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1. INTRODUGAO AO POWERPOINT 2016

O Microsoft PowerPoint ¢é
um programa utilizado para criagdo,
edicdo e exibicdo de apresentacgdes
graficas, originalmente criado para o
sistema operacional Windows.

O PowerPoint é um dos princi-
pais programas disponiveis no pacote
Microsoft Office, que é um copilado de softwares para escritorio, contendo
processador de texto, planilha de cdlculo, banco de dados, apresentagao
grafica, gerenciador de tarefas, de e-mails e contatos.

Ele é usado em apresentagdes cujo objetivo é informar sobre um de-
terminado tema, permitindo o uso de imagens, sons, textos e até videos
que podem ser animados de diversas maneiras.

Na Faixa de Opg6es encontram-se as ferramentas do programa, di-
vididas entre suas guias de acordo com suas fungées. Essa faixa é dividida
entre as guias Pagina Inicial, Inserir, Design, Transicdes, Animacdes, Apre-
sentacdo de Slides, Revisdo e Exibir.

] Office

PowerPoint

Arquivo Péagina [nicial Inserir Design Transigoes Amimagoes Apresentagio de Slides Revisio

o — = e =
:"l.i | | Calibri (Corpo) 12 ~lA A - =

Colar Nova NI S § asi-npaa- .
- Slide» [ Segho~

Area de Transfe.. T Slides Fonte M Paragrafo

Ao lado da Faixa de Opgdes localiza-se uma barra de pesquisa que
permite ao usuario buscar as ferramentas desejadas do programa com mais
facilidade.

O botdo Arquivo serve para exibir um menu de opgdes com coman-
dos para a apresentacao.

Logo abaixo das ferramentas disponiveis na Faixa de Opgoes localiza-
-se a area para a edigdo, onde pode-se editar e personalizar as telas (slides)
da apresentacao.
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Apresentagiol - PowerPoint

©
Tl Abrir

Novo
—~ Vocé nio abriu nenhuma aprasentagio recentemente. Escol
Absit ‘ L.:u Recente apresentagBo.
Salvar
&& OneDrive
Salvar como
: 1 EstePC
Impnimir =
Compartithar + Adicionar um Local

Expartar

Procurar
Publicar

A apresentagdo é composta por uma sequéncia de vdrias telas, cha-
madas de slides (termo em inglés que significa “deslizar”), o que representa
o modo como a apresenta¢do é constituida, por slides que se alteram se-
quencialmente de modo dinamico.

No canto esquerdo da janela encontra-se um painel onde sdo exibi-
das as miniaturas dos slides, clicando nessas miniaturas pode-se alternar
entre eles, navegando pela apresentagdo de forma rapida e pratica.

Na parte inferior da tela localiza-se a Barra de Status, onde pode-se
visualizar algumas informagdes referentes a apresentacdo aberta como a
guantidade de slides, o idioma definido, entre outras opgoes.

Ao lado direito da Barra de Status estdo disponiveis alguns botdes
referentes aos modos de exibi¢do, onde é possivel alterar o modo com que
a apresentacao é exibida na janela.

Slide 1de1 [ = Anotacies W Comentdrios = o0 B O
Barra de Status

O modo de exibicdo Apresentac¢do de Slides apresenta os slides em
tela cheia, facilitando sua visualizacdo e leitura, sem a interferéncia da Faixa
de Opcoes e outros elementos da janela.
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Os slides criados no PowerPoint podem ser compostos por imagens,
formas, textos, entre outros elementos, para expor qualquer tipo de infor-

magdo de modo claro e sofisticado.

Porém, é importante tomar cuidado ao enfeitar apresentagdes com
muitos slides ou slides mal formatados, pois isso afeta negativamente a
transmissdo de informacdes. Para criar boas apresentacgdes, seja claro, or-

ganizado e objetivo.

2. CRIACAO DE APRESENTACOES

Ao criar uma apresentacdo o
usuario adiciona novos slides, move
seus slides e exclui os slides desneces-
sarios.

Para criar um novo slide utiliza-se
a opcdo Novo Slide. Ja para remové-los
pode-se utilizar a opgao Excluir Slide.

Na guia Pagina Inicial encon-
tram-se diversas ferramentas, divididas
em grupos de acordo com suas fun-
¢des. Temos os grupos Area de Trans-
feréncia, Slides, Fonte, Paragrafo, De-
senho e Edicdo.

O grupo Slides oferece recursos
para gerenciar e manusear o0s slides.
Nas opcoes da ferramenta Novo Slide
podemos selecionar um tipo de slide
para ser adicionado.

G B X

G (i

oll mi

® [

&

Recortar

Copiar

Opgoes de Colagem:

MNovo slide...
Duplicar Slide
Excluir slide
Adicionar Segdo

Publicar Slides
Layout B
Redefinir Slide

Formatar Plano de Fundo...

Ocultar Slide
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[=] Layout »
™| Redefinir

Slide~ CSecdo~

Titule € Conteddo

i
i

Duas Partes de Comparagdo Somente Titulo
Conteudo

Em branco Contedudo com

Legenda

Um slide pode apresentar diversos tipos de /ayouts com diferentes
estruturas. Com a ferramenta Layout do grupo Slides podemos alterar a
estrutura do slide selecionado.

Para alterar a ordem dos slides de modo préatico e rapido é necessario
arrastar as miniaturas no painel lateral.

Quando n3o for possivel organizar o slide da forma desejada, pode-se
utilizar a ferramenta Redefinir para arruma-lo. Essa ferramenta serve para
restabelecer as configuragbes padrbes de posi¢do, tamanho e formatagdo
dos espacos reservados dos slides.

Para selecionar varios slides ao mesmo tempo basta manter a tecla
<Ctrl> pressionada enquanto clica sobre eles.

Quando um campo do slide ndo esta selecionado ele é circundado
por bordas tracejadas e quando ele esta selecionado suas bordas sdo defi-
nidas.

Além disso quando um campo estd selecionado uma nova guia é exi-
bida na Faixa de Opc¢bdes, a guia contextual Formatar. Uma guia contextual
sé é exibida quando um objeto ou elemento esta selecionado no slide.
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Com a ferramenta Alinhar, do

£ 2 5 Avancar ~ < Alinhar~
grupo Organizar, é possivel mudar o~ - ¢ |*_
posicionamento dos objetos selecio- O Recuar ~ £l Agrupa
nados no slide. 5l Painel de Selecio A Girar ~
A melhor forma de visualizar _
Organizar

uma apresentacdo é a partir do modo
Apresentacgoes de Slides.

Na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido localiza-se o botdo Ini-
ciar do Comeco, o qual serve para iniciar a apresentag¢do a partir do primei-
ro slide.

Para navegar pelos slides
em tela cheia podemos clicar

Péginalr Iniciar do Comego (F5) com o botdo esquerdo do mou-
S e | g2 IIEEIESORRNT 1 se, tilizar as teclas das setas di-
1hc —ewenn FECIONAIS do teclado ou utilizar os
Colar : Novo . =6 -
. Pincel de Formatacio  gige- CiSesao-  botdes do proprio programa.
Area de Transferéncia w Slides Para terminar a apresen-

tagdo pode-se teclar <Esc> ou
avancar os slides até sair desse modo de exibicdo.
Apos terminar a apresentacdo em tela cheia voltamos ao modo de
exibicdo Normal, no mesmo slide que estdvamos editando anteriormente.

3. FORMATACAO DE TEXTO

O grupo Fonte da guia Pagina Inicial fornece ferramentas para forma-
tar a fonte do texto.

Uma fonte, ou fonte tipografica, é um padrao, variedade ou colegdo
de caracteres tipograficos com o mesmo desenho ou atributos e, por vezes,
com o mesmo tamanho (corpo). Ou seja, a fonte nada mais é do que o for-
mato dos caracteres do texto.

=] & = Lémure - PowerPoint
Arquivo EESHERLIEINE Insenr Design  Transicoes  AnimacgSes  Apresentagsol
.. =] Lam - ..
|j _‘x | | | JLayout Calibri Light (Titulos) =60 <+ A A 4@
& E= 1 = 12 Redefinir
olar ove N T 5 $axfM-A3~- | 3. -
X J Slide~ [ Sego ~ o
Area de Transte... & Slides Fonte [
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Com as ferramentas desse grupo pode-se alterar a fonte de todo o
texto ou somente dos trechos selecionados, permitindo assim ter um texto
com trechos de diferentes formatacgdes de fonte.

Por padrdao a fonte ini-
cial que o PowerPoint oferece
para o titulo é a Calibri Light, Ffontesdolema
com um tamanho grande de T Calibri Light (Titulos)
acordo com o campo no slide, t |ikri (Corpo)
sem efeitos e na cor preta.

Existem diversas opc¢Oes
de fonte, cada uma com um
design, aparéncia e forma dife-
rente. Alternando entre elasa () Adobe Caslon Pro Bold
apresentacdo ndo terd somen- () Adobe Devanagari
te uma tipografia, diversifican-
do suas propriedades.

Porém, é importante manter a aparéncia harmoniosa, utilizando fon-
tes que combinam com o assunto ou entre si mesmas, facilitando assim a
organizacao e leitura do conteddo de texto.

O tamanho da fonte é definido por unidades, entdo, quanto maior for
0 nimero maior serd a fonte e vice-versa.

Uma forma de alterar o tamanho da fonte é a partir dos botdes Au-
mentar Tamanho da Fonte e Diminuir Tamanho da Fonte, localizados ao
lado da caixa de sele¢dao de tamanho, que tornam o texto um pouco maior
ou UM pouco menor, respectivamente.

Calibri Light Poo & &% =

Todas as Fontes
() Adobe Arabic
O Adobe Cadlon Pro

Aumentar Tamanho da Fonte ‘I, .|, Diminuir Tamanho da Fonte

L L

CalibriLight (Ti~ (44  ~ A" A" A

N I
1
Negrito il J

Itdlico

S §Sach-Aa- A-
A
Fdnte I

Tachado |_ Maidsculas e Mindsculas
Sombra de

Texto

Sublinhado —

10
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A ferramenta Maiusculas e Minusculas serve para mudar o texto se-
lecionado para letras maitsculas, mintsculas ou outros usos comuns.

O grupo Fonte também oferece recursos para aplicar efeitos nos ca-
racteres. Entre os efeitos temos:

¢ Negrito: engrossa os caracteres, muito utilizado para destacar
ou evidenciar partes de um texto.

¢ |talico: inclina os caracteres. Geralmente aplica-se esse efeito
em palavras de origem estrangeira, referéncias a titulos e cita-
cdes de livros, revistas, jornais, nomes de obras de arte, entre
outros.

¢ Sublinhado: insere um trago horizontal abaixo do trecho sele-
cionado.

¢ Sombra de Texto: adiciona uma sombra atras do texto seleciona-
do para destaca-lo no slide.

* Tachado: risca os caracteres selecionados, tracando uma linha
horizontal no meio deles.

A ferramenta Espagamento entre Caracteres permite ajustar o espa-
¢o entre os caracteres. Ja a ferramenta Cor da Fonte possibilita alterar a cor
da fonte do texto.

No PowerPoint pode-se limpar as formatagdes de texto aplicadas a
partir da ferramenta Limpar Toda a Formatacdo, a qual permite remover
toda a formatacdo do trecho selecionado, deixando apenas o texto normal
ndo formatado.

4. FORMATAGAO DE PARAGRAFO

Na guia Pagina Inicial, ao lado do grupo Fonte, encontra-se o grupo
de ferramentas Paragrafo, que nos fornece op¢Ges relacionadas aos para-
grafos, permitindo ajusta-los, alinha-los, entre outras opgdes para melhorar
sua qualidade visual.

As opc¢des de alinhamento estdo agrupadas na segunda linha das fer-
ramentas do grupo Paragrafo.

11
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Marcadores _| Numeracdo Espacamento entre Linhas

e = ”f'l Direcdo do Texto ~
o R T 2] Afinher Teto »
Alinhar g Esquerds —n S Q= S | =~ i) Converter em Smart2
T Paragrafo
Adicionar ou Remover Colunas
Centralizar Justificar

Alinhar a Direita

A opgao Alinhar a Esquerda mantém o texto alinhado a margem es-
querda do slide. Esse alinhamento costuma ser usado para facilitar a leitura
do texto.

A opcdo Alinhar a Direita é utilizada para pequenas secdes de conte-
udo como o texto no cabecalho ou no rodapé.

Com a opgdo Centralizar o texto é alinhado ao centro, dando uma
aparéncia formal e é geralmente utilizado para folhas de rosto, citacbes e
titulos.

O alinhamento Justificar faz o trecho selecionado ser distribuido uni-
formemente entre as margens esquerda e direita do slide. O texto justificado
proporciona bordas limpas e nitidas, criando uma aparéncia mais elegante.

A ferramenta Alinhar Texto permite mudar a forma como o texto estd
alinhado dentro da caixa de texto.

Caso o usuario precise alterar a diregdo do texto, ele pode utilizar as
opgdes da ferramenta Dire¢do do Texto. Essa ferramenta permite alterar a
orientagdo do texto para vertical, empilhado ou gira-lo para a diregdo de-
sejada.

Com a ferramenta Espagamento entre Linhas é permitido controlar a
quantidade de espaco entre as linhas de texto.

A ferramenta Adicionar ou Remover Colunas serve para dividir o tex-
to em duas ou mais colunas.

Ja a ferramenta Marcadores possibilita criar uma lista com marcado-
res, deixando os paragrafos em topicos.

12
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Em seguida encontra-se a ferramenta Numeragao, a qual serve para
criar uma lista numerada, listando os paragrafos do texto em sequéncia.

Essa organizagdo numérica é automatica, ou seja, a cada novo para-
grafo o numerador é adicionado de acordo com a sequéncia vigente.

Logo a frente dos botdes dos marcadores encontram-se as opgdes de
recuo. Recuo é como chamamos o espacgo entre as bordas da caixa de texto
e o inicio de seus paragrafos.

Por fim encontra-se a ferramenta Converter em SmartArt, a qual per-
mite converter o texto do slide em um elemento grafico SmartArt como um
diagrama ou fluxograma, ajudando a organizar e apresentar informagdes
como relacionamentos, ciclos, processas, entre outras.

5. TRANSFERENCIA DE CONTEUDO

As ferramentas presentes no grupo Area de Transferéncia servem
para duplicar, mover ou transferir determinado contetdo para a apresen-
tacdo, sendo um trecho escrito, uma imagem, uma forma, entre outros ele-
mentos.

Entre suas ferramentas en-
contram-se Recortar, Copiar, Co- Pagina Inicial Inserir

lar e Pincel de Formatagao. Essas

alln x Recortar = |

fungdes também podem ser aces- |—|_‘ ) |
sadas a partir de combinages de = ER Copiar ~ N
comandos pelo teclado. . ¥ Pincel de Formatacio Shidas

Basicamente a Area de
Transferéncia é um espaco onde
o conteudo copiado ou recortado é armazenado, pronto para ser transferi-
do para outro local.

A ferramenta Copiar permite colocar uma cépia da selecdo na Area
de Transferéncia para poder ser colada em outro lugar. Esse recurso tam-
bém pode ser acessado pela combinacdo de teclas <Ctrl> + <C>,

Para adicionar o contetdo da Area de Transferéncia para a apresen-
tacdo utiliza-se a ferramenta Colar. Ela também pode ser acessada através
da combinacgdo <Ctrl> + <V>.

Area de Transferéncia I

13
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Com esses comandos o usuario pode copiar e inserir em suas apre-
sentagdes textos de sites e até de outros arquivos. Porém, é muito impor-
tante tomar cuidado, pois muitas vezes o autor ndo permite que seu mate-
rial seja copiado, podendo resultar em plagio.

A ferramenta Recortar serve para remover a selecdo e colocd-la na
Area de Transferéncia para poder ser transferida. O que também pode ser
feito através da combinacdo <Ctrl> + <X>.

Também é possivel copiar a formatacao de uma determinada parte
do texto e aplica-la em outro trecho através da ferramenta Pincel de For-
matacdo.

Primeiramente é preciso selecionar o trecho com a formatacdo dese-
jada e, depois, clicar em Pincel de Formatagdo. O proximo passo é selecio-
nar o texto para aplicar essa formatacao.

Esse recurso facilita ao usuario utilizar a formatagdo de um texto ja
pronto em um trecho desejado. Poupando seu trabalho manual de alterar
cada configuragdo de formatacao.

6. LOCALIZAR E SUBSTITUIR

Diversos aplicativos de computador oferecem os recursos de localiza-
¢do e substituicdo de dados que sdo muito Uteis para o trabalho do usudrio,
facilitando a manipulagao de diferentes informacgGes.

No PowerPoint esses recursos podem ser acessados através do gru-
po Edigao da guia Pagina Inicial. Nesse grupo encontram-se as ferramentas
Localizar, Substituir e Selecionar. Essas ferramentas facilitam a organizagdo
e manuseamento do texto.

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

Localizar ? X

Localizar:

Localizar proxima

2 = = o Fechar
D Diferenciar maidsculas de mindsculas

D Somente palavras inteiras Substituir...

14
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Com a opgao Diferenciar maitsculas de mintsculas pode-se buscar
palavras exatamente do jeito que foram digitadas no campo de texto, dife-
renciando seus caracteres.

Ja a opcdo Somente palavras inteiras s6 encontrara os caracteres que
representarem uma palavra inteira e ndo somente parte dela.

Esse recurso de busca é muito util para que o usudrio encontre deter-
minados caracteres desejados, ndo precisando reler todo o texto novamen-
te. E assim ele pode realizar as edigdes, altera¢Ges ou correcdes desejadas
no texto.

Além do recurso de localizagdo, esse grupo de ferramentas traz op-
¢Oes para a substituicdo de dados, através da ferramenta Substituir.

Para a substituicdo temos um campo de texto para digitar o termo
desejado, além dos botdes Substituir e Substituir todas.

