducao para iniciar o video.

Apos a reproducdo tecle <Esc> para sair desse modo de exibicao.
Feche o programa sem salvar as alteragOes na apresentacao.

20. HIPERLINKS

Criando hiperlinks na apresentacao podemos inserir atalhos para
abrir paginas da web e outros arquivos, além de navegar de forma mais
dindmica pelos slides. Manusear esses recursos é uma otima maneira de o
usuario complementar suas apresentacdes. Abaixo temos alguns exercicios
para pratica.

1. Basicamente o que é um link?
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2. O que acontece quando uma palavra é transformada em um link?

Passo a passo:

OO NOUAEWNE
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11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

Execute o PowerPoint 2016.

Localize e abra a apresentacdao Basquetebol.pptx.
Selecione o titulo do primeiro slide.

Acesse a guia Inserir e, no grupo Links, clique em Hiperlink.
Na coluna Vincular a clique em Pagina da Web ou arquivo.
No campo Endere¢o digite www.google.com

Cligue em OK para confirmar.

Tecle <F5> para ir ao modo Apresentacgao de Slides.

Clique no link do titulo.

. O navegador foi aberto exibindo uma pdagina da web. Feche o na-

vegador e saia do modo Apresentacgao de Slides teclando <Esc>.
Exiba o segundo slide e selecione seu titulo.

Na guia Inserir clique em Hiperlink.

Em Vincular a selecione Colocar neste documento.

Selecione o ultimo slide e clique em OK para confirmar.

Na Barra de Status cligue em Apresentacao de Slides para alterar
o modo de exibicao.

Clique no link do titulo do segundo slide.

Vocé foi redirecionado ao ultimo slide da apresentacao. Finalize-a
teclando <Seta para Direita>.

Feche o programa sem salvar as alteragdes no arquivo.
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21. ACOES

Com os recursos de insercao de acdes o usuario pode complementar
suas apresentacoes, definindo operacdes para serem realizadas com o cli-
gue ou mover do mouse como navegar pelos slides, executar um programa
ou abrir um novo arquivo. Para testar seu aprendizado abaixo temos alguns
exercicios.

1. Para que serve a ferramenta A¢ao”?

2. O que acontece quando a opc¢ao Tocar som estd ativada?

Passo a passo:

Abra o PowerPoint 2016.

Localize e abra a apresentacdo Basquetebol.pptx.

Selecione o titulo do primeiro slide.

Acesse a guia Inserir e, no grupo Links, cligue em Agao.

Em Acao ao clicar selecione a opc¢ao Hiperlink para.

Clique na caixa de listagem dessa opcao e selecione Finalizar
apresentacao.

ounkwnE
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11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.
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Confirme a acdo clicando em OK.
Tecle <F5> para exibir o slide em tela cheia.
Clique no link do titulo do slide.

. A apresentacgao foi finalizada. Agora exiba o segundo slide e sele-

cione sua imagem.

Com a imagem selecionada clique em A¢ao para vincular uma
acao a ela.

Em Agao ao clicar selecione a opc¢ao Hiperlink para e exiba as
opcoes de sua caixa de listagem.

Em suas opgdes selecione Outro arquivo.

Na janela para localizar um arquivo busque e selecione o docu-
mento de texto James Naismith.txt. Se precisar de ajuda peca ao
seu instrutor.

Apds selecionar o arquivo clique em OK.

Cligue em OK para confirmar a acao.

Cligue em Apresentacao de Slides na Barra de Status.

Dé um clique na imagem para executar sua agao.

Um arquivo é aberto através do Bloco de Notas. Feche-o e, de-
pois, tecle <Esc> para sair do modo Apresentacao de Slides.
Feche o PowerPoint sem salvar as alteragdes.

22. ANOTACOES E COMENTARIOS

Nesse capitulo o aluno aprende a inserir comentarios e anotacoes,
possibilitando escrever lembretes para informacdes complexas, adicionar
rascunhos para suas ideias durante a confeccao de slides ou até inserir in-
formacdes que ndo se encaixam no conteudo do slide, mas que ndao podem
deixar de ser citadas durante a apresentacao. Faca os exercicios abaixo para
desenvolver seus conhecimentos sobre o assunto.
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1. Nas lacunas abaixo marque “V” para verdadeiro ou “F” para falso
de acordo com as afirmacdes:

() Na Barra de Status encontra-se o botao Anotagoes, através
do qual pode-se exibir um painel para inserir comentarios no
slide.

() O usuario pode desenhar ou inserir imagens no campo de
anotagdes somente no modo de exibicao Normal.

() O modo Anotagdes exibe como fica a nossa apresentacao
guando impressa com anotacgoes.

() No painel Comentarios pode-se visualizar os comentarios
presentes na apresentacao além de inserir novos.

Passo a passo:

Para comecar inicie o PowerPoint 2016.

Abra a apresentacao Basquetebol.pptx.

No primeiro slide clique no botao Anotagdes da Barra de Status.

Digite Slide de titulo da apresentag¢do

Exiba o segundo slide e insira a anotacao: Introdu¢do ao assunto

Va ao terceiro slide e adicione a anotacao: Desenvolvimento do

assunto

7. Acesse a guia Exibir e alterne para o modo de exibicao Anota-
coes.

8. Observe as diferencas no modo de exibicdao. Suba a barra de rola-
gem até o primeiro slide.

9. Selecione a anotacdo desse slide e acesse a guia Pagina Inicial.

10. Altere o tipo da fonte para Arial Black e aumente seu tamanho
para 40.

11. Volte ao modo de exibicao Normal a partir do botdo da Barra de
Status.

12. Acesse a guia Inserir e cliqgue em Comentario.

13. Para o comentario digite Origem e descrigdo do esporte

14. Arraste o baldo de fala do comentario para o lado superior direito
do titulo.

15. Feche o painel Comentarios.

16. Para finalizar feche o programa sem salvar as alteracdes.

oOueswNE
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23. TEMAS

Criando e personalizando temas o usuario pode alterar rapidamente
a aparéncia da apresentacao com conjuntos de propriedades, definindo um
novo esquema de cores, fontes e efeitos para os elementos e objetos dos
slides. A seguir encontram-se alguns exercicios para praticar o assunto.

1. Pelo que um tema é composto?

2. O gue sao as variantes?

Passo a passo:

oA wWNE
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Abra o PowerPoint 2016.

Localize e abra a apresentacao Bicho-da-seda.pptx.

Acesse a guia Design e cliqgue no botdao Mais do grupo Temas.
Entre as opc¢des de temas disponiveis selecione Cacho.

Cligue na seta do botdao Mais do grupo Variantes.