Paragrafo fa Desenho F Edicdo

.| Substituir ? %
)
O =
Substituir por: Fechar
bt Substituir

Diferenciar maiusculas de minusculas
Ll D Substituir todas

Somente palavras inteiras

Ao invés de utilizar o comando Substituir para realizar a operagdo in-
dividualmente, palavra por palavra, é possivel utilizar a op¢ao Substituir to-
das para trocar todas as ocorréncias de uma sé vez em toda a apresentacgao.

Ainda no grupo Edi¢do encontra-se a ferramenta Selecionar, a qual
permite selecionar o texto ou objetos. Em suas op¢des pode-se selecionar
todo o contelido, selecionar somente objetos ou acessar o Painel de Sele-
¢do.

O Painel de Selegdo exibe uma lista com todos os objetos do slide,
agilizando a selecdo e navegagdo pelos elementos da apresentagdo. As op-
¢Oes desse painel possibilitam mostrar ou ocultar os objetos desejados, ma-
nipulando a visualizagdo da apresentacao.

15
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7. RECURSOS DE DESENHO

No grupo Desenho,

da guia Pagina Inicial, en- Formatar Qnigame S 1 @
contn?m-s.f_\ ferramenta.s r— Om (3 25 [ D bcain
para inserir formas, organi- U & @ b upstituir -

zar objetos e personalizar Formas Organizar Estilos
: - - Répidos~ =¥ 7
suas propriedades de for-
matacdo, alterando o estilo,
preenchimento, contorno e efeito.
Com a ferramenta Formas pode-se inserir formas prontas como cir-
culos, quadrados e setas.

!{- Selecionar -

Desenho F Edigdo ~

r!_ ] A Localize
g 30 Substitt

L& Selecior

= = R

Formas Usadas Recentemente -]
ENNOOOALLSG
VAU S I x4

Linhas

- Ll - - L -~ ~ Ja

= —_

Elas sdo divididas de acordo com seu tipo, alternando entre formas
usadas recentemente, linhas, retangulos, basicas, setas largas, equagao, flu-
xograma, estrelas e faixas e textos explicativos.

Podemos utilizar os rotulos desses tipos para uma melhor orientacao,
facilitando a localizagdo da forma desejada.

Assim como as caixas de texto, a forma também apresenta as bordas
para ajuste de tamanho e posicdo.

Além das bordas de redimensionamento, algumas formas apresen-
tam um ponto amarelo em sua borda, o qual serve para controlar a espes-
sura da forma.

Logo acima de uma forma selecionada ha uma seta curvada que ser-
ve para controlar a rotagdo dos objetos.

A ferramenta Estilos Rapidos serve para adicionar rapidamente um
estilo visual a forma ou estilo de linha selecionado.
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Cada estilo utiliza uma combinagdo exclusiva de cores, linhas e outros
efeitos para alterar a aparéncia da forma.

Ao lado da ferramenta Estilos Rapidos encontram-se opgoes que al-
teram as propriedades do estilo individualmente, somente sua cor, contor-
no e efeito.

= I - ,__"_ & 3 - P Localizar
=T N [ | ,‘ z
R L - 1.» r_' v ..af_ Substituir -
= . 2 Formas Organizar  Estilos
T = - - Rapidos ~ Q- | [} Selecionar~
Todos ~
Estilos de Tema -]
Abc ‘ Abc Abc Abc Abc ‘ Abc Abc

moac I
TTIT

Com a ferramenta Preenchimento da Forma pode-se preencher a
forma selecionada com uma cor sélida, gradiente, imagem ou textura.

A ferramenta Contorno da Forma permite escolher a cor, largurae o
estilo da linha de contorno da forma selecionada.

A ferramenta Efeitos de Forma serve para aplicar um efeito visual a
forma selecionada, como sombra, brilho, reflexo ou rotacdo 3D.

Além de personalizar as propriedades das formas, no grupo Desenho,
temos recursos para organiza-las no slide através da ferramenta Organizar,
alterando sua ordem, posicdo e rotagao. Também é possivel agrupar varios
objetos para que eles sejam tratados como um Gnico objeto.

A opcdo Trazer para Frente serve para trazer o objeto selecionado
para a frente de todos os outros objetos.

Com a opgdo Enviar para Tras pode-se enviar o objeto selecionado
para tras de todos os outros objetos.

Abc

17



PowerPoint 2016

A opcdo Avancgar traz o objeto selecio- ] Yy el
nado um nivel para a frente. Enquanto a opgdo [] | _;;f 7 '
Recuar envia o objeto um nivel para tras. Organizar Estilos -

Nas opg¢des de posicionamento pode- - Répidos -
mos alinhar ou girar os objetos. Ordenar Objetos

A opcao Distribuir Horizontalmente

o
. ; Trazer para a Frente
ajusta a forma ao centro do slide, para estar i P =

u]

igualmente distribuida entre suas margens es- o Enviar para Tras
querda e direita. 11 Avancar
A opc¢do Agrupar permite unir objetos
pcao Agrupar p ) % Recuar

para moveé-los e formata-los como se fossem um
Unico objeto. Para desfazer a conexdo entre ob- ~ Agrupar Objetos
jetos agrupados utiliza-se a opgdo Desagrupar. Leh

8. INSERIR IMAGENS

O PowerPoint, assim como varios aplicativos que trabalham com in-
formagdes e manipulagdes de dados, permite a inser¢dao de imagens e ou-
tros objetos para tornar a apresentagdo mais atrativa visualmente.

Os recursos para inser¢do de objetos estdo disponiveis na guia Inserir
da Faixa de Opcoes.

A ferramenta Imagens permite inserir imagens presentes no compu-
tador ou na rede.

Jogos Olimpicos - PowerPoint

Arquivo Pagina Inicial Inserr Design Transigdes Animacdes Apresentagdo de Slides
. el kg : —0) N
| ) D A et Ok LAY ,|f|5marmrt b @ [
— = &4 Instantaneo - Y ;
Nova  Tabela Imagens ! Formas y1 Gréfico Suplementos Links  Con
Shide = v =) Album de Fotografias - = - -
Slides  Tabelas Imagens llustragdes Com

Uma imagem, quando selecionada, possui algas em suas margens
para ajustar o seu tamanho, posicionamento e rotagdo.

Ao alterar o tamanho de uma imagem é importante tomar cuidado,
pois imagens muito pequenas podem ndo ser visualizadas direito, enquanto
imagens muito grandes podem perder a qualidade e nitidez.
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Na guia Formatar localizam-se ferramentas para ajustar as proprie-
dades da imagem, seu tamanho, estilos e efeitos, além de sua organizagdo
e disposicdo.

No grupo Estilos de Imagem encontram-se estilos predefinidos para
aplicar efeitos e bordas na imagem selecionada. Além disso, temos ferra-
mentas para alterar individualmente essas propriedades.

A ferramenta Layout de Imagem serve para converter as imagens se-
lecionadas em um elemento grafico SmartArt, para facilmente organizar e
redimensionar imagens, adicionando legendas para elas.

No grupo de ferramentas Ajustar podemos corrigir as propriedades
da imagem, remover o plano de fundo, alterar a cor e aplicar efeitos artis-
ticos.

Com a ferramenta Remover Plano de Fundo é possivel remover auto-
maticamente partes indesejaveis da imagem.

A ferramenta Corre¢des permite melhorar o brilho, contraste ou ni-
tidez da imagem. Ja a ferramenta Cor serve para alterar as propriedades de

cor da imagem.
[s3] Cor~ E‘g ‘-ﬂ o J| _atnatll | - | [} Efeitos de

Saturagdo da Cor

Tom de Cor

Recolorir

Q0 QRO QO ORQD (KK %
Q525 R85 48 5 Q5 R8¢ R8¢

QR AR AR IR K AR
e Mais Variagdes »
B4 Definir Cor Transparente

My ~ N ok oy -
“2# Opcdes de Cor da Imagem...

Em Efeitos Artisticos é possivel adicionar efeitos a imagem para dei-
xa-la mais parecida com um esbog¢o ou uma pintura.
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Ainda no grupo Ajustar encontra-se a ferramenta Compactar Ima-
gens, que serve para compactar as imagens da apresentagdo para reduzir
seu tamanho.

A ferramenta Alterar Imagem permite mudar para outra imagem,
preservando a formatagdo e o tamanho da imagem atual. Redefinir Ima-
gem serve para descartar todas as alteragdes de formatacgao realizadas na
imagem.

Ao final da guia Formatar encontra-se o grupo Tamanho, com opg¢des
para alterar a largura e altura da imagem, além de opgdes de corte.

9. ALBUM DE FOTOGRAFIAS

No PowerPoint € muito comum o uso de apresentagdes digitais para
criar e exibir dlbuns de fotografias, sejam pessoais, familiares e até de equi-
pes de trabalho, geralmente com o intuito de apresentar fotos sequencial-
mente.

No grupo Imagens encontra-se a ferramenta Album de Fotografias,
a qual serve para criar uma apresentagao personalizada para uma colegdo
de fotos desejadas.

H g B s Apresentacdol - PowerPoint
Arquivo Péagina Inicial Inserir Design Transigoes Animagoes Apresentacdo de Slides
=] | L@ Imagens Online = 5 =Y 1
| | - ] SmarbArt & (-] |
- ~ 4 Instantane
Novo Tabela | Imagens _ . Formas ce Suplementos | Links | Com
Slide . = Ili—j._u\lbx.u'n de Fotografias ~ ¥l Grafico -
Slides  Tabelas Imagens llustragdes Com

Para inserir uma imagem localizada no computador utiliza-se a opgdo
Arquivo/disco.

No caso do album de fotografias pode-se selecionar e inserir varias
imagens de uma s6 vez. Para isso utiliza-se a tecla <Ctrl> enquanto se sele-
ciona as imagens desejadas.
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Album de Fotografias ] p.d

Conteudo do album

Inserir fotografia de: Fotografias no album: Visualizar:

Inserir texto:
Nova cajxa de texto

Opcdes de fotografia:

Layout do album

Layout da fotografia: |Ajustar ao slide

Formato da moldura; |Retangulo
Tema Procurar,
LIig

Cancelar

Com o contetido do album definido pode-se personalizar suas opgGes
ou crid-lo com as configuragdes padrées. Para criar o album utiliza-se a op-
¢do Criar.

Um slide é criado automaticamente para o titulo do album, servindo
de capa para a apresentagao.

A opg¢do TODAS as fotografias em preto-e-branco serve para aplicar
as imagens uma escala de cor em cinza.

Sao oferecidos alguns botdes logo abaixo da lista de imagens, eles
permitem realizar altera¢cdes na ordem das fotos ou até mesmo remové-las
do dlbum.

Com a opgdo Nova caixa de texto é possivel complementar a apre-
sentac¢do das fotos com algumas legendas, nomes ou textos adicionais.

O recurso Album de Fotografias é muito util para simplificar e agili-
zar a criagdo desse tipo de apresentacdo, principalmente quando temos um
grande numero de imagens para serem mostradas.

Também pode-se utilizar as ferramentas de formatagdo de imagem
para personalizar as fotos desejadas, aprimorando-as e realizando as edi-
¢des necessarias.
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Na parte inferior da caixa de opgGes, no campo Layout do dlbum, en-
contram-se opgdes para redefinir a estrutura da apresentagdo. Em Layout
da fotografia pode-se definir a estrutura de apresentacdo de cada uma das
fotos.

Layout do album
Layout da fotografia:  Ajustar ao slide | -;T ‘

Formato da moldura: |Retangulo
Tema: Procurar..,

As alteracdes feitas nos slides do album de fotografias fora da caixa de didlogo ‘Formatar lbum de fotografias’, como animacdes
e planos de fundo de slide, podem ser perdidas quando vocé clicar em "Atualizar’. Vocé pode recuperar essas alteracdes dicando
em 'Desfazer no menu 'Editar’.

Cancelar

Na opcdo Tema pode-se escolher uma aparéncia predefinida para a
apresentacao.

Ainda no grupo Imagens encontra-se a ferramenta Instantaneo, a
qual permite adicionar as apresentagdes um print instantdneo de qualquer
janela que esteja aberta na Area de Trabalho.

Com o Recorte de Tela realiza-se a printagem da area desejada de
uma janela, determinando um local especifico.

10. INSERIR FORMAS

No grupo llustragdes localizam-se as ferramentas Formas, SmartArt
e Grafico.

=] 3] Album de Fotografias - PowerPoint
Arguivo Pagina Inicial Inserir Design Transigoes Animagoes Apresentagdo de Shides
=\ dp—
| [j i B ’__.é Imagens Online F | :s‘jSmartArt 3 % LI’_J
= &4 Instantdneo = ) -

Novo = Tabela | Imagens _ ) Formas yip Grafico | SuPlementos  Links  Comentirio
Slide - . =¢| Album de Fotografias ~ - = ¥
Slides  Tabelas Imagens lustragdes Comentdrios

A ferramenta Formas serve para inserir formas prontas como circu-
los, quadrados e setas.

Em sua barra de opc¢Oes encontra-se uma lista com diversas formas
prontas que podem ser escolhidas para serem inseridas na apresentacgao.
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Elas sdo divididas de acor- B =
do com seu tipo, alternando en- r gl =) manst > -

tre formas usadas recentemente, Fermas iy ¢ sfic,  SuPlementos Links G
linhas, retangulos, basicas, setas - i .
|arga5’ equacﬁo, ﬂuxograma, es- Formas Usadas Recentemente

trelas e faixas, textos explicativos 1 OO A T Ly b o

e botdes de acio. 2\
Com a forma selecionada  Linhas
a guia contextual Formatar é exi- ~ ", _ LL 2 4L\ %

bida na Faixa de Opcdes, a qual  Retangulos
contém ferramentas de desenho [y Oy (1]
para personalizar suas proprieda-  r, .o paceas
des: EOAMNITAOQOQOO®
Nessa guia temos diversas - - —— = =
ferramentas que sdo divididas entre grupos de acordo com suas fungdes,
possibilitando inserir mais formas, aplicar estilos, inserir wordarts, organi-
zar objetos e alterar o seu tamanho.
No grupo Estilos de WordArt podemos personalizar as propriedades
do texto selecionado.

| Estilos de WordArt M

A Preenchimento de Texto ~

1

i Contorno do Texto ~

[\ Efeitos de Texto ~

A ferramenta Estilos Rapidos permite adicionar um toque artistico ao
texto, escolhendo entre estilos predefinidos.

Além de podermos aplicar um estilo de wordart predefinido, pode-
mos utilizar as ferramentas desse grupo para formatar individualmente es-
sas propriedades, editando o preenchimento, contorno e efeito do texto.

A ferramenta Preenchimento de Texto serve para preencher o texto
com uma cor solida, gradiente, imagem ou textura.

A ferramenta Contorno do Texto serve para personalizar a estrutura
de tdpicos do texto escolhendo a cor, a largura e o estilo da linha de con-
torno.
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& A .1 Avangar
8 -

Esliag | = 01 Recuar ~

i

Rapidos = A - El; Painel de Selecso
AAAA

A A A
A A A
A A

{‘9 Limpar WordArt

2

J

2

=

A
A

/
A

Com a ferramenta Efeitos de
Texto pode-se adicionar um efeito
visual no texto, como sombra, brilho,
reflexo, entre outras opgdes.

A Ultima categoria dos tipos de
forma é a Botdes de Agdo. Pode-se
definir qual a agdo que o botdo rea-
lizard e o modo que ele serd ativado,
através de um clique ou um movi-
mento com o0 mouse.

Entre as acgbes pode-se esco-
lher uma agdo através de um hiper-
link para executar um programa, um
macro ou uma ac¢do do objeto. Caso

desejado também é possivel ativar um som para ser tocado.

11. SMARTART

O smartart é um recurso visual muito utilizado para expor informa-
¢bes de modo claro e dindamico. Esse recurso pode ser acessado através do

grupo llustragdes.

Na janela Escolher Elemento Grafico SmartArt € possivel escolher o
modelo desejado para inser¢do.

(£ Tudo

e s i
Processo
Ciclo
Hierarquia
Relagio
Matnz

Piramide

ElPG sl § 6

Imagem

Escolher Elemento Grafico SmartArt
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Os smartart sdo objetos compostos por diversas formas, desenhos e
caixas de texto, que permitem uma organiza¢do personalizada de itens em
uma apresentacdo. Quanto mais conhecer esses objetos, tanto sua estrutu-
ra quanto formatacao, melhor sera o seu uso e personalizagao.

Duas guias contextuais referem-se as ferramentas de smartart, sendo
elas Design e Formatar.

A guia Design traz recursos que permitem alterar a aparéncia dos ele-
mentos graficos.

Argquivo  Pdginalnicial Inserir Design Transicdes AnimacGes Apresentacdo deSlides Revisdo Exibir

1] Adicionar Forma - Eleva L, = e
L y [ | [ ]

= : , 4=] | eg®
[:=] Adicionar Marcador = Rebaixar 4

o= Aterar Alterar S HE BE =R B2
|| Painel de Texto & Da Direita para a Esquerda Layout~ = Cores ~

Criar Grafico Layouts Estilos de SmartArt

No grupo Criar Grafico encontram-se ferramentas com as quais po-
demos gerenciar os elementos do smartart.

No grupo Layouts pode-se escolher uma nova estrutura de apresen-
tacdo para o objeto.

Em Estilos de SmartArt podemos
alterar a cor e os estilos presentes em ";8
um modelo selecionado.

A ferramenta Alterar Cores permi-
te alterar a variagdo de cor aplicada em

um smartart. ‘gl-j Converter em Texto

O grupo Redefinir traz ferramen- ABC
tas para redefinir as configuracdes apli- )
cadas ou converter o smartart. \.).’._| Coieextis’om Fuiws

A ferramenta Redefinir Grafico
serve para descartar todas as alteragdes de formatacdo realizadas. Ja a fer-
ramenta Converter serve para converter o smartart em outro formato.

Assim é possivel converter o elemento em texto ou em formas. Con-
verter em formas possibilita que qualquer forma seja movida, redimensio-
nada ou excluida, independentemente dos objetos restantes.