Direcione o cursor sobre a opcdao Cores e selecione o conjunto
Verde.

Tecle <F5> para ir ao modo Apresentacgao de Slides.

Navegue pelos slides observando as alteracdes no tema.
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9.

10.
11.

12.

13.

14.
15.

De volta ao modo Normal, cligue em Mais do grupo Variantes.
Direcione o cursor sobre Fontes e selecione Personalizar Fontes.
Cligue na caixa de listagem da opcao Fonte do titulo e selecione
Castellar.

Exiba as opg¢des da caixa de listagem da op¢ao Fonte do corpo e
selecione Elephant.

Cligue em Salvar para confirmar.

Tecle <F5> e navegue pelos slides observando as alteracdes.
Apos a apresentacao feche o programa sem salvar as alteragdes.

24. PERSONALIZAR SLIDES

Para uma completa personalizacao dos slides aprendemos a otimizar
o plano de fundo, seja através de um preenchimento sélido, gradiente, ima-
gem ou textura. Sendo assim o usuario pode personalizar a aparéncia da
apresentacao da forma que melhor |he agrada. Resolva as questdes a seguir
para exercitar o conteudo.

1. Como é um plano de fundo do tipo Preenchimento Sélido?

2. Para que serve a ferramenta Tamanho do Slide?
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Passo a passo:

HwnN e
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O NO

11.
12.

13.

Execute o PowerPoint 2016.

Abra a apresentagao Lontras.pptx.

Acesse a guia Design e cligue em Formatar Tela de Fundo.

No painel exibido selecione a opcao Preenchimento de gradien-
te.

Exiba as opgdes de Gradientes Predefinidos e selecione Gradien-
te de Luz — Enfase 2.

Cligue na caixa de listagem da opc¢ao Tipo e selecione Caminho.
Na parte inferior do painel clique em Redefinir Plano de Fundo.
Agora selecione a opc¢ao Preenchimento com imagem ou textura.
Em Inserir fotografia de clique em Arquivo.

. Najanela para localizar um arquivo busque e selecione aimagem

Fundo Lontra.jpg. Cligue em Inserir para adiciona-la.

Feche o painel Formatar Plano de Fundo.

Salve o arquivo clicando no atalho da Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido.

Para terminar feche o programa.

25. EFEITOS DE TRANSICAO

Com a aplicacao de efeitos de transicao entre os slides da apresen-
tacao é possivel torna-la mais estilizada, seja por efeitos mais sutis ou por
animag¢des mais complexas. Aplicando esses recursos o usuario pode definir
um padrao desejado para sua apresentacdo. A seguir temos alguns exerci-
cios para praticar o assunto.

1. Nas lacunas abaixo marque “V” para verdadeiro ou “F” para falso
de acordo com as afirmagdes:

(
(

) Uma transicao é aplicada quando trocamos de tela no modo

de exibicao Apresentacao de Slides.

) Com a ferramenta Visualizar, do grupo Visualizagao, também

é possivel reproduzir a transicao aplicada.
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() Astransicdes disponiveis sao do tipo Sutil, Empolgante e Con-
teudo Dinamico.

() Um efeito empolgante aplica transicdes suaves, sem muitos
efeitos robustos. Ja um efeito sutil traz transicoes estilizadas
com diferentes animacoes.

Passo a passo:

1. Abra o PowerPoint 2016.

Localize e abra a apresentacao Bicho-da-seda.pptx.

Acesse a guia Transi¢oes e cliqgue no botdao Mais para exibir todos

os efeitos de transicao.

Entre os efeitos do tipo Sutil selecione Esmaecer.

Cligue no botao Visualizar para reproduzir o efeito novamente.

Exiba o segundo slide e clique no botao Mais.

Selecione o efeito sutil Piscar.

Acesse o terceiro slide e exiba os efeitos de transi¢ao disponiveis.

Nos efeitos do tipo Empolgante selecione Cortinas.

10. Exiba o quarto slide e aplique o efeito de transicio empolgante
Colmeia.

11. Va ao quinto slide e cligue no botao Mais do grupo Transi¢ao
para este Slide.

12. Nos efeitos do tipo Contetdo Dinamico selecione Girar.

13. Acesse o sexto slide e aplique o efeito de conteudo dinamico Ja-
nela.

14. Salve as alteracdes aplicadas e feche o PowerPoint.

w N
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26. INTERVALOS ENTRE SLIDES

Manuseando os recursos de intervalo aprendemos a ter total contro-
le das transicOes de um slide para outro e a otimizar a duracao de tempo
entre eles, permitindo uma padronizacao da apresentacao caso desejado.
Para desenvolver seu entendimento sobre o conteudo, faca as questdes a
seguir.
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1. O que é possivel fazer através da caixa de listagem da opcdao Som?

2. O que a ferramenta Aplicar a Todos do grupo Intervalo permite?

Passo a passo:

O NOUEWNRE
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Para iniciar execute o PowerPoint 2016.

Abra a apresentacao Bicho-da-seda.pptx.

Com o primeiro slide exibido acesse a guia Transigoes.

Cligue na seta da caixa de listagem Som para exibir suas opc¢des.
Selecione o0 som Empurrao.

Cligue no botao Visualizar para reproduzir a transicao com o som.
Acesse o segundo slide e altere a duracdo da transicao para 03,00.
Cligue em Visualizar para observar a alteracao.

Va ao terceiro slide e desmarque a opc¢ao Ao Clicar com o Mouse.

. Marque a opc¢ao Apos e altere seu tempo para 00:01,00.

. Exiba o quarto slide e aplique o som Vento.

. No quinto slide apligue o som Brisa.

. Acesse o sexto slide e aplique o som Aplausos.

. Tecle <F5> para ir ao modo de exibicao Apresentag¢ao de Slides.

. Navegue por toda apresentacao atentando-se nas transi¢cdes en-

tre slides.

. Feche o programa sem salvar as alteragcdes no arquivo.
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27. APLICAR ANIMAGOES

Quando utilizados corretamente os efeitos de animacao tornam as

apresentacdes mais dinamicas, possibilitando organizar os elementos do sli-
de em sequéncia ou simplesmente animar seus objetos para melhorar sua
disposicao. Faca os exercicios a seguir para praticar o conteudo.

1. Para que servem os efeitos de animacado do tipo Enfase?

2. O que os efeitos de Saida permitem?

40

Passo a passo:
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Inicie o PowerPoint 2016.

Abra a apresentacao Bicho-da-seda.pptx.

No primeiro slide selecione a caixa de texto do titulo.

Acesse a aba Animacgodes e clique no botdao Mais para exibir todos
os efeitos disponiveis.

Entre as opcoes selecione o efeito de entrada Surgir.

Exiba o segundo slide e selecione a caixa de texto referente ao
conteudo.

Exiba as op¢des de animacao e selecione o efeito de entrada Apa-
gar.

Selecione a imagem e clique no botao Mais do grupo Animacgao.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.
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Aplique o efeito de entrada Forma.

Acesse o terceiro slide e selecione a imagem.

Clique no botdao Mais e selecione o efeito de énfase Transparen-
te.

Exiba o quarto slide, selecione sua imagem e aplique o efeito de
énfase Rotagao.

Va ao quinto slide, selecione sua imagem e aplique o efeito de
saida Dividir.

Tecle <F5> para ir ao modo Apresentagao de Slides.

Navegue pela apresentacao observando as animacdes aplicadas.
Salve as alteracdes no arquivo e feche o PowerPoint.

28. PERSONALIZAR ANIMAGCOES

Durante esse capitulo aprende-se a manusear as configuracdes de
animacgao, personalizando efeitos da maneira desejada e adequando-os
para as mais diversas finalidades e tipos de apresentacao. Resolva os exerci-
cios abaixo para praticar seu entendimento sobre o assunto.

1. Relacione as ferramentas a seguir com as suas respectivas descri-

coes:

(1) Adicionar Animagao (2 ) Disparar (3) Atraso
(4 ) Pincel de Animagao

(
(
(
(

) Permite executar a animac¢ao apds um determinado numero

de segundos.

) Serve para definir uma condicdo inicial especial para uma ani-

macao.

) Permite escolher um efeito de animacao para ser adicionado

aos objetos selecionados.

) Possibilita copiar um efeito de animac¢do de um objeto para

outro.
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Passo a passo:

ok wNnE

0 N

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

Execute o PowerPoint 2016.

Abra a apresentacao Bicho-da-seda.pptx.

Selecione a caixa de texto referente ao titulo do primeiro slide.
Acesse a guia Animagoes e clique em Opg¢oes de Efeito.
Selecione a opcao Do canto esquerdo inferior.

Exiba o segundo slide e selecione a caixa de texto referente ao
conteudo.

Cligue no campo Duragao e digite 00,10

Exiba as opcOes da caixa de listagem Iniciar e selecione Apds o
anterior.

Selecione a imagem do slide.

Clique na caixa de listagem da opc¢ao Iniciar e selecione Apds o
anterior.

Exiba o terceiro slide e selecione sua imagem.

Clique em Disparar, direcione o cursor em Ao Clicar em e sele-
cione Titulo 1.

Acesse o quarto slide e selecione sua imagem.

Cligue no campo Atraso e digite 01,00

Va ao quinto slide e selecione sua imagem.

Clique em Adicionar Animacao e selecione o efeito de entrada
Girar.

Tecle <F5> para ir ao modo Apresentac¢ao de Slides.

Navegue por todos os slides atendando-se nas alteragdes das ani-
macoes. No terceiro slide clique no titulo para iniciar a animacao
da imagem.

Apods finalizar a apresentacao salve o arquivo e feche o programa.

29. MODOS DE EXIBICAO

Com os recursos da guia Exibir o usudrio pode configurar ao seu modo
a apresentacao de diversos componentes do PowerPoint, personalizando a
melhor maneira de trabalhar com seus arquivos. Para praticar o conteudo
do capitulo, faca os exercicios a seguir.
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1. Como a apresentacao é exibida no modo Anotagoes?

2. O que acontece no modo de exibicao Apresentacao de Slides?

Passo a passo:

N

Abra o PowerPoint 2016.

Encontre e abra a apresentacao Bicho-da-seda.pptx.

Acesse a guia Exibir e clique em Modo de Exibi¢gao de Estrutura
de Topicos.

Desca a barra de rolagem do painel lateral e selecione o texto do
sexto slide.

Tecle <Delete> para remover o conteudo selecionado.

Altere para o modo de exibicao Anotagoes.

Suba a barra de rolagem até a primeira pagina.

Cligue no campo de anotacao e digite Slide de abertura
Selecione o texto digitado e exiba a guia Pagina Inicial.

. Altere a fonte para Arial Black no tamanho 28.

. Volte a guia Exibir e cligue em Modo de Exibi¢cao de Leitura.

. Navegue por alguns slides teclando <Seta para Direita>.

. Cligue com o botao direito sobre um slide e selecione Finalizar

Apresentacao.

. Feche o PowerPoint sem salvar as alteracdes no arquivo.
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30. MODOS DE EXIBICAO MESTRES

Utilizando os recursos mestres o usuario aprende a definir um padrao
a ser seguido nos slides por toda apresentacao, garantindo maior harmonia
e organizacao. A seguir encontram-se alguns exercicios para pratica.

1. Qual a funcao dos espacos reservados em um slide mestre?

2. Qual a fungao do modo de exibi¢ao Folheto Mestre?

Passo a passo:

Inicie o PowerPoint 2016.

Abra a apresentacado Bicho-da-seda.pptx.

Acesse a guia Exibir e clique em Slide Mestre.

No painel de miniaturas selecione o primeiro slide mestre.
Selecione o conteudo do campo referente ao titulo.

Acesse a guia Pagina Inicial e altere a cor da fonte para azul claro.
Selecione o texto referente ao conteudo do slide.

Altere sua cor para um tom de azul escuro.

Confirme as alteragcdes clicando em Fechar modo de exibicao
mestre.

10. Navegue pelas miniaturas dos slides para checar suas alteracdes.

OWoOoNOUEWNRE

44



11.
12.
13.
14.
15.
16.

Caderno PowerPoint 2016

Clique novamente em Slide Mestre na guia Exibir.

Na guia Slide Mestre cligue em Tamanho do Slide.
Selecione a op¢ao Padrao (4:3).

Clique em Garantir o Ajuste.

Para confirmar cligue em Fechar modo de exibicdao mestre.
Feche o PowerPoint sem salvar as alteracdes no arquivo.

31. CONFIGURAR APRESENTACAO

Nesse capitulo o aluno aprende a manusear os recursos da guia
Apresentacao de Slides, personalizando esse modo de exibi¢cdao para assim
aprender a ter maior capacidade para controlar sua apresentacao. Resolva
as questdes a seguir para desenvolver seu aprendizado.

1. Nas lacunas abaixo marque “V” para verdadeiro ou “F” para falso
de acordo com as afirmagoes:

(

(
(

(

) O Office Presentation Service é um servico privado que per-

mite que outras pessoas compartilhem a apresentacao de sli-
des através um navegador da web.

) A ferramenta Gravar Apresenta¢ao de Slides permite gravar

narracgoes, tintas, gestos do apontador e intervalos de slides.