Na guia Formatar encontra-se algumas ferramentas de formatacao ja
conhecidas, como estilos de forma e wordart. Além disso, nessa guia encon-
tram-se ferramentas para otimizar as formas de um smartart.

Converter

hd
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Com a ferramenta Editar em 2D € possivel alterar para 0 modo de
exibicdo em 2D para redimensionar e arrastar as formas. Essa ferramenta sé
estara disponivel caso o usudrio tenha aplicado um estilo 3D.

A ferramenta Alterar Forma permite alterar a forma do objeto sele-
cionado, preservando toda sua formatagdo.

Os botdes Maior e Menor servem para aumentar e diminuir o tama-
nho da forma selecionada, respectivamente.

12. CAIXA DE TEXTO

No grupo de ferramentas Texto, da guia Inserir, encontram-se ob-
jetos para complementar o nosso texto, como insercdo de caixas de texto,
wordart, cabecalhos e rodapés, entre outras opgdes.

g 0 4 B E o
Caixa Cabecalho WordArt Datae Numero Objeto
de Texto e Rodapé " Hora do Slide
Texto

A ferramenta Caixa de Texto permite adicionar uma caixa no slide,
dando uma atencgao especial ao seu conteudo escrito.

Com uma caixa de texto podemos definir limites para o contetdo tex-
tual que a compde, podendo ajustd-lo e reposiciond-lo rapidamente.
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Assim que digitamos um texto a caixa é automaticamente redimen-
sionada para que suas dimensdes cubram exatamente o tamanho do con-
teudo escrito.

(
o 0
O- O (“»

O PowerPoint faz isso para que o texto fique ajustado no slide, permi-
tindo inserir diversas caixas sem que seus tamanhos atrapalhem o trabalho
do usuario.

No grupo Inserir Formas, da guia contextual Formatar, temos ferra-
mentas para adicionar e alterar formas, além de desenhar novas caixas de
texto.

ir  Design Transicbes AnimagBes  Apresentagdo de Slides  Revig

Estilos de Tema [~

‘Abc‘ Abc | Abc Abc ‘Abc
S08080C0808
1

Também é possivel aplicar estilos e efeitos artisticos na fonte de tex-
to, através do grupo de ferramentas Estilos de WordArt.

Wordarts sdo estilos artisticos de texto utilizados para decorar apre-
sentagdes, dando um toque mais sofisticado para elas.

Com a ferramenta Cabecalho e Rodapé, da guia Inserir, podemos in-
serir esses componentes no slide.
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Cabegalhe e Rodapé ? pe

Anotacdes e Folhetos

incluir no slide Visualizar

[ Data e hora

EI Mumero do slide
] Rodapé

[] N30 mostrar no slide de titulo

O contetido do cabegalho e do rodapé é exibido na parte superior e
inferior de cada slide, respectivamente. Isso é util para a apresentagdo de
informacdes, tais como 0 nome do arquivo, a data e a hora.

No cabegalho podemos inserir qualquer informagao que considerar-
mos interessante apresentar no topo de cada slide. Geralmente sdo inseri-
das informacgtes como nomes, temas, enderecos, telefones, logotipos, ima-
gens ou formas para decorar o slide.

O rodapé é localizado no final do slide, sendo um local para inserir
outras informag®es que também sdo importantes na apresentagdo como o
numero do slide, nome do autor, data, entre outras.

Quando essas estruturas sdo inseridas elas sdo também automatica-
mente apresentadas quando criamos um novo slide, fazendo com que todos
0s slides seguintes possuam os mesmos modelos de cabegalho e rodapé.

13. OBJETOS DE TEXTO

A ferramenta Inserir Numero do Slide permite numerar os slides da
apresentacao para facilitar sua referéncia. Caso o usudrio deseje ele tam-
bém pode adicionar o nimero do slide clicando em uma caixa de texto e,
depois, nessa ferramenta.
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5 O A BG5S
Caixa Cabecalho WordArt Datae Numero Objeto

de Texto e Rodapé v Hora do Slide
Texto

Esse numero é disposto em um campo de texto que pode ser forma-
tado a partir das ferramentas do grupo Fonte da guia Pagina Inicial.

Um wordart permite adicionar um toque artistico ao texto, com esti-
los de preenchimento e contorno especificos.

Com a caixa de texto do wordart selecionada podemos editar suas
propriedades através da guia contextual Formatar.

Apresentacio] - PowerFoint Feframent

Arquivo Pagina Inicial Insesie Design Transicfies Animagdes Apresentagio de Shdes Revisao Ewabir

L W S 1 +*=" Editar Forma = I Preenchimento ¢
2 LN 4 |~ | E Caia de Texto Abc Abc Abc Abc Abc Abc | - | L Contorna da For
OODAtnt= M ~ | ¥ Efeitas de Forma

Insenr Formas Estilos de Forma

O PowerPoint possibi-

1. Editar Forma = — y ; 5

o N . lita alterar a forma seleciona-
ooDooDOoOoo da mantendo o seu conteudo

g ... e formatagdo de preenchi-

mento. Isso pode ser feito
através da opgao Alterar For-
ma.

Toda fonte tipografica

beb A tem um grande conjunto de

EmEs e caracteres e entre eles exis-

tem diversos simbolos especiais. No entanto a maioria deles ndo possui

uma tecla especifica no teclado, como por exemplo caracteres fonéticos e
simbolos graficos.

Com a ferramenta Equagdo podemos adicionar equagdes matemati-
cas comuns no slide como a drea de um circulo ou uma equagdo de segundo
grau. Também é possivel criar nossas préprias equagdes, utilizando a biblio-
teca de simbolos e estruturas matematicas.
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A ferramenta Simbolo permite adicionar simbolos que ndo estdo no
teclado, podendo escolher entre diversas opcdes como simbolos de mate-
matica, de moeda, de direitos autorais, entre outros.

14. TABELAS - 1

As tabelas sdo um 6timo complemento para a apresentacao, ajudan-
do a expor e organizar informacdes.
Existem varios meios de inserir

S T i Arqui Pagina Inicial  [IEEY
uma tabela, 0 mais pratico é através da FissennEiEa
ferramenta Tabela da guia Inserir, Imo- = D.,._ [ g _| o
vendo o cursor sobre uma grade até re- s
5 5 . ovo Tebela Imagens Imagens Instantdne
alcar o numero de células que se deseja  Sider = Online -
na tabela, com seus respectivos nime-  Shdes  Tabela 9:3
ros de linhas e colunas. I i ]
Como acontece em outros obje- —_— H
5 | |
tos, a tabela é circundada por algas de =
S o> 2 I
re lm_e!15|onamento., que permitem I e [ [ [
reposiciona-la no slide além de alterar HERNEEEEEN
o seu tamanho. I
Também é possivel redimensio- [
nar separadamente cada uma das colu- B Inserirtabela..
nas e linhas. Para isso basta clicar sobre [ DesenharTabela
uma das bordas que separam as células Eg Planilha do Excel.

e arrastar.

Com a tabela selecionada, o PowerPoint oferece duas guias contex-
tuais contendo ferramentas de tabela, as guias Design e Layout.

Na guia Design temos ferramentas com fungdes especificas para a
personalizagdo da aparéncia do objeto, nesse caso a tabela.

O grupo Opgoes de Estilo de Tabela possui opgdes com caixas de veri-
ficacdo, as quais permitem exibir ou ocultar componentes da tabela.
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H ©- Apresentacdo] - PowerPoint

Arquive  Pagina Inicial Inserir Design Transigoes Animagdes Apresentagdo g
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Opcdes de Estilo de Tabela E

Com essas opgoes pode-se exibir ou ocultar a formatacdo especial na
linha de cabegalho (primeira linha da tabela), na primeira coluna, na linha
de totais (Gltima linha) e na dltima coluna.

A opcdo Linhas em Tiras permite exibir linhas em tiras, de modo que
as linhas pares tenham formatacao diferente das linhas impares, podendo
facilitar a leitura da tabela. Ja com a opgdo Colunas em Tiras ocorre o mes-
mo nas colunas ao invés das linhas.

No grupo Estilos de Tabela podemos escolher um estilo de layout
predefinido para a tabela, além de definir seu sombreamento, borda e efei-
tos individualmente.

i — 7@

& A
: - Yph—

Estilos Desenhar Borracha

- |[Z -
Répidos~ A am CordaCaneta~  Tgpela

Estilos de WordArt = Desenhar Bordas

0 grupo de ferramentas Estilos de WordArt traz recursos ja estudados
anteriormente, permitindo aplicar efeitos artisticos no texto selecionado.

Por fim o grupo Desenhar Bordas traz ferramentas que permitem de-
senhar manualmente uma tabela através de cliques e arrastes no slide.

A ferramenta Borracha permite remover bordas especificas de uma
tabela para criar células mescladas.

Ja a ferramenta Desenhar Tabela serve para desenhar bordas de cé-
lulas, linhas e colunas. Utilizando esse recurso o usuario pode até mesmo
desenhar linhas diagonais e células dentro de células.

31



PowerPoint 2016

15. TABELAS -2

Os recursos disponiveis na guia Layout permitem alterar a estrutura
da tabela, sendo divididos entre os grupos de ferramentas Tabela, Linhas e
Colunas, Mesclar, Tamanho da Célula, Alinhamento, Tamanho da Tabela e
Organizar.

H - [® Apresentaciol - PowerPoint
Arquiva  Pdgina Inicial Iiserir Design Transigdes Animagdes Apresentacio de Slides Revisdo
[ T [ A 5 BEH T [ o — L
!_ N | B | )_\! i ' i ‘i':.: l(- i | T -): ’T b‘ i"i].é‘rtur; 1,03em - HE Distribuir Linha
Selecionar ExibirLinhas  Excluir  Insenir Insenr Insenra Insenra Measclar Diadir ﬁtargula: 226em - |FH Distribuit Colur
- de Grade - Acima Abaixo Esquerda Direita  Células Células

Tabela Linhas & Colunas Mesclar Tamanho da Célula

A ferramenta Selecionar oferece algumas opgdes de selegdo. Em suas
opcdes podemos selecionar rapidamente toda uma linha, coluna ou a tabe-
la inteira.

No grupo Linhas e Colunas encontram-se ferramentas que permitem
adicionar rapidamente linhas e colunas em uma tabela.

Na sequéncia encontra-se o grupo Mesclar, o qual contém ferramen-
tas para mesclar ou dividir células além de dividir a tabela.

A ferramenta Mesclar Células serve para juntar as células seleciona-
das em uma (nica célula. Ja a ferramenta Dividir Células possibilita dividir a
célula atual em vdrias outras.

O grupo Tamanho da Célula contém ferramentas de ajuste de tama-
nho e distribuicdo de colunas e linhas.

Nos campos Altura da Linha da Tabela e Largura da Coluna da Tabela
pode-se definir, respectivamente, valores especificos para a medida da altu-
ra e largura das células em centimetros.

Com a ferramenta Distribuir Linhas é possivel distribuir a altura das
linhas selecionadas igualmente entre elas. A ferramenta Distribuir Colunas
distribui a largura das colunas selecionadas igualmente entre elas.

Com a ferramenta Excluir podemos remover linhas, colunas, células
ou até a tabela inteira.

No grupo de ferramentas Alinhamento localizam-se opgdes de ali-
nhamento, direcdo de texto e personaliza¢do das margens das células.
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No inicio do grupo encontram-se alguns botdes para ajustar o alinha-
mento e o posicionamento do conteldo das células selecionadas. Os dese-
nhos nos botdes ilustram suas fungdes.

A ferramenta Dire¢ao do Texto permite alterar a dire¢ao do contetdo
presente dentro das células selecionadas. Ja a ferramenta Margens da Célu-
la permite personalizar as margens das células e o espagcamento entre elas.

Com as ferramentas do grupo Tamanho da Tabela podemos definir
uma altura e largura para a tabela em centimetros, além de fixar uma taxa
de proporgdo para manter sua estrutura harmoniosa.

EU Altura: 824cm | [ —
= : LIy |e
ﬁLargura: 2258 cm | _ S :
xE inga Painel de Alinhar Agrupa
[_I Fixar Taxa de Proporgao Selecio -
Tamanho da Tabela Organizar

Os recursos do grupo Organizar ja foram apresentados anteriormen-
te. Eles permitem configurar a disposi¢do e o alinhamento dos objetos no
slide, organizando-os da melhor maneira.

16. GRAFICOS - 1

Muitas vezes em nossas atividades
no programa precisamos ilustrar alguns
dados de forma grafica, para uma melhor
organizacdo e exibicdo de informagdes.
Para isso o PowerPoint fornece diversos
recursos.

Os gréficos sdo representactes de
dados em forma gréfica, coerente e or-
denada por meio de objetos geométricos
como barras e circulos.

Através de gréficos é mais facil mostrar determinadas informacdes,
facilitando também sua compreensdo.

No grupo llustragoes, da guia Inserir, encontramos a ferramenta Gra-
fico, a qual permite criar um grafico a partir do zero.
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Na janela Inserir Grafico podemos escolher um modelo de gréfico
para ser adicionado no slide.

Inserir Grafice ? x

[Todos os Graficos |

g il 8 R o e 08 50

[l Colunas
|2 Linkes Coluna Agrupada

Y Pizzs
" Barras

E i
MY Asea I I M

w3 AY (Dispersdc) | I i I | I

: == F I'. L ll |

i Acges

@& Supericie

Ao inserir o grafico uma planilha do Excel é exibida com alguns dados
predefinidos. Esses dados sdo meramente ilustrativos, por isso podemos al-
terar seus nomes e valores da maneira que desejarmos.

Cada um desses campos da planilha é chamado de célula, que pode
ser identificada através do nimero de linha e a letra da coluna onde se en-
contra.

Inserir Grafico

iTados s Grificos |

(0 B0 AR 4 e 09 53

Coluna Agrupada

FOEXBRERSMeF[E

Histograma
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Em um grafico a grande area que engloba todos os outros elementos
é chamada de Area do Gréfico. J4 a regido que concentra as linhas do gréfi-
co é a Area de Plotagem.

No eixo vertical (também conhecido como eixo dos valores) temos os
valores da escala. E no eixo horizontal (eixos das categorias) encontramos
as categorias.

As linhas que ficam no fundo da Area de Plotagem sdo chamadas de
linhas de grade. Ja as linhas que representam os dados sdo chamadas de
séries.

Além disso ao lado direito de =
um grafico encontram-se trés botdes I F ifiHE = j.
flutuantes, que permitem realizar

o § : P Adicionar Elemento Layout  Alterar
formatagbes rapidas na visualizacdo

3 Grafico ~ Rapido~ Cores~
de componentes, no uso de estilos _
visuais e na aplicacdo de filtros. b Eixos ’
Cada um dos elementos que  Idh Titulos dos Eixos P
formam um grafico pode ser sele- = ;. . . ¢ N
cionado e editado separadamente. )
Isso permite que o usudrio modifique i Eotulos deDados ’
apenas as partes que achar necessd- | Tabela de Dados »
i . . . illi Barras de Erros b
As séries do grafico mantém = =
um vinculo com os dados de origem. i Linhas de Grade »
Por conta disso, caso um dos valores 42 Legenda b
da planilha seja alterado, a série cor-
respondente também vai se alterar
de acordo com as modificagdes rea-  |* Linhade Tendéncia ’

lizadas.

A ferramenta Adicionar Ele-
mento Grafico, da guia Design, permite complementar o grafico com novos
componentes.

A ferramenta Layout Rapido permite alterar o layout geral do gréfico
a partir de opcoes predefinidas.

O grupo de ferramentas Estilos de Grafico traz opgdes para alterar
rapidamente as cores e os estilos do grafico.
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17. GRAFICOS - 2

A guia Design contém ferramentas para a edi¢do da parte visual do
grafico e da estrutura de seus elementos, permitindo oculta-los e reexibi-
-los ou editar configuragdes de elementos selecionados como disposicdo de
rotulos, estilos, entre outros.

No grupo Dados encontram-se ferramentas para gerenciar os dados
do gréfico, alternar os rétulos de linha e coluna, além de permitir selecionar
a fonte de dados.

=2 I
Selecionar Editar At Alterar Tipo
Dados Dados~ de Grafico
Dados Tipo

Com a ferramenta Alternar Linha/Coluna pode-se trocar os dados
nos eixos, ou seja, os dados que estdo representados no eixo vertical serdao
movidos para o eixo horizontal e vice-versa.

A ferramenta Selecionar Dados permite alterar o intervalo de dados
incluido no grafico. Ja a ferramenta Editar Dados possibilita editar os dados
de origem do grafico.

A ferramenta Atualizar Dados serve para atualizar o grafico selecio-
nado para mostrar os dados mais recentes. Caso alguma modificacdo seja
realizada apds a edicdo no Excel pode-se utilizar essa ferramenta para atu-
alizar os dados no grafico.

O dltimo grupo dessa guia é o grupo Tipo, onde encontra-se apenas
a ferramenta Alterar Tipo de Grafico. Esse recurso facilita bastante o uso de
graficos, pois ndo é necessario excluir o grafico e criar outro para mudar o
modelo.

Na guia Formatar encontram-se recursos para complementar os ajus-
tes no grafico, formatando os elementos desejados.

No grupo Selecdo Atual temos ferramentas para selecionar partes
especificas do grafico.

Em Elementos do Grafico encontra-se uma lista com os nomes de
todos os elementos que compde o grafico. Ao selecionar um elemento do
grafico o nome dele é mostrado nesse campo.
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Apds selecionar um elemento suas
propriedades podem ser acessadas atra- :
vés da ferramenta Formatar Selecdo. "2 Formatar Selecdo

A ferramenta Redefinir para Coin- ] Redefinir para Coincidir Estilo
cidir Estilo permite limpar formatag¢des
personalizadas de um elemento selecio-
nado, retornando-o ao padrao do estilo atual aplicado ao gréfico.

Os recursos restantes dessa guia trazem opgdes para inserir e editar
formas, além de organizar os objetos e alterar seu tamanho. Essas ferra-
mentas ja foram estudadas anteriormente.

Area do Grafico -

Selecdo Atual

18. INSERCAO DE MIDIA

. Através dos recursos de midia do Power-
[:j ‘B -y Point é possivel adicionar arquivos de audio e
Videts Andic Cravacho Vidfo, complementando ainda mais a apresen-

- ~  deTela tagdo.

Midia Midia refere-se aos diversos meios de
transmitir informacdes. Além dos recursos visu-

ais para a insercdo de imagens, formas, graficos, entre outros objetos.

No grupo Midia encontram-se as ferramentas Video, Audio e Grava-
¢do de Tela.

A opcdo Video Online permite localizar e inserir videos de uma varie-
dade de fontes online.

Na janela Inserir Video podemos pesquisar um video disponivel no
YouTube ou adicionar a partir de um cédigo de inserg¢do.

Caso desejado o usudrio pode conectar uma conta da Microsoft para
inserir fotos e videos do OneDrive ou outros servidores.
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Quando um video é inserido uma imagem referente a ele é adiciona-
da no slide. Essa ndo é uma imagem comum e sim um atalho para reprodu-
zir o video.

Com o objeto selecionado as guias contextuais Formatar e Reprodu-
¢do sdo exibidas na Faixa de Opgoes.

Na guia Formatar o grupo Visualizacdo traz a ferramenta Executar, a
qual permite reproduzir o video da imagem selecionada.

Arquivo  Pégina Inicial Inserir Design Transigdes Animagbes Apresentacao de Slides

-')L.\ L]
Executar Correcdes Cor Moldura do Redefinir E—
- - Cartaz~ Design~

Visualiza.. Ajustar

Quando o video € parado a imagem que o representa volta a ser exi-
bida em seu lugar.

Nos outros grupos da guia contextual Formatar é possivel ajustar as
propriedades da imagem, aplicar estilos, organizar sua posi¢ao e modificar
o seu tamanho.
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As ferramentas disponiveis na guia Reprodugdo permitem editar a
reproducdo do video além de configurar outras propriedades.

Arguive  Pagina Inicial Inserir Design Transigtes Animagdes Apresentagio de Slides
TE Duragdo do Esmaecimento N [ Iniciar: Ao Clical
Fade In 'ﬁﬂ [] Executar em Tela Inteira
Executar \dicionar Remove Cortar Volume

. [l Ocultar Quando Nao Estiver

Visualizagdo Indicadores Edigdo Opghi

O PowerPoint suporta os formatos de video MP4, AVI, MKV, entre
outros. E importante que o usuario saiba o formato do video a ser aberto
para verificar sua compatibilidade com o programa.

Com a ferramenta Audio pode-se inserir um arquivo de dudio pre-
sente no computador ou em diversas fontes online. Adicionando audio a
apresentacdo de slides, o usuario pode reproduzir musicas ou outros tipos
de sons durante a apresentacdo para torna-la mais completa.

A opcdo Gravar Audio permite gravar o dudio com um dispositivo de
microfone devidamente conectado e configurado no computador.

Por fim a ferramenta Gravagdo de Tela serve para gravar a tela do
computador e o dudio correspondente antes de inserir a gravacdo na apre-
sentacdo.

19. FORMATANDO VIiDEO

Com o video selecionado seu controle de reprodugdo fica fixo na tela,
além disso as guias contextuais Formatar e Reprodugdo sdo exibidas na Fai-
xa de Opcoes.

Na guia Reprodugdo encontram-se ferramentas para controlar a visu-
alizagdo e duragdo do video, além de definir outras opgdes como seu modo
de inicializagdo e repeticao.

O grupo Visualizacdo contém a ferramenta Executar, a qual serve
para reproduzir o video com todas as alteragdes de formatagdo realizadas.

Enquanto o video estd sendo reproduzido o botdo Executar muda
para Pausar, permitindo parar a reproducao.
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Arguivo Pégina Inicial Inserir Design Transictes Animacées Apresentagdo de Slides
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Através da barra de controle de reprodugdo também pode-se navegar
por qualquer parte especifica do video.

O grupo Indicadores traz ferramentas para adicionar ou remover um
indicador. Um indicador serve para marcar determinada parte do video, fa-
cilitando nosso acesso quando desejado.

No grupo Edigdo temos ferramentas para cortar o video e alterar sua
duragdo.

A ferramenta Cortar Video serve para cortar partes do video, especi-
ficando as horas de inicio e término.

Ainda no grupo Edicdo localizam-se algumas opgdes de esmaecimen-
to, as quais aplicam um efeito no video.

) Sl SolChm "] Repetir até Par;
Alterar volume Vul:E-.e [V] Executar em Tela Inteira = |
do video + [l Ocultar Quando N3o Estiver em Execugdo Retroceder apt
Baixo Opcoes de Video
V| Médio
Alto
Mudo

A ferramenta Fade In serve para definir um tempo para iniciar o video
com um efeito de esmaecimento durante um determinado periodo de se-
gundos. Ja a ferramenta Fade Out aplica esse efeito ao final da reprodugdo.

No grupo Opgdes de Video podemos configurar o comportamento
da reproducgdo.

A ferramenta Volume permite alterar o volume do video.

Através das opc¢oOes de Iniciar pode-se configurar o video para ser re-
produzido automaticamente assim que o slide for exibido ou entao através
de um clique.
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Com a opgdo Executar em Tela Cheia é possivel exibir o video em tela
cheia.

A opcdo Repetir até Parar, quando ativada, repete o video até que ele
seja interrompido manualmente.

Para esconder o video quando ele ndo estiver em reproducdo basta
ativar a opcdo Ocultar Quando Nao Estiver em Execugdo.

Ativando a opc¢do Retroceder apds Execugao pode-se regressar o vi-
deo apds a conclusdo da reproducao.

20. HIPERLINKS

Basicamente um link é um atalho, um caminho digital que redireciona
a outro local, como outro slide por exemplo. Geralmente links podem ser
identificados por suas formatacoes.

O usuario pode adicionar hiperlinks a sua apresentacdo para fazer
uma ampla variedade de coisas como chegar a um local diferente na apre-
sentagdo, abrir um novo arquivo, ir para uma pagina da web ou enviar uma
mensagem para um endereg¢o de email rapidamente.

Com a ferramenta Hiperlink,

da guia Inserir, é possivel adicionar ——— w | ___|
um hiperlink, criando um link para e R
ter rdpido acesso a determinado } Piperling |Agdo | Connentiiio
local.

. . A . Links Comentarios
Para criar um hiperlink pri- : -

meiramente é necessario selecionar uma palavra, texto ou objeto.

Na janela Inserir Hiperlink podemos criar um link para a palavra sele-
cionada, definindo o local para onde ele vai nos levar.

Em Vincular a definimos que tipo de destino daremos ao link, se ele
levara a uma pagina da web, arquivo, email ou se vai referir a esta ou a uma
nova apresentagao.
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Inserir Hiperlink T X
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documento Paginas 2
navegadas | - Decumentos
ﬁ Videos
v Arquivos e Disco Local (C)
documento recentes | wm Disco Local (D:)
= Unidade de CD (E:) i
Endereca: ~

Endereco de
email

Ao ser transformada em um link a palavra sofre alteragées em sua
formatacao, ganhando um efeito sublinhado e uma cor azul.

O padrao de sublinhado e mudanca de cor é utilizado mundialmente
para destacar e diferenciar os links do restante do texto.

Para acessar um link vinculado pode-se entrar no modo de exibicdo
Apresentacdo de Slides e clicar sobre ele.

21. ACOES

A ferramenta Ac¢do, do grupo Links, serve para atribuir ao objeto ou
texto selecionado uma acgdo a ser realizada quando clicarmos ou passarmos
O cursor sobre ele.

Com esse recurso € possivel, por exemplo, parar o mouse sobre um
objeto para saltar para o proximo slide ou abrir um novo programa quando
clicar em um texto.

Na janela Configuragdes da A¢do pode-se configurar a agdo a ser exe-
cutada. Nela temos diversas opgGes disponiveis, através das quais podemos
criar comandos para navegar entre slides, abrir arquivos e programas ou até
reproduzir sons.
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Cenfiguragdes da Agdo ? X

‘ Mover o Mouse

Agdo ao clicar

! Menhuma

) ®

) Hiperlink para:
Froximo slide

) Executar programa:

Executar macro

[ Tocar som:

Sem som]

Essas agdes podem ser ativadas pelo clique ou mover do mouse. Cada
aba contém as mesmas opcoes.

Com a opgao Hiperlink para ativada pode-se fazer com que o link nos
leve a determinado slide ou até mesmo finalizar apresentagdo, acessar uma
pagina da web ou abrir outro arquivo.

Esses recursos sdo muito Gteis para navegar pelos slides, tornando a
apresentacdao mais dindmica e interativa.

Escolhendo a opgdo Executar programa é possivel abrir um outro
programa ao clicar no objeto.

Utilizando esse recurso podemos vincular diferentes programas para
serem abertos durante a apresentagdo, para assim trabalharmos em dife-
rentes ambientes antes de encerrar a exibigdo de slides.

Caso a opgao Tocar som estiver ativada, o botdo emitird um audio ao
ser clicado.
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22. ANOTAGOES E COMENTARIOS

Inserir anotacdes nos slides pode facilitar a compreensdo do assunto
da apresentagao.

Desse modo é possivel escrever lembretes para informacgdes comple-
xas, adicionar rascunhos para suas ideias durante a confeccdo de slides ou
até inserir informag6es que ndo se encaixam no contetdo do slide, mas que
nao podem deixar de ser citadas durante a apresentacao.

Na Barra de Status encontra-se o botdo Anotagdes, através do qual
pode-se exibir um campo para digitar um texto.

= Anotacdes @B Comentarios Bl 52 B T - |

Com esse campo € possivel inserir mais informag6es sobre determi-
nado assunto sem congestionar o slide com mais texto ou dados confusos.

Quando temos informagdes complexas em um slide, que podem nos
confundir na hora da apresentagdo, podemos utilizar anotages para que
ela ndo atrapalhe o texto e sirva de lembrete para ndo nos atrapalhar.

Também é possivel visualizar como as anotagfes serdo impressas e 0
efeito geral da formatagdo de seu texto através do modo de exibi¢cdo Ano-
tacdes.

O modo AnotagGes exibe como fica a nossa apresentagdo quando
impressa com anotagdes. Cada pagina contera um slide e as anotagdes do
usuario, as quais podem ser editadas.

Nesse modo, caso o usuario deseje, ele pode complementar e for-
matar o texto da anotagdo com mais recursos, criando textos explicando o
assunto, resumindo o tema, concluindo o trabalho, entre outras finalidades.

O usudrio ndo pode desenhar ou inserir imagens no campo de anota-
¢des no modo de exibigdo Normal, isso s é possivel no modo Anotagdes.

Além de anotagtes que sdo exibidas por fora do slide, também pode-
mos inserir comentarios em locais especificos.

Um comentdrio é uma anotagdo que pode ser anexada a uma letra,
palavra, a um elemento gréfico, outro objeto ou a um slide inteiro. O uso de
comentarios é uma étima maneira de fornecer mais informacdes a outras
pessoas sobre sua apresentacao.
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E possivel acessar esse
recurso por seu botdo na Barra _omentarios >
de Status ou também através da
ferramenta correspondente na
guia Inserir.

No painel Comentarios
pode-se visualizar os comenta-
rios presentes na apresentacdo
além de inserir novos. No slide
um pequeno botdo no formato
de baldo de fala representa o comentario selecionado no painel.

E possivel posicionar o baldo de fala em qualquer lugar do slide, fa-
zendo assim apontamentos diretos nos locais referentes.

Mas ndo somente o usudrio atual pode responder um comentdrio,
qualquer outro usudrio que esteja trabalhando com esse arquivo pode adi-
cionar comentdrios e respostas que serdo indicadas por seus respectivos
nomes. Isso é util para o compartilhamento e trabalho em grupo no mesmo
arquivo, permitindo realizar revisdes, observacdes e deixar lembretes.

£ Novo 8] e

e

4 Aluno Ha alguns segundos

23. TEMAS

Na guia Design encontram-se recursos que possibilitam uma rapida
e completa personalizagdo da aparéncia de toda apresentacdo, permitindo
aplicar temas, variantes, personalizar o tamanho do slide e a formatar o
plano de fundo.

Arquive  Pagina Inicial Desi Transigdes Animagées Apresentacdo de Slides

Temas

No grupo Temas temos uma barra de opgbes onde podemos escolher
um novo tema para dar a apresentacdo um estilo instantaneo e uma perso-
nalidade mais adequada.
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Cada tema utiliza um conjunto exclusivo de cores, fontes e efeitos
para criar a aparéncia geral de seus slides. Além disso, os temas aplicados
afetam os estilos que poderdo ser utilizados na apresentacdo.

O PowerPoint oferece inumeros temas para que a apresentacgdo te-
nha a personalidade correta. Para aplicar um tema desejado basta clicar
sobre ele.

Caso um tema desejado
ndo estiver listado pode-se usar

Esta apresentagao

a opgdo Procurar Temas para Aa
localizé-lo no computador ou
rede. - -
Com a opgio Salvar Tema 72 -f:_o_ il “ ‘M‘
Aa

Atual pode-se salvar um tema o
personalizado para ser utilizado ‘ '
mais tarde ou em outras apre- | ‘

sentagdes. Aa

Os temas detectam auto-
maticamente os campos reser-
vados ao conteudo dos slides e
aplicam uma nova formatacdo
no conteudo desses campos.

Ao lado do grupo Temas
encontra-se o grupo Variantes, onde temos uma barra de opgGes com pre-
definigdes que podem ser aplicadas ao tema selecionado atualmente.

As variantes se alteram de acordo com o tema aplicado. Elas nada
mais sdo do que as variagoes de um tema. Por isso cada tema oferece di-
versas variantes, cada uma com um diferente conjunto de cores e efeitos.

A partir do botdao Mais, do grupo Variantes, podemos personalizar
algumas propriedades individuais do tema aplicado. Com essas opgdes po-
demos definir individualmente as cores, fontes, efeitos e estilos de plano de
fundo que serdo aplicados no tema atual.

r.i Procurar Temas

g Salvar Tema Atua
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24. PERSONALIZAR SLIDES

Na guia Design encontram-se recursos para personalizar ainda mais
a aparéncia dos slides.

A opgao Estilos de Plano de Fundo, do grupo Variantes, permite al-
terar o estilo visual do plano de fundo do tema aplicado. Em suas opgGes
pode-se escolher um estilo predefinido, além de redefinir ou formatar as
propriedades manualmente.

No grupo de ferramentas Personalizar temos recursos para alterar o
tamanho e formatar o plano de fundo do slide.

A ferramenta Formatar Tela de Fundo permite ajustar a formatagdo
do plano de fundo e ocultar elementos de design do projeto atual.

'] Estilos de Planc de Funds »
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No painel Formatar Plano de Fundo temos op¢des para alterar o pla-
no de fundo dos slides da maneira desejada.
O Preenchimento Sélido traz ao plano de fundo somente uma cor,
sem variacdes em sua tonalidade.
Em Gradientes Predefinidos
[-'. rmatar Plano de Fund “ *  podemosalterar o tipo de gradien-

9] te aplicado. Cada opgao traz cores
e repletas de variagdes de brilho e
tonalidade.

®) Preenchimento sélido .
SRR No painel encontra-se um
Fmmd St e e controle deslizante para manipu-
Preenchimento com Padrdo lar as marcas do gradiente. Através
Qcultar elementos grificos de plana de fundo dessa barra pode-se controlar as
or P~ proporg¢des de variagao da tonali-

dade.

Em Cor pode-se alterar a cor
da marca selecionada. Em Posi¢do é possivel definir a porcentagem exata da
intensidade do gradiente.

Ja em Transparente define-se uma porcentagem de opacidade para
a cor. Por fim em Brilho pode-se definir a intensidade do brilho presente no
gradiente.

Para o preenchimento com imagem ou textura é possivel inserir um
arquivo do computador, uma imagem online ou um item presente na area
de transferéncia.

Em Textura podemos visualizar outros modelos disponibilizados pelo
PowerPoint.

Aplicar uma determinada transparéncia nas imagens de plano de fun-
do pode ser muito Util para que ela nao fique mais evidente que o restante
do conteudo do slide.

Com a op¢do Aplicar a tudo pode-se inserir o plano de fundo em to-
dos os outros slides da apresentacdo. J& a opcao Redefinir Plano de Fundo
serve para descartar as modificagdes realizadas no plano de fundo através
desse painel.

Transparéncia |

Aplicar a tudo Redefinir Plano de Fundo
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A ferramenta Tamanho do Slide, do grupo Personalizar, serve para
alterar o tamanho dos slides. Em suas opgdes € possivel definir um tamanho
padrdo, widescreen ou personalizar novas medidas.

25. EFEITOS DE TRANSIGAO

O uso de efeitos de transigdo possibilita a criagdo de apresentagdes
mais dindmicas e com melhor aspecto visual.

Uma transicdo é aplicada quando trocamos de tela no modo de exibi-
¢do Apresentacdo de Slides.

Com as ferramentas da guia Transi¢cdes podemos definir uma transi-
¢do desejada e configurar o intervalo, aplicando som, alterando o tempo,
entre outras opgoes.

Arguiva  Pdgina Inicial Inserir Design Transigoes Animagdes Apresentagio de Slides Revi

e = 9 @ = N
Nenhuma Esmaecer Empurrio Apagar Dividir Revelar Recortar

Visualizagdo Transi¢do p

No grupo Transicdo para este Slide encontra-se a galeria de transi-
¢des.

As transigOes disponiveis sdo do tipo Sutil, Empolgante e Contetido
Dindmico. Cada icone representa uma transicdo e podemos ter ideia de seu
efeito a partir de seu nome.