) A ferramenta Apresentacao de Slides Personalizada permite

escolher apenas os slides desejados para serem apresenta-
dos.

) A ferramenta Ocultar Slide serve para calcular o tempo em

tela do slide atual durante a apresentacao.

Passo a passo:

g

Execute o PowerPoint 2016.

Localize e abra a apresentacdao Basquetebol.pptx.

Acesse a guia Apresentacao de Slides e cligue em Apresentac¢ao
de Slides Personalizada.

Selecione a opcao Apresentagoes Personalizadas.
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10.
11.

12.

13.
14.

Na janela exibida clique em Nova.

Marque as caixas de verificacdao referentes ao primeiro, quinto,
sexto e sétimo slide.

Com os slides selecionados cliqgue em Adicionar.

Confirme a operacao clicando em OK.

De volta a janela Apresentag¢oes Personalizadas clique em Mos-
trar para testar a nova apresentacao.

Navegue pelos slides até terminar a apresentacao personalizada.
Clique novamente em Apresentacao de Slides Personalizada e
selecione Apresentacoes Personalizadas.

Com a apresentacao personalizada selecionada clique em Remo-
ver.

Cligue em Fechar para ocultar essa janela.

Para finalizar feche o programa sem salvar as alteracgdes.

32. FERRAMENTAS DE APRESENTACAO

Quando utilizamos os recursos disponiveis no modo de exibicao
Apresentacao de Slides podemos ter mais controle sobre a apresentacao,
com ferramentas auxiliares que permitem uma maior navegacao e intera-
cdo com os slides. A seguir encontram-se alguns exercicios para praticar o
assunto.

1. O que a ferramenta Apontador a Laser faz?
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2. Qual a funcdo da opcao Apagar Toda a Tinta no Slide?

Passo a passo:

g

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Abra o PowerPoint 2016.

Abra a apresentacao Basquetebol.pptx.

Tecle <F5> para alternar ao modo de exibicao Apresentagao de
Slides.

Direcione o cursor no canto inferior esquerdo da tela para exibir
a barra de ferramentas.

Cligue no botdo representado por uma seta apontada para a di-
reita para avancar ao proximo slide.

Clique no botdo de recursos auxiliares e selecione a ferramenta
Caneta.

Circule o titulo desse slide clicando e arrastando com o mouse.
Cligue novamente no botdao de recursos auxiliares e selecione
Marca-texto.

Exiba as op¢Oes da ferramenta e altere a cor para azul claro.
Margue o nome James Naismit clicando e arrastando pelos ca-
racteres.

Cligue no botado das ferramentas auxiliares e selecione a opcao
Apagar Toda a Tinta no Slide.

Cligue no botao da lupa e amplie a visualizacao da imagem do
slide.

Dé um cligue com o botao direito do mouse para diminuir a vi-
sualizacao.

Clique no botao das reticéncias e selecione Terminar Apresen-
tacao.

Feche o PowerPoint sem salvar as alteragdes.
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33. MODELOS DE APRESENTACOES

Para diversificar o uso do PowerPoint o usuario pode adquirir novos
modelos de apresentacdes, através do comando Novo do menu Arquivo. A
partir de novos modelos ele pode utilizar os recursos ja conhecidos para dar
individualidade aos slides. Faca as questdes a seguir para praticar o conte-
udo.

1. A partir de onde é possivel adquirir novos modelos de apresenta-
coes?

2. Para que serve o modelo Bem-vindo ao PowerPoint?

Passo a passo:

[

Inicie o PowerPoint 2016.

Na tela inicial do programa cliqgue na barra de pesquisa e digite
panfleto

Tecle <Enter> para iniciar a busca.

Entre os resultados encontrados, clique no modelo desejado.
Observe a descrigao do modelo e clique em Criar para adquiri-lo.
Com o modelo aberto acesse o menu Arquivo e clique em Fechar.
Acesse o menu Arquivo novamente e cligue em Novo.

Abaixo da barra de pesquisa, entre as pesquisas sugeridas, clique
em Temas.

g
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9. Cligue em Pagina Inicial para voltar a tela anterior.

10. Selecione o modelo Bem-vindo ao PowerPoint.

11. Clique em Criar para abri-lo.

12. Navegue pelas miniaturas dos slides visualizando seu conteudo.
13. Para terminar feche o programa sem salvar as alteracdes.

34. REVISAO ORTOGRAFICA - 1

Compreender e utilizar os recursos de revisdao ortografica é de ex-
trema importancia para produzir textos de qualidade, pois assim o usuario
podera manter o conteudo corrigido e sem erros, evitando problemas e tor-
nando a leitura mais agradavel aos leitores. Pratique o conteudo resolvendo
0S exercicios a seguir.

1. Relacione as opc¢des abaixo com suas respectivas descricdes:

( 1) Verificar Ortografia (2 ) Adicionar
( 3 ) Pesquisa Inteligente (4 ) Traduzir

() Serve para analisar a ortografia e gramatica do texto, buscan-
do erros de digitacao.

() Informa mais sobre o texto selecionado, consultando defini-
cOes, imagens e outros resultados de varias fontes online.

() Permite traduzir o texto para um idioma diferente utilizando
dicionarios bilingues e servigos online.

() Permite inserir uma palavra ao diciondrio, o que também indi-
ca que ela estard correta e ndo apresenta erro.

Passo a passo:

Para comecar execute o PowerPoint 2016.

Crie uma nova apresentacao em branco.

Na guia Pagina Inicial clique em Novo Slide.

No novo slide posicione o cursor dentro da caixa de texto de con-
teudo.

HwnN e
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10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

Digite o seguinte texto com seus erros gramaticais e ortograficos:
O PowerPoint e utilizado em apresentagoes, cujo objetivo é in-
formar sobre um determinad tema, podendo conter imagens,
sons, textos e videos que podem ser animados de diferentes ma-
neiras

Acesse a guia Revisao e cligue em Verificar Ortografia.

Corrija o primeiro erro clicando em Alterar.

Para a proxima ocorréncia, entre as sugestoes, selecione “deter-
minado” e clique em Alterar.

Cligue em Alterar para corrigir a Ultima ocorréncia.

Na caixa de didlogo exibida clique em OK para ocultar a mensa-
gem.

Selecione a primeira palavra e no inicio do texto e tecle <Backs-
pace> para apaga-la.

Corrija manualmente digitando é

Selecione a palavra PowerPoint e clique em Pesquisa Inteligente
na guia Revisao.

Observe os resultados encontrados e feche o painel Pesquisa In-
teligente.

Feche o programa sem salvar essa apresentacao.

35. REVISAO ORTOGRAFICA - 2

Combinando os recursos de revisao ortografica com a sua propria re-
leitura, vocé pode diminuir ao maximo as chances de deixar passar algum
erro de concordancia ou digitacdo em seus textos. Por isso &€ muito impor-
tante compreender essas fungdes, aplicando sempre em seu uso no progra-
ma. A seguir temos alguns exercicios para treinar o assunto.

1. Qual a fung¢ao da ferramenta Comparar?
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2. Para que serve a ferramenta Concluir Revisao?

Passo a passo:

SR N

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.

Abra o PowerPoint 2016.

Localize e abra a apresentacao Monte Everest.pptx.

Acesse a guia Revisao e cliqgue na ferramenta Comparar.

Busque e selecione o arquivo Everest — Comparac¢ao.pptx.

Com o arquivo selecionado clique em Abrir.

Observe que um aviso é mostrado no ultimo slide, indicando que
ele foi excluido na outra apresentacao.

Suba a barra de rolagem do painel de miniaturas e selecione o
primeiro slide.

Repare que na aba Detalhes do painel Revisao é informado que o
titulo sofreu alteracdes. Cliqgue na aba Slides para visualizar essa
diferenca.

Ap0os visualizar a alteragao no slide volte a aba Detalhes.

No campo Alterac¢oes de Slide selecione a alteracao ocorrida no
primeiro slide.

Cligue na seta da ferramenta Aceitar do grupo Comparar.
Selecione a opc¢ao Aceitar Alteragao.

Cligue na miniatura do décimo slide para exibi-lo.

No painel Revisdes selecione a alteracao desse slide.

Exiba as opcdes da ferramenta Aceitar e selecione Aceitar Alte-
racao.

Clique em Concluir Revisao.

Confirme e operacgao clicando em Sim.

Navegue pelos slides checando as alteragdes na apresentacao.
Feche o PowerPoint sem salvar as alteracdes no arquivo.
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36. SUPLEMENTOS

Além das funcdes ja oferecidas pelo PowerPoint, é possivel aprimo-
rar ainda mais nossa experiéncia e trabalho no programa através de suple-
mentos. Faga as questdes abaixo para exercitar o conteudo.

1. Basicamente o que é um suplemento?

2. O que a ferramenta Loja, do grupo Suplementos, permite?

3. Nas lacunas abaixo marque “V” para verdadeiro ou “F” para falso
de acordo com as afirmacdes:

() Para adquirir um suplemento da Loja utiliza-se a op¢ao Com-
prar.

() Com a ferramenta Meus Suplementos pode-se gerenciar os
suplementos ja adquiridos.

() Para excluir um suplemento utiliza-se a op¢do Excluir ao clicar
com o botdo direito sobre ele em Loja.

() O suplemento Search The Web permite ao usudrio realizar
pesquisas no Google diretamente no programa.

37. IMPRESSAO DE SLIDES

Para realizar a impressao dos slides é essencial conhecer suas confi-
guracoes e otimizacOes presentes no menu Arquivo, sendo possivel definir
a qualidade, orientacao, tipo de papel, dispositivo a ser utilizado, entre ou-
tras opgdes. Pratique o assunto resolvendo os exercicios a seguir.
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1. Como as copias serdao impressas com a opcao Desagrupado?

2. Qual a diferenca entre as opc¢des de orientacdao da pagina?

Passo a passo:

1. Abra o PowerPoint 2016.

2. Abra a apresentacao Monte Everest.pptx.

3. Cligue em Arquivo e selecione Imprimir.

4. Cligue na caixa de listagem referente ao layout da pagina.

5. Nas opgdes de Folhetos selecione 3 Slides.

6. Cligue na caixa de listagem referente a orientacao e selecione a
opcao Orientacao Paisagem.

7. Exiba as opc¢oes referentes a cor da impressao e selecione Preto
e Branco Puro.

8. Navegue pelas paginas na area de visualizacao prévia, observan-
do os slides nas folhas.

9. Cligue na caixa de listagem do layout da pagina e selecione 9
Slides na Horizontal.

10. Finalize fechando o programa sem salvar as alteracdes.
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38. OPCOES DO POWERPOINT

Conhecendo as configuracdes do programa é possivel otimizar o seu
trabalho da melhor maneira, adequando funcdes de entrada, salvamento,
revisao, idioma entre outras. Porém, é sempre bom estar atento as mu-
dancas realizadas para evitar transtornos no futuro. A seguir encontram-se
alguns exercicios para pratica.

1. Para que servem as op¢oes disponiveis na aba Revisao de Texto da
janela Opg¢oes do PowerPoint?

2. O que acontece quando a op¢ao Salvar informagoes de AutoRecu-
peragao estd ativada?

3. Relacione as opc¢des abaixo com suas respectivas descricdes:

(1) Tema do Office

(2 ) Opgoes de AutoCorrecao

( 3 ) Escolher Idiomas de Edi¢ao

(4 ) Escolher Idiomas de Exibicao e da Ajuda

() Pode-se alterar a maneira como o programa corrige o texto
enquanto estamos digitando.

() Permite alterar o esquema de cores utilizado na janela do Po-
werPoint.
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() Permite definir a ordem de prioridade de idioma para botdes,
guias e ajuda.
() Possibilita adicionar mais idiomas para editar as apresenta-

coes.

39. COMPARTILHAMENTO DE APRESENTACOES

Os recursos de compartilhamento de apresentacdes sao essenciais
para partilhar trabalhos, relatérios e apresentacdes em geral, divulgando
seus arquivos ou dinamizando o uso deles, para complementar o conteudo,
revisar os slides, entre outras funcdes. Para desenvolver seu entendimento
sobre o assunto resolva as questdes a seguir.

1. O que é o OneDrive?

2. Basicamente o que o0 armazenamento em nuvem permite?

3. Nas lacunas abaixo marque “V” para verdadeiro ou “F” para falso
de acordo com as afirmacdes:

() O conceito de armazenamento em nuvem refere-se a utiliza-
cao da memoria de computadores e servidores compartilha-
dos e interligados por meio da Internet.

() Através da opcao Obter um link de compartilhamento pode-
mos criar dois tipos de links, um para edicao e outro somente
para exibicao.
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() Aopcao Compartilhar com Pessoas serve para enviar o arqui-
vo como um anexo de email.

() Com um link de edicdao a pessoa podera visualizar o arquivo
compartilhado, mas nao podera edita-lo.

40. APRESENTACAO ONLINE

Com os recursos de apresentacdo online o usudrio pode realizar uma
apresentacao remota para diversos espectadores. Além disso, caso deseja-
do, o usuario pode publicar seus slides para armazena-los com mais segu-
ranca. Abaixo encontram-se alguns exercicios para treinar o conteudo.