Por exemplo, o efeito Empurrdo faz com que o slide anterior empurre
o slide atual para dentro do modo de exibi¢do.

Ao selecionar uma transicao ela é simulada no slide. Com a ferramen-
ta Visualizar, do grupo Visualiza¢do, também é possivel reproduzir a tran-
si¢do aplicada.

Um efeito sutil aplica transicdes suaves, sem muitos efeitos robustos.
Ja um efeito empolgante traz transicGes estilizadas com diferentes anima-
coes.

O usudrio pode orientar-se por esses tipos para manter uma espécie
de padrdo entre as transicdes de sua apresentacdo, pois o excesso de efei-
tos visuais animados, dependendo do contexto e finalidade do trabalho,
pode prejudica-la.
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O programa também oferece opgdes para
personalizar cada efeito de transicdo aplicado para
que ele figue exatamente do jeito desejado. Opgoesde _

A ferramenta Opgbes de Efeito serve para  Ffeito~ L3 Aplicaral
definir uma variagdo do efeito selecionado. As
variacdes permitem alterar as propriedades de
um efeito de transi¢do como sua diregdo, sentido,
orientacao, etc.

Porém lembre-se que, dependendo da finali-

"1 Som: [Ser

P

(® Duragéo:

De Baixo

k

Da Esquerda

-

. ” . I |
dade e do contetdo da apresentagao, utilizar tran- [ (TI‘ Da Direita
sicdes artisticas ou demoradas podem prejudicar a
exibicdo dos slides ou simplesmente ndo combinar =8

com o assunto.

26. INTERVALOS ENTRE SLIDES

Com as ferramentas do grupo Intervalo, da guia Transi¢des, podemos
personalizar ainda mais as transi¢des, configurando, de acordo com nossa
preferéncia e necessidade, a duragdo dos intervalos entre slides além de
outros recursos.

€, Som: [Sem som] * | Avancar Slide

(Y Duragdo: 0200 - Ao Clicar com o Mouse

23 Aplicar a Todos [ ] Ap6s: 00:00,00 -
Intervalo

Através da caixa de listagem da opgdo Som pode-se escolher um som
para tocar durante a transi¢do do slide anterior para o atual.

Entre essas opgdes é possivel escolher um som de acordo com o tema
do slide, variando entre aplausos, vento, sinos, explosdo, entre outros. Tam-
bém é possivel ativar uma opc¢do de repeticdo para que o som seja reprodu-
zido até aparecer um novo som.

No campo da op¢do Duragdo podemos aumentar ou diminuir a dura-
¢do dos intervalos, além de especificar um tempo.
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Com as opgbes do campo Avangar <, som [[semcom] [0 Avancar Siide
Slide pode-se configurar como avangar en- () buesg [Semeom] | m
tre os slides da apresentagdo. A opgdo Ao [ Aplicy [ nterempersem nterior 20
Clicar com o Mouse permite avancar ao A
proximo slide da apresentagao com um cli-
que.

Em Apods pode-se definir um deter-
minado nimero de segundos para avancar
ao préximo slide. Ativando essa opgdo e o a-
preenchendo seu campo, podemos fazer

com que o PowerPoint so inicie a transicdo ::J| B e el
para o préximo slide dentro de determina- Moeds
do tempo. Sets

Por fim, no grupo Intervalo, encon- ‘a
tra-se a ferramenta Aplicar a Todos, a qual Tommbor
permite aplicar as configuracdes de tran-

sicdo, efeitos e intervalo do slide atual em
toda a apresentacdo. Isso facilita na padro-
nizacao dos slides, para que todos tenham
os mesmos efeitos e tempo de transicdo.

27. APLICAR ANIMACOES

Nenhuma As animag¢des podem ser aplicadas em
diversos componentes dos slides, fazendo com
Nenhurma que os textos, imagens e tantos outros objetos
Jisn sejam apresentados com efeitos visuais ani-

) ¢ w mados.
Ny e Na guia Animagdes encontram-se re-
& X cursos para aplicar um efeito animado deseja-

d do, além de opg¢oes para configurar seu inter-
valo, reordenando-o e alterando seu tempo de
duragdo.
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No grupo Animagdo temos a galeria de efeitos de animacgao. Porém,
antes de selecionar um efeito é necessario escolher qual componente do
slide serd personalizado.

As animacdes disponiveis sdo divididas entre os tipos Entrada, Enfa-
se, Saida e Caminhos de Animac3o.

Os efeitos do tipo Entrada exibem o elemento no slide quando sdo
ativados. Ja os efeitos de Enfase servem para evidenciar os componentes
desejados, seja por meio de brilho, movimentagdo, entre outras opgées.

Os efeitos de Saida permitem personalizar e dinamizar o modo com
que os componentes desaparecem da tela na hora da apresentagao.

Com os efeitos visuais do tipo Caminhos de Animacgdo pode-se fazer
com que 0s objetos se movimentem na tela seguindo uma determinada
trajetoria.

A ferramenta Opgdes de Efeito serve para alterar a variacdo do efeito
aplicado.

Os recursos de animacdo permitem dinamizar a apresentagao, ocul-
tando e exibindo elementos nos momentos desejados, chamando mais
atencdo do espectador.

Porém, ndo é indicado congestionar um slide com diversas anima-
cdes sem necessidade, pois isso pode prejudicar a leitura e a seriedade do
assunto.

28. PERSONALIZAR ANIMACOES

No grupo Animac¢do Avancada,
da guia Animagdes, podemos aplicar : * %4 Painel de Animacio
uma nova animacdo ao elemento que
ja contém um efeito, estilizando-o ain- ~ Adicionar
da mais, além de controlar o modo de  Animacao -
disparo dessas animagdes. Animagao Avancada

A ferramenta Adicionar Anima-
¢ao permite escolher um efeito de animagdo para ser adicionado aos obje-
tos selecionados.

Com a ferramenta Painel de Animacgdo pode-se abrir um painel para
visualizar e editar a linha do tempo das animacgdes presentes no slide atual.
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A ferramenta Disparar serve para definir uma condigdo inicial espe-
cial para uma animacdo. O usuario pode definir para iniciar o efeito depois
de clicar no objeto ou quando a reproducdo alcancar um indicador.

Caso o usudrio queira copiar um efeito de animacdo de um objeto
para outro, ele pode utilizar a ferramenta Pincel de Animagao.

O primeiro passo é selecionar o objeto com a animacdo desejada.
Com o objeto selecionado clica-se na ferramenta Pincel de Animacao.

O simbolo do cursor se altera para um pincel, indicando que ao clicar
em um elemento ele recebera a mesma animagdo do objeto selecionado
anteriormente.

Esse recurso facilita aplicar determinadas animagdes em outros locais
da apresentagdo, poupando tempo de formatacdo do usudrio.

Com a opgao Iniciar, do grupo Intervalo, podemos configurar como
executar a animacgao.

As animagoes podem comecar apés um clique do mouse, ao mesmo
tempo que a animagao anterior ou apds determinada animacao.

Com a opgdo Duragdo pode-se especificar a duragdo de uma anima-
¢do. Ja a opgdo Atraso permite executar a animacgdo apds um determinado
numero de segundos.

Por fim, no grupo Intervalo, encontram-se opcdes de reordenagdo,
as quais permitem mover a animacdo atual para ser executada mais cedo
ou mais tarde.

29. MODOS DE EXIBICAO

O PowerPoint oferece diferentes maneiras de exibir os slides na tela,
seja para apresenta-los em tela cheia, para edita-los com as guias da Faixa
de Opgodes, entre outros modos. Esses recursos estdao disponiveis na guia
Exibir.

Arquivo  Pégina Inicial Inserir Design Transigfes Animagfes Apresentagio de Slides Revisio Exibir .

Normal Modo de Exibicdo de Classificagdo Anotagdes Modo de Exibicio  Slide Folheto Anotagbes
Estrutura de Tapicos 5 de Leitura Mestre Mestre Mestras

Anctagdes

O
[[] Linhas de Grade
[ Guias

Modos de Exibicdo de Apresentacao Modos de Exibicao Mestres Maostrar
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Nessa guia encontram-se ferramentas para configurar os modos de
exibicdo da apresentagdo, com recursos auxiliares de visualizagdo como
zoom, linhas de grade, régua, entre outras opgdes.

Os modos de exibi¢do sao divididos em dois grupos de ferramentas:
Modos de Exibicdo de Apresentagdo e Modos de Exibicao Mestres.

Arquivo  Péagina Inicial Inserir Design Transigoes Animacoes Apresentacdo de

Normal Modo de Exibicdo de Classificacdo Anotacdes Modo de Exibicdo  Slide Folheto Anctagdes
Estrutura de Topicos  de Slides de Leitura Mestre Mestre Mestras

Modos de Exibicdo de Apresentacdo Modos de Exibicao Mestres

No modo de exibicdo Normal a janela se divide em basicamente duas
partes.

Em uma parte, no canto esquerdo da janela, temos um painel listan-
do as miniaturas dos slides. A outra parte, na area central da janela, exibe o
slide atual para edigdo.

Além disso, quando ativado o recurso AnotagGes, um campo de texto
¢ exibido na parte inferior.

O modo de exibicdo Normal é o mais comum para a edi¢do de slides
por causa da praticidade e dinamismo de sua estrutura.

Além de alterar o modo de exibi¢do através das opgoes da guia Exibir,
também é possivel alternar para outro modo através de alguns atalhos da
Barra de Status.

No modo de exibicdo Apresentagdo de Slides os slides sdo exibidos
em tela cheia e diversos recursos sdo oferecidos para auxiliar na apresen-
tagdo.

O Modo de Exibigdao de Estrutura de Tépicos permite editar e alter-
nar entre slides no painel de estrutura de tépicos.

Um painel é exibido no canto esquerdo da janela organizando todo
o conteudo textual da apresentagdo. Isso € muito Util caso o usuario deseje
se focar primeiramente na aparéncia dos slides, para somente mais tarde
inserir o contetdo escrito.

O modo Classificacdo de Slides exibe miniaturas de todos os slides
para facilitar sua reorganizagdo.
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No modo Anotagbes podemos visualizar como ficara a apresentacdo
quando impressa com anotacdes. Nesse modo a apresentacdo é exibida em
paginas que representam folhas de papel.

: Clique pars sdicionar texto

Modo Anotagbes

Cada pagina contém um slide e seu respectivo campo de anotagdes,
que pode ser editado nesse modo de exibi¢do. Esse recurso permite impri-
mir a apresentacdo sem que nenhuma informacao fora do slide seja perdi-
da.

Com o Modo de Exibicdo de Leitura é possivel reproduzir a apresen-
tacdo de slides na janela do PowerPoint para visualizar animacdes e transi-
¢des sem alternar para uma apresentacdo em tela cheia.
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Esse modo oculta os menus de recursos do programa, proporcionan-
do uma leitura e visualizacdo mais agradavel, livre de interferéncias na tela.
Sendo assim ele é muito util para editar ou revisar apresentagGes em dispo-
sitivos moveis como tablets e celulares, por exemplo.

30. MODOS DE EXIBICAO MESTRES

O slide mestre é um slide especial que oferece configuragGes que ser-
vem de base para a estruturagdo e formatagao dos slides.

Toda apresentagdo tem pelo menos um slide mestre, nele ficam re-
gistradas informac@es sobre o posicionamento e tamanho dos espacos re-
servados. Esses espagos reservados sao campos para inserir texto, objetos
ou outros componentes.

Dessa forma o slide mestre controla a aparéncia da apresentagao in-
teira, inclusive cores, fontes, segundo plano, efeitos e praticamente todo o
resto.

O recurso Slide Mestre pode ser acessado através do grupo Modos
de Exibicdo Mestres da guia Exibir.

O slide mestre tem alguns espacos reservados, porém eles ndao sao
para preencher como nos slides normais. Entdo o que devemos fazer com
esses espacos?

Na realidade a funcao desses espacos do slide mestre € marcar as
posicdes, tamanhos e formatagdo desses campos, criando assim um padrdo
para todos os novos slides.

Nesse modo uma nova guia é exibida na Faixa de Opgdes, conten-
do ferramentas para a edigdo e personalizacdo do slide mestre. Nessa guia
encontram-se op¢des para criar todo um padrdo de slides com o plano de
fundo, estrutura, tema e tamanho predefinido.

Com o modo de exibi¢do Folheto Mestre pode-se personalizar a apa-
réncia da apresentagdo quando impressa.

Nesse modo o usuario pode escolher o desenho e o layout da impres-
sdo, como a formatacao do plano de fundo e onde os cabecalhos e rodapés
aparecerdo. Também é possivel selecionar opcbes para a configuragdo da
pagina.
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Esses espagos reservados indicam os locais onde os objetos e os sli-
des ficardo na folha. Através deles pode-se definir um padrao de estrutura
e aparéncia.

O modo Anotagées Mestras permite personalizar a aparéncia da
apresentacdo quando impressa com anotagoes.

can!ﬂq-n , 23/01/2017

Clique para editar o titulo mestre

« Editar estilos de texto Mestre

* Segundn nivel

Editar estilos de texto Mestre
Segundo nivel
Terceiro nivel
Quarto nivel
Quinzo nivel

Bodape tn2s
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Em Anotagbes cada slide é exibido em uma folha separada com sua
respectiva anotacdo. Ja em Anotagdes Mestras sao mostrados 0s mesmos
espagos, porém eles nao servem para serem preenchidos e sim alterados,
reposicionados e editados para gerar um padrdo para as futuras anotagdes.

31. CONFIGURAR APRESENTACAO

Na guia Apresentacdo de Slides encontram-se ferramentas para exe-
cutar os slides em tela inteira, online ou criar uma apresentacao personali-
zada.

Além disso, temos disponiveis op¢Oes para configurar as proprieda-
des da apresentacgado, ocultando slides, testando intervalos, entre outros re-
Cursos.

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Transigdes Animagdes Apresentacao de
: = L] - A
= & | o g 4 L8
Do DoSlide Apresentar Apresentacio de Slides Configurar Ocultar  Testar Gre
Comeco  Atual Online ~ Personalizada ~ Apresentacdo de Slides  Slide  Intervalos
Iniciar Apresentacdo de Slides Con

Com as ferramentas Do Comeco e Do Slide Atual pode-se executar
a apresentacgdo a partir do primeiro slide ou do slide que estiver exibido no
momento.

A ferramenta Apresentacdo de Slides Personalizada permite esco-
Ilher apenas os slides desejados para serem apresentados, sendo uma 6tima
maneira de encurtar a apresentacdo ou adapta-la para publicos diferentes.

Apresentagdes Personalizadas ? X

Editar..,

Remover

Copiar

Mostrar Fechar
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Na sequéncia a ferramenta Apresentar Online permite apresentar os
slides online através de um servigo padrao.

O Office Presentation Service é um servico publico gratuito que per-
mite que outras pessoas vejam a apresentacao de slides em um navegador
da web.

Com a ferramenta Configurar Apresentacao de Slides pode-se confi-
gurar opgdes avangadas para a apresentacdo de slides.

Apresentar Apresentacdo de Slides Configurar Ocultar 1
Online = Personalizada ~ Apresentacdo de Slides  Slide  Int
']__J_.l, Office Presentation Service

2 Um servico piblico gratuito que permite que outras pessoas
vejam a apresentacdo de slides em um navegador da

A ferramenta Ocultar Slide serve para ocultar o slide atual para que
ele ndo seja mostrado durante a apresentagdo.

Ja a ferramenta Gravar Apresentacdo de Slides permite gravar narra-
¢des, tintas, gestos do apontador e intervalos de slides.

Com esse recurso é possivel, por exemplo, gravar a narragdo de um
texto para ser executado junto ao slide, facilitando a compreensdo do tema
quando o slide ndo pode ser lido.

A ferramenta Testar Intervalos serve para definir o tempo de interva-
lo entre os slides diretamente no modo de exibicdo Apresentacdo de Slides.

Com esse recurso, enquanto o usudrio ensaia sua apresentagdo, o
PowerPoint registra o tempo de exibi¢do de cada slide. Apds obter os tem-
pos corretos é possivel utiliza-los para executar a apresentacao automati-
camente.

Ainda no grupo Configurar temos algumas op¢des que podem ser
ativadas ou desativadas como executar narragdes, usar intervalos e mostrar
controles de midia.

A opcdo Executar Narragdes serve para reproduzir narragdes em au-
dio e gestos de ponteiro laser durante a apresentagdo.

Ja com a opgdo Usar Intervalos pode-se reproduzir os tempos dos
slides e da animagdo durante a apresentagao.
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Por fim a op¢ao Mostrar Controles de Midia serve para mostrar os
controles para reproduzir clipes de dudio e video quando o usudrio focaliza
esses clipes durante a apresentacdo.

32. FERRAMENTAS DE APRESENTAGAO

Durante uma apresentacao de slides o programa oferece recursos
que auxiliam muito nosso trabalho com ela.

No modo de exibicdo Apre-
sentag¢do de Slides o PowerPoint
exibe uma pequena barra de ferra-
mentas no canto inferior esquerdo
da tela.

Essa barra oferece recursos para a navegag¢ao e controle da apresen-
tacdo.

Algumas opg¢des ativa um diferente recurso para que possamos inte-
ragir com a apresentagdo a partir do ponteiro do mouse.

Os botdes representados por setas apontadas para a esquerda e di-
reita permitem, respectivamente, voltar ao slide anterior ou avancar ao pro-
ximo.

Podemos escolher entre utilizar um recurso de caneta, apontador a
laser, marca-texto, borracha, além de definir uma cor para os tragos.

A ferramenta Caneta per-
mite que rabisquemos os slides

na hora da apresentagao.
%5 Caneta Esse recurso é muito util
para realizar apontamentos ma-
nualmente, desenhando tracos e
circulos para destacar determina-
do elemento.

A ferramenta Apontador
EEE EEEEE a Laser altera a forma do pontei-
ro do mouse para um pequeno
circulo vermelho na tela, o que
P 5 simula o uso de um apontador a

laser.