1. O que o recurso Apresentag¢ao Online permite?

2. Em uma apresentacao remota para que a opgao Seguir o Apresen-
tador é util?
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3. Para que serve a op¢ao Anota¢oes da Reuniao Compartilhadas?

4. O que acontece no navegador apds o apresentador finalizar a apre-
sentacao remota?

41. EXPORTACAO DE APRESENTACOES

Conhecendo as funcdes de exportacdo o usudrio ndo terd mais pro-
blemas com formatos e compatibilidade, além disso ele podera sempre es-
colher um tipo de arquivo mais adequado para armazenamento. Faca as
questdes a seguir para praticar o conteudo.

1. O que seria exportar um arquivo?
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2. 0 que a opcdo de exportacdo Documento PDF/XPS permite?
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Passo a passo:

ke wheE

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.

Inicie o PowerPoint 2016.

Abra a apresentacao Monte Everest.pptx.

Exiba o menu Arquivo e clique em Exportar.

Clique em Criar PDF/XPS.

Na janela para salvar o novo arquivo defina a Area de Trabalho
como local de armazenamento.

Altere o nome para Apresentacao em PDF e clique em Publicar
para confirmar.

Observe o novo arquivo aberto em outro programa. Feche esse
nOvo arquivo.

Acesse a Area de Trabalho e exclua o arquivo Apresenta¢iao em
PDF.

Volte ao PowerPoint, acesse o menu Arquivo e clique em Expor-
tar.

Selecione a opc¢ao Alterar Tipo de Arquivo.

Cligue duas vezes sobre a opcao Apresentagcao do PowerPoint.
Defina a Area de Trabalho como local de armazenamento e alte-
re o nome do arquivo para Exemplo de Apresentacao.

Clique em Salvar para exportar o arquivo.

Acesse a Area de Trabalho e abra o arquivo Exemplo de Apre-
sentacgao.

A apresentagao ja foi aberta em tela cheia. Navegue pelos slides
até terminar a apresentacao.

Exclua o arquivo Exemplo de Apresentagao.

Volte ao PowerPoint e feche o programa.
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42. CRIAR FOLHETOS

Nesse capitulo conhecemos um recurso de exportacao que permite
criar folhetos através do Word, editando os slides quando necessario com
as ferramentas do PowerPoint. Assim o usuario pode confeccionar docu-
mentos diferentes a partir de suas apresentacdes. Para desenvolver seu en-
tendimento sobre o assunto resolva os exercicios a seguir.

1. Para que serve a opcao de exportacao Criar Folhetos?

2. O que as linhas tracejadas do folheto indicam?

Passo a passo:

1. Para comecar abra o PowerPoint 2016.

2. Abra o arquivo Monte Everest.pptx.

3. Clique em Arquivo e selecione o comando Exportar.

4. Selecione a opcao Criar Folhetos e clique no botao Criar Folhe-
tos.

5. Na janela exibida selecione a opc¢ao Linhas em branco ao lado
dos slides.

6. Confirme clicando em OK.

7. No Word cligue na linha referente ao primeiro slide.

8. Digite Slide de abertura da apresentagdo

9. Dé dois cliques sobre o primeiro slide para entrar no modo de

edicao.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

Selecione o texto referente ao titulo do slide.

Altere a fonte para Arial Black no tamanho 72.

Cligue fora do slide para sair do modo de edicao.

Cligue duas vezes no segundo slide para edita-lo.

Selecione aimagem do slide e acesse a guia contextual Formatar.
Exiba as opcoes de estilo da imagem e selecione Quadro Meta-
lico.

Cligue fora do slide para sair de sua edicao.

Feche o Word e o PowerPoint sem salvar as alteracdes nos ar-
quivos.

43. PROTECAO DE APRESENTACOES

Para maior seguranca o usuario pode utilizar os recursos de protecao
para criptografar suas apresentagdes com senhas ou até mesmo restringir o
acesso de usuarios, para eles somente ler o conteudo sem poder edita-lo. A
seguir temos alguns exercicios para praticar o conteudo.

1. Nas lacunas abaixo marque “V” para verdadeiro ou “F” para falso
de acordo com as afirmacdes:

(

(
(

(
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) A opcdo Marcar como Final serve para informar aos leitores

gue a apresentacao esta finalizada, estando disponivel so-
mente para leitura.

) A opcao Criptografar com Senha permite proteger o arquivo

com uma senha.

) Com a opcao Restringir Acesso é possivel conceder acesso as

pessoas, porém as impedindo de editar, copiar ou imprimir o
arquivo.

) Ap6s definir uma senha nao é possivel remové-la mais do ar-

quivo, por isso é importante nao esquecé-la.
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Passo a passo:

O NOUEWNPRE

=
o

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Execute o PowerPoint 2016.

Abra a apresentagao Monte Everest.pptx.

Acesse o0 menu Arquivo e clique em Proteger Apresentacao.

Em suas opcdes clique em Criptografar com Senha.

No campo para inserir uma senha digite SenhaApresentagdo
Cligue em OK para confirmar.

Redija a senha para verifica-la e clique em OK para confirmar.
Salve as alteracdes no arquivo e feche o programa.

Inicie o PowerPoint novamente e abra o arquivo Monte Everest.

. Dessa vez uma senha é pedida para abrir o arquivo. Insira uma

senha incorreta digitando senhaapresentag¢do Depois clique em
OK.

Com a senha incorreta o programa exibe uma mensagem dizen-
do que nao pdde abrir o arquivo. Cliqgue em OK para fechar essa
mensagem.

Abra novamente o arquivo Monte Everest e insira a senha corre-
ta, digitando SenhaApresentagdo e clicando em OK.

O arquivo é aberto corretamente. Acesse o menu Arquivo, clique
no botao Proteger Apresentacao e selecione Criptografar com
Senha.

No campo da senha apague todo o conteudo escrito. Entao, cli-
gue no botao OK para remover a senha.

Salve as alteracdes e feche o arquivo.

Abra novamente o arquivo Monte Everest e verifique que dessa
vez nado foi necessaria uma senha para abri-lo.

Para finalizar feche o PowerPoint.

44. PERSONALIZACAO DA FAIXA DE OPCOES

Para melhor aproveitar as ferramentas e recursos do PowerPoint, o
usuario pode personalizar os atalhos disponiveis na Faixa de Opg¢oes, Barra
de Ferramentas de Acesso Rapido e Barra de Status, melhorando o acesso
para suas ferramentas mais utilizadas. Abaixo encontram-se alguns exerci-
cios para treinar o conteudo.
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1. O que a op¢ao Nova Guia permite?

2. Para que serve a opcao Redefinir da janela Op¢des do PowerPoint?
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Passo a passo:

w

©® N UA

10.
11.
12.

13.
14.
15.

Abra o PowerPoint 2016 e crie uma nova apresentacao em bran-
co.

Exiba o menu Arquivo e acesse o comando Opgoes.

Em Opg¢oes do PowerPoint acesse a aba Personalizar Faixa de
Opcgoes.

Cligue em Nova Guia para criar uma guia.

Selecione a nova guia criada e clique no botao Renomear.

No campo Nome para exibicao digite Guia Personalizada
Confirme clicando em OK.

Selecione o grupo vazio da nova guia. Depois, na lista Escolher
comandos em, selecione o comando Novo Slide e clique no bo-
tao Adicionar. (Ativar a opcao Todos os comandos caso nado es-
tiver ativada)

Selecione o comando Slide da estrutura de topico e cligue em
Adicionar.

Em seguida selecione o comando Texturas e clique em Adicionar.
Selecione o nome do novo grupo e clique no botao Renomear.
Em Nome para exibicao digite Slides Clique no botao OK para
confirmar.

Aplique as novas alteragdes clicando no botao OK.

Observe a Faixa de Opgodes e acesse a hova guia criada.

Visualize o grupo de ferramentas personalizado. Entdo, exiba o
menu Arquivo e clique em Opgoes.
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16. Na aba Personalizar Faixa de Op¢oes, cligue com o botao direito
sobre a guia criada anteriormente e, em suas opg¢des, selecione
Remover.

17. Clique em OK para confirmar as alteragdes.

18. Feche o PowerPoint.

45. CRIANDO UMA APRESENTAGAO DE TRABALHO - 1

Nesse capitulo comecamos a formatar uma apresentacao de trabalho
utilizando as mais diversas ferramentas e recursos do programa, para assim
dar uma aparéncia estruturada e consistente aos slides. Para praticar o as-
sunto resolva os exercicios a seguir.

1. O que o slide mestre controla?

2. O que a ferramenta Organizar, da guia Pagina Inicial, permite?

Passo a passo:

1. Parainiciar abra o PowerPoint 2016.

Localize e abra a apresentacao Hiparco.pptx.

3. Acesse a guia Design e clique no botao Mais para exibir todas as
opcdes de temas.

4. Selecione o tema Profundidade.

Cligue no botdao Mais do grupo Variantes para exibir suas opgoes.

6. Direcione o cursor em Fontes e selecione Personalizar Fontes.

g

o
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10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Defina a fonte Calibri tanto para a Fonte do titulo quanto para a
Fonte do corpo.

Confirme e aplique as alteracdes clicando em OK.

Acesse a guia Inserir e clique em Imagens.

Localize e abra a pasta Hiparco Imagens.

Nessa pasta selecione a imagem Plano de Fundo.jpg e clique em
Inserir.

Ajuste o tamanho da imagem para que ela ocupe exatamente o
tamanho do slide.

Com a imagem selecionada, na guia Formatar, clique em Recuar.
Selecione o texto do titulo do slide. Depois acesse a guia Forma-
tar, clique em Estilos Rapidos e selecione o modelo desejado.
Acesse o segundo slide clicando em sua miniatura.

Exiba as ferramentas da guia Exibir e clique em Slide Mestre.

Na guia Inserir cliqgue em Imagens e adicione o arquivo Simbolo
Astrolabio.png.

Reduza o tamanho da imagem para que ela caiba em frente ao
campo de titulo do slide. Entao, posicione-a no canto superior
direito do slide.

Na guia Slide Mestre cligue em Fechar modo de exibicao mestre.
Para o segundo slide insira a imagem Hipparchos.jpeg.

Ajuste seu tamanho para manter uma boa propor¢ao em relacao
ao texto e posicione-a no canto direito do slide.

Na guia Formatar exiba as opcdes de estilo de imagem e selecio-
ne Quadro Simples, Branco.

Diminua o tamanho da caixa de texto para que o conteudo escri-
to nao fique escondido embaixo da imagem.

E importante manter um espaco proporcional entre a imagem, o
texto e as margens do slide. Se precisar reposicione os objetos do
slide para que fiquem bem distribuidos.

Selecione a imagem e a caixa de texto com o auxilio da tecla
<Ctrl>.

Na guia Pagina Inicial clique em Organizar, direcione o cursor em
Alinhar e selecione a op¢ao Alinhar ao Meio.

Cligue na miniatura do terceiro slide para exibi-lo.
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
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Para esse slide insira a imagem Escultura.jpg.

Ajuste o tamanho da imagem e posicione-a no canto esquerdo
do slide.

Diminua o tamanho da caixa de texto para que seu conteudo fi-
que visivel.

Para as imagens da apresentacao manteremos as mesmas forma-
tacOes. Entao, para essa imagem também aplique o estilo Qua-
dro Simples, Branco.

Alinhe os objetos no slide para manterem uma boa distribuicao.
Acesse o quarto slide e ajuste a posicao da caixa de texto para que
mantenha os espagos proporcionais entre as margens do slide.
No quinto slide adicione a imagem Observagao.jpg no canto es-
qguerdo e faca as alteragdes necessarias, para manter o padrao de
formatacao realizado anteriormente.

No sexto slide ajuste a posicao da caixa de texto.

Para o sétimo slide adicione a imagem Estrelas.jpg no canto direi-
to, fazendo as alteracdes necessarias.

No oitavo slide ajuste a posicao da caixa de texto.

Para o nono slide insira a imagem Experiéncia.jpg no canto es-
guerdo, mantendo o padrao de formatacao, alinhamento e posi-
cionamento.

No décimo slide insira a imagem Cartografia.jpg e posicione-a no
canto direito, mantendo o padrao de formatacao.

Para o décimo primeiro slide adicione a imagem Astrolabio Hipar-
co.jpg no canto esquerdo, realizando as alteracdes necessarias.
No décimo segundo slide insira a imagem Astrolabio Basico.gif
no canto direito, mantendo o padrao de formatacao.

Por enquanto vamos finalizar por aqui. Salve o arquivo em um
diretério desejado com o seu nome, pois ele sera utilizado no
proximo capitulo. Se precisar de ajuda peca ao instrutor.

Feche o PowerPoint.
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46. CRIANDO UMA APRESENTACAO DE TRABALHO -2

Durante esse capitulo complementamos a apresentacao de trabalho
utilizando novos recursos e ferramentas, finalizando sua formatacao. Faca
0s exercicios a seguir para desenvolver seu conhecimento.