2
A Apontador a Laser

¢ Marca-texto
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Isso auxilia muito na condugdo da apresentacdo, chamando a aten-
¢do do espectador para determinadas partes do contetdo.

A ferramenta Marca-texto serve para destacar determinado contel-
do.

A cor do marca-texto ndo é sélida e sim opaca, para poder transpor o
texto sem prejudicar sua leitura. Por isso esse recurso é utilizado para evi-
denciar textos importantes do slide.

A opgdo Apagar Toda a Tinta no Slide remove todas as marcagées,
tragos e desenhos de uma so vez.

O quarto botdo da barra exibe todos os slides da apresentagao em
miniatura. Os slides sdo exibidos em miniaturas lado a lado, o que facilita a
navegacao permitindo ir diretamente a um sl/ide desejado, independente de
qual for e de qual o usuario estiver.

Jogos Qlimpicos

s

O quinto botdo da barra de ferramentas é representado por uma
lupa. Sua fungdo é ampliar a visualizagao de determinada parte do slide.

O dltimo botdo dessa barra de ferramentas é representado por reti-
céncias. Ele serve para exibir algumas opc¢des para esse modo de exibicdo.
A partir dessas opgdes pode-se alterar a visualizacdo da tela, acessar ajuda,
pausar e encerrar a apresentacao, entre outros recursos.
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33. MODELOS DE APRESENTAGOES

Quando executamos um programa do Office, seja o Word, Excel ou
PowerPoint, a primeira coisa que sera exibida em sua tela inicial é uma lista
de modelos para criar apresentagdes.

Esses modelos também podem ser acessados através do comando
Novo do menu Arquivo.

©

EEeam Novo

Abrir Procurar modelos e temas online

Salvar Pesquisas sugeridas:  Apresentagdes Negdcios Educagio Setor Temas

Salvar como

Fazer @
Imprimir U m tOU r

Compartilhar

Apresentagao em Branco Bem-vindo ao PowerPoint

No lado esquerdo temos uma coluna que exibe os arquivos utilizados
recentemente. Ja ao lado direito temos diversos modelos de diferentes ti-
pos de apresentagdes.

A partir desses modelos podemos criar apresentagfes com visuais
diferentes, com temas e variantes especificos.

A partir de uma barra de pesquisa € possivel buscar mais modelos
online.

Apés uma busca é apresentada a quantidade de resultados encon-
trados de acordo com cada tipo de apresentagdo, seja para eventos, uso
pessoal, cartes, convites, entre outros.
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POWe rpoi nt | Procurar madelos e temas online
Pesqui ik Ses  Neghclos  Educacio  S¢
Recente
|
Haje
e ! F a Ze r
Exemplo i
Area de Trabathe » Exemplos do PowerPoint 2016 i U m to L
X {+] ]
a Area de Trabalho = Exemplos do PowerPoint 2016 Apeesenitacha em Branca ] Bem-vindo a0 PowerPol

Mais antigo

Exemplo
o I

Citavel

@ Abrir Qutros(as) Apresentacies

Circuitn

Ao clicar em um modelo uma visualizagdo prévia é exibida, com sua
descrigdo, dicas de uso, fornecedor e tamanho de download. Para obter um
modelo utiliza-se o botdo Criar.

Circuito

4 MaisImagens  » - -

gL

Depois de adquirir um modelo ele é aberto automaticamente na ja-
nela do programa.

Por exemplo, um modelo de panfleto visa apresentar ideias, opinides
ou informagdes sobre diversos assuntos.
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O objetivo de um panfleto é convocar outras pessoas para participar
de um evento. Ele contém letras grandes que anunciam um encontro em
breve.

Ja um cartdo de visita € um pequeno cartdo contendo os dados de
contato de pessoas ou empresas.

As informagdes inseridas em um cartdo de visita geralmente sdo o
nome, cargo ou fungdo, enderecgo, nimero de telefone e email, mas nada
impede que informacdes sejam acrescidas ou omitidas.

Uma apresentagdo de calenddrio exibe uma divisdao do tempo, indi-
cando os dias, as semanas e os meses do ano. Também pode destacar os
feriados, as festas nacionais e as fases da lua.

Diferentemente de outros modelos, o modelo Bem-vindo ao Power-
Point serve para auxiliar o usudrio e ndo criar um novo tipo de apresenta-
¢do, sendo muito pratico e util para conhecermos suas funcionalidades.

Essas dicas ajudam na explora¢do, alteracdo da aparéncia, entre ou-
tros recursos para a estruturacgdo de slides.

34. REVISAO ORTOGRAFICA - 1

Quando escrevemos um texto podemaos digitar palavras erradas, nos
esquecer de colocar acentos ou até ndo digitar algumas letras por engano.

Para esses erros ndo passarem despercebidos o PowerPoint oferece
recursos para a verificacdo ortografica e gramatical do contetido escrito da
apresentacao.

Esses recursos estdo disponiveis na guia Revisdo. As ferramentas des-
sa guia sdo indispensdveis para qualquer usudrio que deseja produzir textos
de alta qualidade.

Arquive  Péagina Inicial Inserir Design Transigdes Animagbes Apresentagio de Slides
ABC T = e e
@ % AT L
Verificar [ : = Verificar F : Traduzir Idioma Novo [ ] t Mostrar
Ortografia : Acessibilidade tefigente = = Comentario Comentirios -

Revisdo de Texto Acessibilidade Ideias dioma Comentarios

O PowerPoint detecta e destaca as palavras incorretas com um efeito
sublinhado em vermelho.
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Apesar de encontrar varios erros o programa nao é livre de falhas, o
que pode ocasionar em erros inexistentes ou palavras ndo marcadas. Por
isso é essencial o usuario revisar e corrigir seus textos.

A ferramenta Verificar Orto-

grafia serve para verificar a ortogra- ~ CItografia

fia e gramatica do texto, buscando Essecao

erros de digitagao. Ignorar lgnorar Tudo Adicionar
Apés a verificagdo o painel

Ortografia é exibido, onde as pala- Excegdo

vras detectadas sdo apresentadas. Ressecdo
Nesse painel podemos igno- Resseccio

rar o erro, utilizando a opc¢do Igno- Esse ¢

rar, ou corrigi-lo, utilizando a op¢ao Eisuiclo

Alterar.
Além disso também se en- Alterar | | Alterar Tudo

contram sugestdes para corre¢ao da
palavra com base nos dicionarios do
programa.

A palavra detectada também .
fica selecionada no texto, paraque 0 | Ao
usudrio possa visualizar onde errou.

No painel é apresentada a palavra corrigida com um botdo de som
para reproduzi-la, permitindo ouvir uma narracdo e compreender melhor o
erro. Em seguida encontram-se alguns sinénimos da palavra.

No final do painel é apresentado o idioma base da corre¢do. Para
uma corregao correta é essencial manter selecionado o idioma utilizado no
texto do slide.

Com a opgdo Ignorar Tudo é possivel ignorar esse erro e todos os
outros mesmos erros que se repetem ao longo do slide.

A opcdo Adicionar permite adicionar essa palavra ao diciondrio, o
que também indica que ela estara correta e ndo apresenta erro. E impor-
tante tomar cuidado ao adicionar palavras erradas ao dicionario, pois seus
erros serdo aceitos pelo programa.

E possivel corrigir a palavra clicando no botdo Alterar, mas também é
possivel fazer com que o programa corrija todas as detecgdes dessa mesma
palavra por todo o slide, a partir da opg¢do Alterar Tudo.

Excecdo )

= Adverténcia
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A ferramenta Dicionario de Sinénimos auxilia o usudrio sugerindo
outra maneira de expressar o que ele deseja dizer.

Pesquisa Inteligente
Explorar Definir

Explorar a Wikipedia

Wikipédia:Esp
Imagino que uma g

viajem Ou

splanada/Arquivo/
tidade cons
luséfonos cometa erros cotidianam

“eszec3o”. Deverizmos |

m

x

Sinbnimos sdo palavras
que possuem 0 mesmo Signi-
ficado e, portanto, podem ser
substituidas em uma frase sem
comprometer o sentido da mes-
ma, o que evita repeticbes das
mesmas palavras durante o tex-
to.

No grupo lIdeias encon-
tra-se a ferramenta Pesquisa
Inteligente, a qual informa mais
sobre o texto selecionado, con-

sultando definigGes, imagens e outros resultados de varias fontes online.

ar xr 3

No grupo Idioma en-
contram-se alguns recursos
para a traducdo de palavras.
A ferramenta Idioma per-
mite escolher o idioma para
ferramentas de revisao de
texto, como verificacdo orto-
grafica.

A ferramenta Traduzir
permite traduzir o texto para
um idioma diferente utilizan-
do diciondrios bilingues e
servicos online.

Traduzir |dioma

Novo Kl
Comentario

=t Traduzir Texto Selecionado
W
;3@ Traduzir o texto selecionado para um
outro idicma
v Minitradutor
L83 Parar em palavras ou paragrafos
selecionados para uma traducao rapida
Escolher o Idioma de Tradugdo...

35. REVISAO ORTOGRAFICA - 2

No grupo Comentdrios, da guia Revisdo, localizam-se ferramentas
para adicionar anotagdes em determinada parte do slide.
A ferramenta Novo Comentario permite inserir uma anotacdo no sli-

de.
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No painel Comentarios en-

Comentarios i X contram-se opgdes para gerenciar
- — = 0s comentarios presentes no slide

7 Nov £ |2 - .
v Moo | b atual. Além disso temos uma caixa

de texto com o nome do usudrio
atual, contendo um indicador do
tempo em que foi adicionada.

No slide um pequeno botdo
no formato de baldo de fala é exi-
bido, representando o comentério selecionado no painel.

Com as ferramentas Anterior e Préxima podemos navegar pelos co-
mentarios do slide.

Para remover comentarios utiliza-se a ferramenta Excluir.

A ferramenta Mostrar Comentarios permite mostrar ou ocultar o pai-
nel do canto direito.

4 Aluno Ha alguns segundos

aRSEaksl
W Al = =
MNovo Excluir Anterior Proximo Maostrar

Comentario ~ Comentarios =

Comentarios

No grupo Comparar encontram-se recursos para analisar apresenta-
¢Oes e controlar alteragbes realizadas em seu contetdo. A ferramenta Com-
parar serve para comparar e combinar outra apresentagdo com a apresen-
tagdo atual.

O painel Revis6es exibe as alteracbes presentes na outra apresenta-
¢do em comparacdo a atual. Ele é dividido entre as abas Detalhes e Slides.
Em Detalhes temos listado as alteragdes do conteldo do slide e as modifi-
cac¢Oes gerais da apresentacdo.

A ferramenta Aceitar permite adicionar uma alteracdo a apresenta-
¢do. A ferramenta Rejeitar serve para recusar as alteragdes, mantendo o
conteudo original.

Esses recursos sao muito Uteis para corrigir e revisar o contetido com
base em outro arquivo ja alterado, dinamizando o trabalho do usudrio, que
pode receber um arquivo modificado por outra pessoa e comparar suas di-
ferencas.
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Com a ferramenta Concluir Revisdo podemos encerrar a revisao da
apresentacgdo aplicando as decisdes atuais de aceitacao e rejei¢ao.

Por fim a ferramenta Iniciar Escrita a Tinta serve para acrescentar
tracos de caneta a mado livre nos slides.

Inserir Design Transigoes Animagoes Apresentagdo de Slides Revisao

.“ - Al ,l‘ —~ ,‘ r. ‘ . ‘ _ﬁ‘(ol'

&V} —ill | ==

Ve -~ a7 IS
) b 4

Caneta Marca- Borracha Selegdo Selecionar | 4 4 4 4| P ‘ ‘ .
i el | e N e Ol N o, L N e ' B
s > daleco Chittes ] ]| ) .

Escrever Canetas

= Espes:

36. SUPLEMENTOS

Além das funcgbes ja oferecidas pelo programa, é possivel aprimorar
ainda mais nossa experiéncia nele através de recursos adicionais, chamados
de suplementos.

Um suplemento é uma funcionalidade instalada que adiciona coman-
dos personalizados e novos recursos aos programas do Microsoft Office.
Esse recurso pode ser acessado através da guia Inserir.

Com a ferramenta Loja, do grupo Suplementos, pode-se navegar na
Office Store, explorando os suplementos disponiveis para serem adquiridos.

Com a ferramenta Meus Suplementos pode-se gerenciar os ja adqui-
ridos.

Suplementos do Office

MEUS SUPLEMENTOS | LOJA

pessoa; d ento. Ao usar um supleme & a as Pe 2, SEU
Pesquisar jo, Sugerido para vocé ~
Categoria -
Ategana " officeatwork Template Chooser -
) ) Adicionar
Tudo = An to manage, discover and use you
Revisdo de Documentos  uma compra adicional
Escolhas do Editor
Inzerir Imagens - yfices r
i ] e o OO o curms Adicionar
Referéncia i et o b et T et Aces dbotli
Midia Social

Pode exigir uma compra adicional
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Portanto para utilizar esses recursos é necessario que o computador
esteja conectado a internet.

Para adquirir um suplemento da Loja utiliza-se a op¢do Adicionar.
Assim o usuario indica que confia nesse suplemento e concorda com sua
Politica de Privacidade e Termos de Uso.

Suplementos do Office

MEUS SUPLEMENTOS | LOJA

r“ Adobe Docul

ment Clow.... Pickit Free Images ! Shutterstock lmages
e Pickit Shutterstock
Adebe ; ! 2

Por exemplo, o suplemento Search The Web permite ao usuario re-
alizar pesquisas no Google diretamente no programa. Utilizando esse su-
plemento podemos inserir imagens ou links de paginas da web com mais
facilidade.

Para excluir um suplemento utiliza-se a op¢gao Remover ao clicar com
o botdo direito sobre ele em Meus Suplementos.

37. IMPRESSAO DE SLIDES

A impressdo pode ser o destino final de apresentagdes, sendo o pro-
cesso de se transferir as informagdes digitais do programa para uma folha
de papel, através de uma impressora.

Portanto, para realizar a impressao, é essencial que um dispositivo
de impressora esteja devidamente conectado e instalado no computador.

As configuragdes de impressdo estdo disponiveis no comando Impri-
mir do menu Arquivo.

Nesse local encontram-se diversas opgdes, sendo possivel escolher
uma impressora e definir suas propriedades, ajustar o tamanho do slide por
pagina, entre outras opgdes.

Uma prévia do resultado da impressao facilita para visualizarmos
suas alteragdes.

O botdo Imprimir envia o arquivo para a impressora e inicia a impres-
sdo. Antes de utiliza-lo é importante verificar as opg¢des disponiveis, definin-
do as configuragdes desejadas.
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No campo Coépias basta
digitar ou clicar nas setas até @
atingir a quantidade de cdpias

desejadas para impressdo. foiry Im primir

Logo abaixo, no campo N cos 1.
Impressora, pode-se escolher o Abrir =
dispositivo que sera utilizado na s s
impressdo. Para uma impresso- .
ra estar disponivel é necessdrio S mljreﬁﬁzzi_wm_ e
configurd-la no computador e B e

estar conectada corretamente. Imprimi FOprEsice oe g S

Com uma impressora se- [N  Configuracoes
lecionada é possivel acessar s s e
suas propriedades para alterar :
mais configuragcdes de impres-
sao.

Fechar

—_— Slides em Pagina Inteira

mprimir | slide por pagina

Conta == Impnmir em Um Lado

No grupo de op¢des Con-
figuracoes é permitido realizar
ajustes em relacdo ao arquivo. Opsées

Primeiramente podemos
definir quais slides da apresenta-
¢do serao impressos, escolhen-
do entre todos os slides, somente a selecdo, o slide atual ou um intervalo
personalizado.

Em seguida encontram-se opg¢des para configurar quantos slides se-
rdo impressos em cada folha de papel.

Esse recurso pode ser util para economizar papel no caso de longas
apresentacdes. Porém, ndo é recomendado o uso em casos de muito texto
no slide ou fontes pequenas, ja que o ajuste de tamanho pode impossibilitar
a leitura.

A proxima caixa de listagem pode ser util quando precisamos impri-
mir varias copias de uma mesma apresentacdo. Em suas opgbes podemos
escolher entre Agrupado e Desagrupado.

Selecionando a opcdo Desagrupado as copias serdo impressas de
acordo com o numero de pdgina, ou seja, vdrias vezes a primeira pagina,
depois varias vezes a segunda e assim por diante.

——  Apenas impnmir um lado d
Comentinos

—=— Agrupado

: 123 123 1

- Escala de cinza -

Editar Cabegatho & Rodapé
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Ja na opgdo Agrupado o programa separa toda a impressao, impri-
mindo as paginas em sequéncia, primeira pagina, segunda, terceira, até
concluir a impressdo de uma cdpia completa da apresentacdo e iniciar a
préxima.

Também é possivel definir a orientagdo em que a folha sera impressa.

Com a opgao Orientagdo Retrato a pagina é impressa verticalmente
na folha, enquanto com a opgdo Orientagdo Paisagem a pdagina é impressa
horizontalmente.

A Ultima caixa de listagem oferece opg¢des de cores. Entre essas op-
¢Ges pode-se definir um esquema colorido, uma escala de cinza ou somente
preto e branco puro.

No final desse grupo de configuragdes encontra-se a opg¢do Editar Ca-
becalho e Rodapé, a qual permite otimizar esses elementos nas pdaginas a
serem impressas.

38. OPCOES DO POWERPOINT

Através do comando Opg¢des do menu Arquivo temos acesso as con-
figuracOes avancadas do programa.

Opgdes do PowerPoint ? »

==
| Geral .

i «® Cpcdes gerais de trabalho com o PowerPoint
- 2

Opcoes da Interface do Usuirio

Estilo de dica de tela: | Mostrar descrigies de recursos em dicas de tela
Personalizar 3 copia do Microsoft Office
Nome de usuario: |Tinho

es valores independentemente da entrada no Office

iffice Colorido N
Opgoes de Inicialiracso

Brogramas Padrdo... -

0K Cancelar
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Na janela Opg¢des do PowerPoint encontramos diversas configura-
cbes do programa referentes ao seu funcionamento, revisao de texto, salva-
mento, idioma, entre outras opgdes. As configuragdes sdo divididas em abas
de acordo com sua fungao.

Na aba Geral localizam-se opgdes gerais de trabalho com o Power-
Point, as quais permitem otimizar a interface do usudrio, personalizar a co-
pia do Microsoft Office e a inicializagdo do programa.

Nas opgdes de Estilo de dica de tela pode-se escolher a forma que as
dicas e descrigGes de ferramentas serdo mostradas ao usudrio.

Em Personalizar a cépia do Microsoft Office podemos definir o usua-
rio a utilizar o programa, além de escolher um tema do Office.

Com as opcdes da caixa de listagem Tema do Office é permitido al-
terar o esquema de cores utilizado na janela do PowerPoint, escolhendo
entre um esquema colorido, somente branco ou cinza escuro.

Em Opcgodes de Inicializagdo encontram-se recursos de inicializagdo
do programa, além de ser possivel escolher as extensdes de arquivos que
podem ser abertas por padrao.

Na aba Revisdo de Texto localizam-se op¢Ges para alterar a maneira
como o PowerPoint corrige e formata o conteldo escrito.

COpgdes do PowerPoint ? %

BC| 2
| Altere a maneira como o PowerPoint corrige e formata o texto
v

| Revisdo de Texto

Salva Op¢oes de AutoCorrecio

a comao ¢ PowerPoint corrige & s 4 = =
Opgoes de AutoComegdo...

xto quando voce digita.

Ao corrigir a ortografia nos programas do Microsoft Office

Barra de Ferramentas de Acesso Répido

Suplementos

Central de Confiabilidade

Em Opg¢des de AutoCorregdo pode-se alterar a maneira como o pro-
grama corrige o texto enquanto estamos digitando.

Na sequéncia pode-se ativar ou desativar opgdes para ignorar pala-
vras digitadas em maitsculas, palavras que contém nimeros, enderecos de
arquivo e internet.
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Na aba Salvar podemos personalizar a maneira como as apresenta-
¢des sdo salvas.

Primeiramente é possivel escolher o formato padrdo para salvamen-
to dos arquivos.

Com a opgdo Salvar informacdes de AutoRecuperagdo ativada, o Po-
werPoint salvard uma cépia do arquivo automaticamente a cada determi-
nado intervalo de tempo.

Esse recurso é extremamente util para ndo perder todo o seu traba-
Iho em casos de queda de energia ou acidentes inesperados.

Também é util deixar ativada a opgdo Manter a ultima versdo salva
automaticamente se eu fechar sem salvar, para ndo perder as alteragGes
caso o programa seja fechado sem querer.

Na aba Idioma pode-se configurar as preferéncias de idioma do Offi-

Opgdes do PowerPoint 2 %
Re icdo Layout de Teclade Ry
Portugués (Brasil) <padrdo> Hazbilitado “
| Idioma
) 3
Pe ar Fama de Opgdes i :
|vl Avise-me quando devo baixar ferramentas de revisdo de texo adicionais
Barra de Ferramentas de Acesso Rapide
Escolher Idiomas de Exibigio
Suplementos
Definir a erdem de prieridade de idioma para botdes, guias e Ajuda
Central de Confiabilidade
|dioma da Interface do Usuario dioma da Ajuda
1. Coincidir com o Microsoft 1. Coindidir Idioma da Inte v
1 *

Em Escolher Idiomas de Edigcdo é possivel adicionar mais idiomas
para editar as apresentacdes. Os idiomas de edicdo definem recursos espe-
cificos como dicionarios, verificagdo gramatical e classificagdo.

Em Escolher Idiomas de Exibicdo e da Ajuda é permitido definir a
ordem de prioridade de idioma para botdes, guias e ajuda.

Na aba Avancado encontram-se opg¢Oes avancgadas para trabalhar
com o PowerPoint.
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Opgbes do PowerPoint

Geral 3
| | Opgdes avangadas para trabalhar com o PowerPaint.

Opcoes de edigao

dioma [ Selecionar automaticamente a palavra inteira

1k da capturs de tela

auplementos

Central de Confiabilidade

Ativando e desativando essas opgdes pode-se configurar o comporta-
mento de diversas fun¢des. Porém, é importante ter cuidado, pois uma con-
figuracdo mal planejada pode causar diversos problemas como comandos
que ndo funcionam e comportamentos inesperados.

39. COMPARTILHAMENTO DE APRESENTACOES

O PowerPoint disponibiliza recursos para compartilhar arquivos com
outros usuarios, para que eles possam visualizar e trabalhar com nossas
apresentacgoes, o que torna o uso do programa mais dindmico e interativo.

Esses recursos estao disponiveis no comando Compartilhar do menu

Arquivo.

Compartilhar

Compartilhar tilhar com P
Etapa seu documenta em um local do OneDnve
a?"‘ Compartilhar com Pessoas Etapa 2 compartithe seu documento. Faremos isso depois que vocl terminar de sabvar.
H
Email Salvar na
Nuvem

= Apresentar Online

Publicar Slides
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Nesse local encontram-se opg¢des

e recursos para compartilhar apresen- Sal\/ar cOmo

tacGes com outras pessoas ou envia-las

por email. && OneDrive

Antes de compartilhar um arquivo -
é necessario salva-lo em um local de ar-  [_] EstepC
mazenamento em nuvem, 0 que é pos- :
sivel utilizando o servico OneDrive da Adicionar um Local
Microsoft.

Atualmente o uso de servigos de Procurar

armazenamento em nuvem vem aumen-
tando cada vez mais, complementando os métodos de salvamento de arqui-
vos ja conhecidos.

O OneDrive, antes conhecido por SkyDrive, é um servigo de armaze-
namento em nuvem da Microsoft. Com ele é possivel armazenar e hospe-
dar qualquer arquivo na Internet utilizando uma conta da Microsoft.

O conceito de armazenamento em nuvem refere-se a utilizacdo da
meméria de computadores e servidores compartilhados e interligados por
meio da Internet.

Esse armazenamento de dados é feito em servicos que poderdo ser
acessados de qualquer lugar do mundo e a qualquer hora, ndo havendo
necessidade de instalagao de programas ou de armazenar dados. Por isso a
referéncia a nuvem.

O uso desse servigo é mais viavel e pratico do que o uso de unidades
fisicas, como discos rigidos e pendrives por exemplo.

Com isso é possivel termos acesso a informacdes, arquivos e progra-
mas em um Unico sistema, independente de plataforma, a partir de qual-
quer computador e em qualquer lugar.

O requisito minimo para utilizar esses recursos é ter um computador
compativel com os servicos disponiveis na Internet.

Resumindo, o0 armazenamento em nuvem permite salvar arquivos em
um servidor online que pode ser acessado e gerenciado através de uma
conta.

Portanto, antes de salvar um arquivo na nuvem, é necessario conec-
tar uma conta da Microsoft no programa.
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Com o login efetuado o nome de usuario € exibido no canto superior
direito da janela e todo o pacote Office instalado no computador esta asso-
ciado diretamente a essa conta.

Além disso, com a conta conectada a barra de titulos tem sua apa-
réncia modificada, apresentando um tema associado ao perfil do usuario.

Na opcdo de salva-
mento OneDrive podemos Ema
verificar nossos arquivos
pessoais armazenados na

Todos recebern copuas separadas desta apresentagdo

Enviar como

nuvem, além de poder en- hnexo
viar a apresentacdo aberta e e s et s
at Ua Im e nte- Todos veem as aiteragdies mais recentes

A opcdo Compartilhar MO T Sy

L A apresentaclo deve sersalva em um local compartithado

com Pessoas permite en-
viar convites e obter links de

Todos recebern um anexo em POF

i =11} Preserva o layout, formatagio, fontes & imagens

compa rt | ha mento. lr..,;:,ucrumc. O contedde ndo pode ser faciimente ollclodq\'t
Através da opgdo Ob-

ter um link de compartilha- - .r.“mutc, -
mento podemos criar dois Emvircomo Fexhietoa i pidé se FediWenke Siéindo
tipos de links, um para edi- -
cdo e outro somente para . Sem nscessidads de sparelna de ax
emblgﬁo FNEJME Vock precisard de um provedor de servigos de fax

Com um link de edi- ™
cdo qualguer pessoa que o
possua podera editar a apresentacdo. Ja com um link somente para exibi-
¢do a pessoa podera visualizar o arquivo compartilhado, mas ndo podera
edita-lo.

Com as opcdes de compartilhamento de Email é possivel enviar a
apresentacdo via email, seja em forma de anexo, link, em um formato PDF,
XPS ou como Fax de Internet.
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40. APRESENTACAO ONLINE

Com o recurso Apresentagdo Online é possivel exibir a apresentacgdo
utilizando o Office Presentation Service, o qual é um servico gratuito e pu-
blico, possibilitando que outras pessoas possam acompanhar a apresenta-
¢do através de um navegador,

Apresentar Online

Apresentar por meio do Office Presentation Service.
MNenhuma configuragdo & necessaria
Um link & criado para compartilhar com as pessoas
Qualquer pessoa que use o link podera ver a apresentagdo enquanto vocé estiver apresentando online

A apresentagao ficara disponivel para download.

Vocé precisara de uma conta da Microsoft para iniciar a apresentagao online.

Ao clicar em Apresentar Online, vocé concorda com os seguintes termos:

Contrato de Servigo

Permitir que visualizadores remotos baikemn a apresentacdo

:I.”

Apresentar
Online

Nenhuma configuracao especial é necessdria, porém é preciso utilizar
uma conta da Microsoft.

Um link é criado para compartilhar com outras pessoas e qualquer
um que utilizar o link podera ver a apresentagao enquanto estivermos apre-
sentando online.

Além disso, caso desejado, a apresentagao estara disponivel para do-
wnload. Para isso basta marcar a opgao Permitir que visualizadores remotos
baixem a apresentacao.

Ao abrir o link gerado em um navegador da web, o PowerPoint Onli-
ne é aberto com a mensagem Aguardando a apresenta¢do comegar.

Para comegar a apresentag¢dao remota € necessario clicar em Iniciar
Apresentagdo na janela do PowerPoint.
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Apresentar Online

Compartilhe est
inicie a apresentagdo.
https://us2-broadcast.officeapps.live.com/m/Broadcast.aspxIFi=

2dBe20c 1 ealdef36%5Fe34c643a%2Da6d8 %2 DAT8e%2D%Mch %
2D23d703560760%2Eppx

mk com os espectadores remotos e, em seguida

INICIAR .'—P'F'.:*F."JTL-;;'.J

Com isso 0 modo de exibicdo é alterado e o usudrio pode navegar
pelos slides enquanto os espectadores visualizam a mesma tela através do
navegador.

O PowerPoint Online exibe 0 mesmo slide que o programa. Porém,
s@ é possivel assistir e ndo baixar o arquivo. Isso acontece até o usudrio de-
sativar a apresentacdo remota.

O modo de exibicdo é adaptado para somente visualizagdo, sem exi-
bir a Faixa de Opgdes com suas respectivas ferramentas.

Mesmo assim algumas op¢des sdo disponibilizadas ao espectador,
possibilitando acompanhar o apresentador, visualizar anotagdes, baixar o
arquivo (quando permitido), entre outros recursos.

Caso acontega algum atraso de transmissao de informagdo devido a
lentiddo da conexdo, é possivel utilizar a op¢ao Seguir o Apresentador para
ir até o slide sendo apresentado atualmente.

A opcdo Anotagdes da Reunido Compartilhadas permite visualizar
notas e textos referentes, desde que sejam compartilhados pelo apresen-
tador.
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l] Suporte - Office.com - Goog..,. — O X - Com a Op(;ﬁo AjUda é per-

| mitido acessar paginas da web da
propria Microsoft que informam
e auxiliam o usuario, ensinando
como utilizar o PowerPoint.

8 Seguro | https:)//support.office.com/pt-EBf

PowerPoint Online Ajuda

CRORA] Na janela do PowerPoint a
L guia Apresentar Online é exibida

na Faixa de Opgoes.
Precisa de ajuda? No grupo Iniciar Apresen-
tacao de Slides pode-se definir o

Use a C-EI.'ZB L'j& pesquisa para nas GiZ—:'! D modo que Sera‘ iniciada a apresen_
: : tacdo em tela cheia, do comeco
ou do slide atual.

O grupo Apresentar Online
traz ferramentas para aumentar
a interacao com o espectador, permitindo compartilhar anota¢ées, enviar
links ou, caso desejado, encerrar a apresentacdo remota.

A ferramenta Finalizar Apresentacdo Online serve para encerrar a
apresentagdao remota.

Apds finalizar a apresentacdo remota, no navegador a tela ndo exibe
mais nenhum s/ide e informa que a apresentacgdo foi terminada.

41. EXPORTACAO DE APRESENTACOES

Além de recursos de compartilhamento de arquivos, o programa tam-
bém oferece opc¢des para exportarmaos apresentagdes de diferentes formas.

Exportar um arquivo nada mais é que torna-lo apto a ser aberto em
outros programas, com diferentes formatos e extensées em comparagao ao
arquivo original.

Esse recurso é muito Util para enviarmos nossas apresentagdes a ou-
tras pessoas que ndo possuem o PowerPoint para abri-las.
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Exportar

r Crnar um Documento PDF/XPS
Criar Documento POF/XPS _riar um Documento PDF/XF

Preserva layout, formatagao, fontes e imagens

0 contetido ndo pode ser facilmente alterado

= Criar Video Visualizadores gratuitos estiio disponivess na Web
»  Empacotar Apresentacao para ]
L1 D Criar PDF/
XPS

"":a'- Criar Folhetos

L"/;" Alterar Tipo de Arguive

Essas fungbes podem ser acessadas no menu Arquivo através do co-
mando Exportar.

Nesse local encontram-se as opc¢oes de exportagao disponiveis no
programa, sendo possivel criar um documento em PDF ou XPS, montar um
video, converter para um disco, confeccionar folhetos ou alterar para outro
formato.

Com a opg¢do Criar Documento PDF/XPS a apresentacdo é convertida
para esses formatos. Com isso 0 novo arquivo ndo poderd ser facilmente
alterado e tera preservado seu layout, formatagdo, fontes e imagens.

Tanto o formato PDF quanto XPS sdo formatos de arquivos n3o edi-
taveis, ou seja, a apresentacdo sera convertida para ser utilizada somente
para leitura.

Com as opcdes de Alterar Tipo de Arquivo é possivel salvar as apre-
senta¢des em diferentes formatos de arquivo.

Além do formato padrdao do programa pode-se salvar o arquivo em
um formato compativel com versdes anteriores do PowerPoint, tipos de
arquivo de imagem, entre outros.

Se necessario, com os antigos formatos do PowerPoint, é possivel
abrir o arquivo em outro computador que possui uma versdao mais antiga
do programa.

Caso salvarmos no formato Apresentagdo do PowerPoint o arquivo
sera aberto automaticamente como uma apresentacao de slides no modo
em tela cheia.
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Com o tipo Apresentagao de Imagem do PowerPoint o arquivo é sal-
vo em um formato que cada slide é representado por uma imagem.

Alterar Tipo de Arquivo

Tipos de arguivo de apresentagdo

|- Apresentacdo L=%+ Apresentagdo do PowerPoint 97-2003
_u_ Usa o formato de apresentagio do @ :
PowerPaint
Apresentagdo OpenDocument
Q 0.4 P &
[&]"% Apresentacdo do PowerPoint - = | Apresentagdo de Imagem do PowerPoint
e o]
1- Abre automaticamente como Uma =| Apresentacdo em que cada slide é uma
ipresentagdo de slides imagem
Tipos de arguivo de imagem
=== | Formato PNG me=~ Formato JPEG
7

Argquivo: agem de cada shde com

gualidade de i
CQutros Tipos de Arguive

| ), Salvar como Outro Tipo de Arquivo
7]

L7!.

Salvar
como

Além desses formatos pode-se escolher um outro através da opgdo
Salvar como Outro Tipo de Arquivo.

Com a opgdo de exportagao Criar Video o usuario pode salvar a apre-
sentacdo como um video para ser gravado em um disco, carregado para
web ou enviado por email.

A opcdo de exportacdo Empacotar Apresenta¢do para CD permite
criar um pacote para que outras pessoas possam assistir a apresentagdo na
maioria dos computadores, através de um disco gravado.

42. CRIAR FOLHETOS

A opcdo de exportacdo Criar Folhetos, como o nome ja indica, possi-
bilita criar folhetos com o Microsoft Word, colocando slides e anotagdes em
um documento desse programa.
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Cnar Folhetos com o Microsoft Word

Colocar slides e anotagbes em um documento do Word

Editar e formatar contelddo no Word

Atualizar automaticamente os slides do folheto ao alterar a apresentacdo

Ly

=

Criar
Folhetos

Desse modo é possivel editar e formatar o contetudo no proprio
Word, atualizando automaticamente os slides do folheto ao alterar a apre-

sentacao.

E possivel definir o layout de pagina do Word para os folhetos, esco-
Ihendo a disposi¢dao das anotagbes em relagdo ao slide.

No Word cada slide é trata-
do como um objeto, onde podemos
mové-lo ou redimensiona-lo. Porém,
inicialmente ndo podemos alterar o
seu contetido como no PowerPoint,
pois nesse modo sua imagem é esta-
tica e ndo é possivel alterar o texto
ou suas propriedades.

O programa exibe o folheto
com o slide sendo ilustrativo e com
as linhas para ter um texto descriti-
vo. Ao digitar estaremos adicionan-
do anotagbes ao slide referente.

O trecho digitado ndo é repre-
sentado pelo tracejado das linhas,
ou seja, esse tracejado indica o es-
paco disponivel para inserir texto na
pagina.