1. O que a ferramenta Ajustar Objetos permite?

2. No que consiste uma transi¢ao entre slides?
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Passo a passo:

oOuewWwNRE

Inicie o PowerPoint 2016.

Abra a apresentacao salva no capitulo anterior.

Acesse o décimo terceiro slide clicando em sua miniatura.

Exiba a guia Inserir e cligue em Imagens.

Localize e abra a pasta Hiparco Imagens.

Nessa pasta selecione a imagem Modelo Astrolabio 1.bmp e cli-
gue em Inserir.

Diminua o tamanho da imagem para que ela caiba na parte infe-
rior do slide.

Incline a imagem um pouco para a esquerda clicando e arrastan-
do na seta curvada.

Na guia Formatar exiba as opcdes de estilo de imagem e selecio-
ne Quadro Simples, Branco.
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Posicione a imagem no canto inferior direito do slide.

Adicione a imagem Modelo Astrolabio 2.png e diminua seu ta-
manho para ficar igual a imagem anterior.

Aplique o estilo Quadro Simples, Branco.

Incline a imagem um pouco para a direita.

Posicione essa imagem ao lado direito da imagem anterior, de
modo que parte de sua borda fique por cima da outra imagem.
Insira a imagem Modelo Astrolabio 3.jpg e aplique o mesmo ta-
manho e formatacao.

Incline-a um pouco para a esquerda e posicione-a ao lado direito
da segunda imagem, cobrindo parte de seu canto.

Também adicione a imagem Modelo Astrolabio 4.jpg, aplicando
as mesmas formatacdes, inclinando para a direita e posicionando
ao lado direito da terceira imagem, ficando por cima de seu canto.
Acesse o décimo quarto slide e reposicione a caixa de texto para
ficar bem distribuida.

Clique em Novo Slide.

Para o novo slide digite o titulo lluminagao do Equindcio.

Insira a imagem lluminag¢ao do Equindcio.jpg e ajuste seu tama-
nho para seu conteudo ficar legivel e bem distribuido.

Na guia Formatar cligue em Alinhar Objetos e selecione Distri-
buir Horizontalmente.

Também aplique o estilo de imagem Quadro Simples, Branco.
Acesse o décimo sexto slide e arrume a distribuicdo da caixa de
texto.

Exiba o décimo sétimo slide e adicione a imagem llustragao.jpg.
Ajuste seu tamanho e posicione-a no canto direito do slide.
Aplique o mesmo estilo de imagem.

Diminua o tamanho da caixa de texto para o conteddo ndo ficar
sobreposto.

Selecione a imagem e a caixa de texto com o auxilio da tecla
<Ctrl>.

Na guia Pagina Inicial clique em Organizar, direcione o cursor em
Alinhar e selecione Alinhar ao Meio.

Acesse o décimo oitavo slide e adicione a imagem Torre.gif.

67



Caderno PowerPoint 2016

32.

33.

34.

35.
36.

37.

38.

Aplique as formata¢des na imagem para manter o padrao e po-
sicione-a no canto esquerdo do slide. Depois ajuste o tamanho
da caixa de texto e mantenha uma boa distribuicao dos objetos.
No décimo nono slide reposicione a caixa de texto.

No vigésimo slide insira a imagem Eclipse.jpg no canto direito,
realizando as formatagdes necessarias para manter o padrao.
Para o ultimo slide arrume a distribuicdao da caixa de texto.
Ainda no ultimo slide acesse a guia Transi¢0es e aplique o efeito
Esmaecer.

Aplique um efeito de transicdo em cada slide da apresentacao.
Escolha o efeito desejado, mas lembre-se de manter um bom pa-
drao e harmonia de acordo com o tema da apresentacao.

Salve as alteracdes realizadas no arquivo e feche o PowerPoint.

47. APRESENTANDO O TRABALHO

Aqui apresentamos o trabalho de exemplo que foi formatado nos ca-
pitulos anteriores. Para uma apresentacao mais completa é possivel utilizar
ferramentas auxiliares para aumentar a interatividade com os espectado-
res. A seguir encontram-se alguns exercicios para pratica.

1. O que a opgao Ver Todos os Slides permite?

2. No modo Apresentagao de Slides para que serve a ferramenta re-
presentada por uma lupa?

68



Caderno PowerPoint 2016
Passo a passo:

1. Abra o PowerPoint 2016.

2. Abra a apresentacao salva no capitulo anterior.

3. Clique em Iniciar do Comec¢o na Barra de Ferramentas de Acesso
Rapido.

4. Cligue com o botao direito no slide e selecione a opcao Ver Todos
os Slides.

5. Diminua o nivel de zoom para visualizar todas as miniaturas na
tela.

6. Cligue na miniatura do segundo slide para acessa-lo.

7. Vaao proximo slide clicando no botao da barra de ferramentas do
canto inferior esquerdo ou teclando <Seta para Direita>.

8. Navegue até o décimo quinto slide, analisando o conteudo de
cada slide apresentado.

9. Nesse slide encontra-se uma imagem com a ilumina¢ao do equi-
nacio. Clique na ferramenta da lupa e clique no conteudo da ima-
gem para ampliar sua visualizacao.

10. Clique e arraste para visualizar todo contelddo da imagem.

11. Clique com o botdo direito para afastar a visualizacao.

12. Continue navegando pela apresentacdao até chegar no vigésimo
primeiro slide. Observe o conteudo e os componentes de cada
slide.

13. Clique no botdo das reticéncias e selecione a opcao Terminar
Apresentacao.

14. Para finalizar feche o PowerPoint sem salvar as alteracdes.

48. AJUDA DO POWERPOINT

No ultimo capitulo conhecemos o recurso de ajuda que o programa
oferece, auxiliando o usudrio para consultar dicas e guias de como utilizar
seus recursos. Resolva as questdes a seguir para exercitar o conteudo.
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1. Por onde o recurso de ajuda pode ser acessado?

2. Basicamente qual a func¢ao do recurso de ajuda?

3. Nas lacunas abaixo marque “V” para verdadeiro ou “F” para falso
de acordo com as afirmagdes:

() Nao é necessaria uma conexao com a Internet para utilizar o
recurso de ajuda.

() Apos visualizar o conteudo de ajuda podemos dar uma res-
posta para a Microsoft informando se essas informacdes fo-
ram Uteis ou nao.

() Paraimprimir as informacdes e orientacdes oferecidas nos ar-
tigos pode-se utilizar o atalho de teclas <Ctrl> + <C>.

() As categorias oferecidas na verdade sdao um conjunto dos as-
suntos mais pesquisados pelos usuarios, ou seja, sao 0s as-
suntos e duvidas mais frequentes.
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Anotacgoes:
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