Enviar para o Microsoft Word

Layout de pagina no Microsoft Word

B (@ {Anotacdes ao lado dos slides:

B
7

() Anotacdes abaixo dos slides

() Somente tépicos

IMIOED

Adiclonar slides a um documento do Microsoft Word

@)’ Colar
O Colar vinculo

(O Linhas em branco ao lado dos slides

() Linhas em branca abaixa dos slides

Cancelar

Ao clicar duas vezes sobre um slide entraremos no modo de edicdo
com as ferramentas do PowerPoint. Dessa forma é possivel editar os com-
ponentes do slide individualmente, assim como fazemos no préprio Power-

Point.
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Para sair desse modo de edigcdo basta o usuério clicar fora do slide.
Assim pode-se editar o folheto normalmente no Word.

Ao concluir a edigdo dos folhetos, eles podem ser impressos normal-
mente, folha por folha, com aos recursos de impressao do Word.

43. PROTEGCAO DE APRESENTACOES

A protecdo de arquivos per- N
mite restringir o acesso de outras |I"ifO rMmacoes

pessoas ndo autorizadas aos nos

sos dados, seja somente contra Proteger Apresentacao

alteragBes ou contra total visuali- pméﬂ SRR S S St

zacdo do contetido da apresenta- e

¢do. O PowerPoint oferece opcgdes

para bloquear dados especificos, Inspecionar Apresentacao

slides individuais escolhidos e até T “‘ep':p“”t:;*;:dljr;“t;ai“"k

mesmo toda a apresentagao. e Contedida ilegivel para pessoas cam defi
Existem diversas maneiras

de proteger uma apresentacdo = Gerenciar Apresentagao

contra futuras alteragdes ou aces- = Fr"‘ e

s0s N30 autorizados. Um dos re-  Apeentagie- | [Heseemsiames st

cursos mais utilizados é o uso de

uma senha.

Essa senha sera solicitada toda vez que o arquivo for aberto e a apre-
sentacdo s6 podera ser visualizada se a senha for inserida corretamente.

Os recursos de protecdo estdo disponiveis em Informagoes do menu
Arquivo.

Com o recurso Proteger Apresentagdo podemos controlar que tipos
de mudancas as pessoas podem fazer no arquivo.

Em suas opgbdes encontram-se recursos para restringir a edicdo e
acesso a apresentagdo, marcar como final, inserir senha, além de outros
meétodos para garantir a segurancga do arquivo.
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A opcdo Marcar como Final

serve para informar aos leitores Proteger Apresentagao
que a apresentacdo estd finalizada, Bk bl Lt
estando disponivel somente para Apresentacda -
leitura. ¢ Marcar como Final
A opgao Criptografar com | Inf 9 i L
Senha permite proteger o arquivo ;plg.m1 %n;a“”'! E
com uma senha. I Eija uma senh: \brir a apresenta :
Criptografar um arquivo sig- i
nifica bloqued-lo através de um fo‘f:"::‘j"h"‘“‘”_____ ] - i

codigo unico, uma senha que sera opiar ou
exigida para visualizar o seu conteu-
do. Sem a senha nao é possivel abrir
a apresentacdo nem visualizar seus
slides.

Por isso é importante tomar muito cuidado ao criar uma senha, pois
caso o usudrio perdé-la ou esquecé-la ndo sera possivel recupera-la.

Com a opc¢do Restringir Acesso é possivel conceder acesso as pesso-
as, porém as impedindo de editar, copiar ou imprimir o arquivo.

A ultima opcdo disponivel desse recurso é Adicionar uma Assinatura
Digital, a qual permite garantir a integridade da apresentacdo adicionando
uma assinatura digital invisivel.

44. PERSONALIZAGAO DA FAIXA DE OPGOES

O PowerPoint oferece diversas opg¢Oes para a personalizagdo do pro-
grama, para que ele possa ser ajustado para melhor atender as necessida-
des individuais de cada usuario.

Alguns recursos de personalizagao permitem alterar as ferramentas
disponiveis nas guias desejadas e até mesmo criar novos grupos.

Esses recursos podem ser acessados na aba Personalizar Faixa de Op-
¢oes da janela Opg¢des do PowerPoint.
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6

Opgdes do PowerPoint

Geral

Revisio de Testo
Esgolher comandes emiil
Sabvar Sl 2
Comandos Mais Usados

a de Texto Yertical
Central de Confiabilidade icagdo de Slides
Colar

Carfiguragdes de Agdo
Conta-gotas

Copiar

Cor da Fente

Cor de Realce do Testo

i

-
B

e

Desagrupar
Desenhar Tabela
Desfares

pEl> SR>

Do Comego

Idigma
Avangade i Abrir
- — W Adicionar Animagho
I Pessonalizar Faia de Opgbes 1| IO Adicicner Tabels
) IH Agrupar
Barra de Fesramentas de Acesso Ripide A Aumentar Tamanha da Fonts
Suptementes fl i o

Dirrvinusir Tarnanho da Fonte

iaih Personalize a Faixa de Opgdes.

? B3
Pemonalizar o Fams de Opghenil
hni Gunns Principais -
p Guilas Principais =
v |81 [ Mesclar |
L | [ Escala de Cinzs

| ] Preto-e-brance
| ] Shicde Mestre
B [ Falheto Mestre
| [ Anotagdies Mestras
H [ Remogio de Plano de Fundo
B (7] Paging Inicial (Modos de Edbigio Mests
| [ Pagina Inicial
[ | B Area de Transferéncia bk

Moya Guia Heve Grupo Renomesr...

e
PeronalizagSes: | Redefinir = |1

- __[mppmr-‘b.pcrtnr ‘]

.

Na coluna Escolher coman-
dos em encontramos uma lista
com os comandos e recursos dis-
poniveis do programa, onde é
possivel escolher guias, grupos e
ferramentas a serem adicionadas a
Faixa de Opgdes.

Ja na coluna Personalizar a
Faixa de Op¢des podemos utilizar
a lista para adicionar, remover, re-
nomear e reordenar guias, grupos
e comandos.

Escolher comandos em: ()

Comandos Mais Usados i
Comandos Mais Usados

Comandos Fora da Faixa de Opgles

Todos os Comandos

Macros

Guia Arquivo

Todas as Guias

Guias Principais

Guias de Ferramentas

Guias e Grupos Personalizados

Personalizar a Faixa de Opgdes: ()

Guias Principais

Todas as Guias

Guias Principais
Guias de Ferramentas

VI Escala de Cinza
Preto-e-branco
Slide Mestre

—_ e o oo
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Cada item da lista contém uma caixa de verificacdo para marcar sua
selecdo. As guias que estdo marcadas estdao sendo exibidas na Faixa de Op-
¢oes atualmente.

Ao clicar no botdo representado por um sinal de adigdo os grupos
dessa guia também sdo mostrados, com suas caixas de verificagdo para ati-
var ou ndo sua exibicao.

A ferramenta Renomear serve para alterar o nome da guia desejada.
E importante tomar cuidado, pois alterar os nomes das guias pode gerar
confusdo. Caso realizar esse tipo de alteragdo, ndo se esqueca de avisar 0s
outros usudrios do computador para ficarem cientes.

I ATEa A& | FansTErencia -
4 »
MNowva Guia MNove Grupo Renomear...

Personalizagoes: | Redefinir ¥

E_Importar_-' Exportar 'i :

Com a opgdo Novo Grupo é possivel criar novos grupos de ferramen-
tas para a guia desejada. Ja a ferramenta Nova Guia permite criar nossa
propria guia, a personalizando por completo.

Utilizando esses recursos, o usuario pode criar, remover e editar suas
préprias guias, organizando seus proprios grupos com as fun¢des que mais
gosta e utiliza no dia a dia.

A pequena barra logo acima da Faixa de Opgdes é a chamada Bar-
ra de Ferramentas de Acesso Rapido. Nessa barra temos atalhos que per-
mitem acessar, de maneira rapida e pratica, as ferramentas que utilizamos
com maior frequéncia no programa.

Através da janela Op¢oes do PowerPoint, na aba Barra de Ferramen-
tas de Acesso Rapido, também podemos definir os atalhos a serem exibidos
nessa barra.

Na coluna Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido te-
mos uma lista com os atalhos presentes atualmente nessa barra. Ja na co-
luna Escolher comandos em podemos escolher mais atalhos para serem
adicionados.

A opcdo Redefinir serve para restaurar as configuracées padrdes do
programa, excluindo todas as personalizagdes realizadas.
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Por fim a opcdo Importar/Exportar permite exportar as personali-
zagoes atuais da Faixa de Opgoes e da Barra de Ferramentas de Acesso
Rapido para um arquivo que possa ser importado e utilizado em outros
computadores.

45. CRIANDO UMA APRESENTAGAO DE TRABALHO - 1

Com os recursos do PowerPoint é possivel criar apresenta¢Ges para
as mais diversas ocasides e objetivos.

Através da guia Design podemos alterar a aparéncia de toda a apre-
sentacdo de forma rdpida e pratica, aplicando um tema. Cada tema possui
um proprio conjunto exclusivo de cores, fontes e efeitos para criar a aparén-
cia geral dos slides.

Arquivo  Pagina Inicial Inserir Design Transigbes  Animagdes Apresentacio de Slidd
Aa Aa Aa Aa .ﬁ
L - | L L L L L ----WU Ly e 1] -I-II

Temas

Para inserir um componente que de-
verd ser exibido em todos os slides pode-se - Borda delmagem -
utilizar o recurso Slide Mestre. O slide mestre Cores do Tema
controla a aparéncia da apresentacdo inteira, ENEEN
inclusive cores, fontes, segundo plano, efei-

tos entre outros componentes.
Com uma imagem selecionada pode- IIII I l

mos utilizar as ferramentas da guia contextu- ., . .
al Formatar para personaliza-la. am EEEEE

A ferramenta Borda de Imagem permi-
te escolher a cor, largura e estilo da linha de
contorno para o objeto selecionado.

Ao ilustrar slides com imagens torna-
mos a apresentagao mais completa. Além dis-
so, com as ferramentas de edicdo de imagens == Tracos b
podemos aperfeicoa-las ainda mais ao estilo
da apresentacdo.

Sem Contorno

Mais Cores de Contomno...

% |

Conta-gotas

Espessura b

|l ”'\
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Ajustar e alinhar os componentes manualmente é mais dificil para
que fiquem perfeitamente distribuidos no slide. Porém, podemos utilizar os
recursos de organizacdo para facilitar nosso trabalho.

A ferramenta Organizar, da guia Pagina Inicial, permite organizar ob-
jetos no slide alterando sua ordem, posicdo e rotagdo. Também é possivel
agrupar varios objetos para que eles sejam tratados como um Unico objeto.

46. CRIANDO UMA APRESENTAGCAO DE TRABALHO - 2

Quando uma imagem esta dentro do slide o ideal é manter uma boa
distribuicdo, ou seja, os espagos em volta dela precisam ser proporcionais.

No grupo Organizar, da guia Formatar, temos ferramentas para posi-
cionar e alinhar os objetos selecionados no slide.

= -
[} Alinhar~ [ & —
] L] OR% ‘ s F[|Altura 19,05em -
L i ) E ,____'ﬂ-
i . —d - =
Avangar Recuar Palnelyde S Cortar = Largure (3387 cm 2
v - Selecdo irar -
Organizar Tamanho 5

A ferramenta Alinhar Objetos serve para mudar o posicionamento
dos objetos selecionados. Isso permite alinhar objetos as margens, as bor-
das ou uns aos outros.

Com a opcdo Distribuir Horizontal- = Alinhar= ]|

' 2 [ Attura: 1 0,

mente o objeto é distribuido proporcio- |&  Alinhar 3 Esquerda
nalmente entre as margens esquerda e £ Centralizar %
direita do slide. S| Alighar  Direita

J& a opgdo Agrupar serve para unir Jl’A --n;m.- .

0s objetos como se fossem um so.
A opcdo de alinhamento Justificar - “ Alinherao Meic

serve para distribuir o texto uniforme- @ Alinhar Parte Inferior

mente entre as margens do slide. O texto o Distribuir Horizontalmente

justificado proporciona uma distribuicdo

padronizada e uniforme, criando uma

aparéncia mais elegante.

1 Distribuir Verticalmente

v Alinhar ao Slide
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Ao ajustar o tamanho de uma caixa de texto o seu contetdo é reorga-
nizado automaticamente para atender o novo espago.

Seguindo um padrdo de alinhamento entre imagens, legendas e con-
teudo de texto € possivel padronizar toda a apresentagdo, confeccionando
seu aspecto para um estilo mais estruturado e profissional.

As transicGes entre um slide e outro consistem na ocultacdo do slide
atual e exibigao do slide seguinte com diversos tipos de efeitos, o que dina-
miza a apresentac¢do. Por exemplo, o efeito de transicdo Esmaecer desvane-
ce o slide anterior para revelar o slide atual.

47. APRESENTANDO O TRABALHO

No modo de exibicao Apresentacdo de Slides os slides sdo exibidos
em tela cheia, ajustando-se aos limites do monitor.

Esse modo de exibicdo é utilizado para realizar a apresentacado. Nesse
modo no canto inferior esquerdo encontram-se algumas ferramentas para
auxiliar o apresentador.

Para navegar entre os slides podemos clicar sobre ele, utilizar as te-
clas direcionais ou os botdes de navegacdo da barra de ferramentas.

Ao clicar com o botdo direito sobre o slide mais opgdes sdo exibidas.
Com essas opgdes é possivel navegar pelos slides, visualizar todos, acessar
ajuda, pausar ou finalizar a apresentagdo, entre outros recursos.

Finalizar Apresentacio
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Com a opgdo Ver Todos os Slides todos os slides sdo exibidos em mi-
niaturas e podemos acessar o desejado. Ao clicar na miniatura desejada seu
slide é exibido na tela, facilitando muito a navegacdo para escolher um slide
especifico ao invés de passar um por um individualmente.

Caso o usudrio deseje visualizar melhor os detalhes do slide como
suas imagens, texto ou qualquer outro componente, ele pode utilizar a fer-
ramenta auxiliar representada por uma lupa.

Com a visualizacdo do slide ja ampliada podemos realizar cliques e
arrastes para ir até outras partes do slide.

Com as ferramentas auxiliares presentes no modo Apresentagdo de
Slides podemos dinamizar nossas apresentacdes interagindo melhor com
os espectadores. Use-as sempre que hecessario.

O Modo de Exibicao do Apresentador oferece uma estrutura perso-
nalizada para o usudrio controlar melhor suas apresentacoes.

Na parte superior temos opgOes para mostrar a barra de tarefas, exi-
bir configuracdes ou encerrar a apresentacgao.
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Na parte central encontra-se a tela de apresentagdo. Caso o usuario
esteja utilizando um dispositivo projetor multimidia, ele sera reconhecido
pelo PowerPoint automaticamente e somente a tela de apresentagdo sera
mostrada para os espectadores.

Em cima do slide encontra-se um cronémetro e um relégio que per-
mitem calcular o tempo decorrido na apresentac¢do. Caso desejado o usua-
rio pode parar e retroceder o crondmetro sempre que fizer uma pausa.

Logo abaixo do slide temos as mesmas ferramentas auxiliares da bar-
ra do modo Apresentacdo de Slides.

Para sair desse modo utiliza-se a opgao Ocultar Modo de Exibi¢do do
Apresentador.

48. AJUDA DO POWERPOINT

O recurso de ajuda do PowerPoint é muito Util para auxiliar o usuario
caso ele se esqueg¢a do nome, fungdo ou localizagdo de algumas ferramen-
tas entre os tantos menus do programa.

Esse recurso pode ser acessado através do menu Arquivo, sendo re-
presentado por um ponto de interrogacdo.

Ajuda do Powerpoint ———5 7 - ] X

Ao clicar nesse botdo de interrogacdo o navegador Microsoft Edge é
aberto com uma pégina da web da prépria Microsoft, oferecendo suporte
para o usuario. Por isso o recurso de ajuda depende da internet para ser
utilizado.

f] Suporte - Office.com x

C | @ Seguro | hitps://support.office.com/client/results?| ¥

B8 Microsoft 2 =

Suporte
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O objetivo desse recurso é procurar informagfes sobre o programa,
suas ferramentas e op¢des como, por exemplo, informagGes sobre como
abrir um arquivo com um guia passo a passo ilustrado por imagens.

Apds visualizar o conteudo de ajuda podemaos dar uma resposta para
a Microsoft informando se essas informag&es foram Uteis ou ndo. E possivel
entdo responder Sim ou Ndo para dar um feedback para a Microsoft, com
mensagens e sugestdes de melhoramento.

Essas informacdes foram uteis? Sim Né&o

Na parte superior da pagina temos uma barra de pesquisa que per-
mite buscar as informag¢des desejadas. O recurso de ajuda retorna diversos
resultados organizados em tépicos. Basta clicar naquele que melhor respon-
de a sua duvida.

Também é possivel acessar os topicos mais populares e as principais
categorias de ajuda.

I'] Adicionar ou removera X

<« C | & Seguro | https://support.office.com/pt-br/article/Adicionar-ou-ren ¥¢

Imprimir P mect e

Total: 1 folha de papel (2 paginas) At

Imprimir RN

Brother HL-54500DN ...

Alterar

Paginas s Tudo [—

Layout Retrato - nw¥e
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Essas categorias podem ser bastante Uteis caso o usudrio ndo tenha
as palavras e nomes certos para obter resultados de busca. Para facilitar
sua busca ele pode procurar o que deseja a partir de um tema ou assunto
listado nessas categorias.

As categorias oferecidas na verdade sdo um conjunto dos assuntos
mais pesquisados pelos usuarios, ou seja, sao os assuntos e duvidas mais
frequentes.

Para imprimir as informacdes e orientagGes oferecidas nos artigos
pode-se utilizar o atalho de teclas <Ctrl> + <P>.

Portanto, caso o usudrio se esquecer de algum conceito aprendido
no curso, ele pode recorrer a ajuda para refrescar sua memaria de maneira
rapida e eficiente.
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