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Capitulo | — Introducao ao PowerPoint

1.1 — Introducgéao

O Microsoft Power Point 2000 € um software integrante do pacote Office 2000 capaz de trabalhar
com apresentacgdes graficas.

Baseado em telas de apresentagado, geracao de transparéncias, material de apoio em eventos, o
Power Point € uma ferramenta poderosissima e agradavelmente facil de se utilizar, atraindo profissi-
onais de varias areas e usuarios em geral conhecedores do ambiente Windows.

Além do ambiente convidativo proporcionado pelos menus e barras de ferramentas, o Power Point
tem integragéo total com os demais aplicativos da familia Office (Word, Excel, Access), onde um do-
cumento do Word ou uma planilha do Excel pode fazer parte da sua préxima apresentacao de slides
facilmente.

Slide é a area de trabalho deste aplicativo, € uma unidade de edigao.
Assim como no Word a area de trabalho é representada por uma folha em branco.

Uma apresentacdo do Power Point € um conjunto de Slides relacionados entre si, ajustados para
conter de forma ideal todas as informagdes que se quer divulgar, ou sobre o que o usuario deseja
explanar.

Pelo fato de o Power Point ser executado sobre o Windows, isto faz com que o computador atenda a
algumas especificagbes que sdo as mesmas para os demais aplicativos do pacote Office 2000:

Sistema Operacional Hardware

Windows 95 ou posterior 486 DX Il com 16 MB RAM

1.2 - Iniciando o PowerPoint em seu computador

Para iniciar o Power Point 2000 carregue-o através do menu iniciar do Windows.

Surgira uma janela com as opgodes de trabalho deste aplicativo cada vez que o PowerPoint for inicia-
do.

Veja a definicdo de cada item:

= Assistente de AutoConteudo — Cria uma nova apresentagao, solicitando a vocé informa-
¢bdes sobre o conteudo, estilo, folhetos e saida. A nova apresentagao que sera criada contera
exemplos de textos que poderao ser substituidos pelas suas informacoes.

= Modelo de Estrutura — Cria uma nova apresentagcdo baseando-se nos modelos do Power
Point.

= Apresentacdo em branco — Cria uma nova apresentacdo em branco usando as definicbes pa-
drdes para cores e textos.

= Abrir uma apresentagao existente — Esta opcdo pode ser utilizada para abrir uma apresen-
tacao ja existente para exibi-la ou altera-la.
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Caso nao queira mais exibir esta caixa de dialogo com as opg¢des toda vez que vocé iniciar o Power
Point, marque a caixa de verificacdo na parte inferior.

Selecione uma das formas de trabalho e clique em OK.
1.3 - Escolhendo o Layout de Slide

Estaremos apresentando informacgdes de como trabalhar com slides, considerando que vocé tenha
selecionado a opgao Apresentagao em Branco.

Escolha um AutoLayout:

o — — ——— | Cancelar
b’ | | e e e TE T

mMEIRE=S RN

Slide de titulo

[ MZ3o mostrar esta caixa de didlogo novamente

=

Figura 1 - Escolhendo o Layout do Slide

Quando vocé solicita ao Power Point 2000 para criar uma apresentagdo em branco, ele exibe uma
caixa de dialogo para que possamos selecionar o tipo de slide que sera usado na apresentagéo. O

tipo especifica a forma como as informagdes estardo organizadas dentro do Slide e que tipos de ob-
jetos ele ira conter.

Escolha um modelo com o clique do mouse e, em seguida, clique em OK. Por enquanto, escolhere-
mos em branco.

Caso nao queira que esta caixa de dialogo seja exibida novamente marque a caixa de verificagdo na
parte inferior da caixa de dialogo.

Ao marcar esta opgao o PowerPoint ndo exibird mais a caixa de didlogo cada vez que vocé solicitar
um novo slide, determinando o layout para o novo Slide automaticamente.

Para que esta caixa de didlogo seja exibida novamente toda vez que vocé solicitar um novo Slide
siga os seguintes passos:

1 - No menu Ferramentas, escolha Opg¢oes.

2 - Na guia Exibir marque a opcéo “Caixa de dialogo Novo Slide” e clique em OK.

FABIO RODRIGO BRANDAO PAG. 5



Curso Basico de PowerPoint 2000

Ap0ds vocé ter selecionado o tipo de Layout para seu slide a seguinte janela surgira:

[€] Microsoft PowerPoint - [Apresentacso 1] — =] x|
&rqui'-r'u:u Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Apresentacies Janela Ajuda - ﬂ
DeEeEa &V i R aEamk % = (3.
TmesMewRoman =« 24 = | N T 5§ & [=E = = F. vy &' Tarefas comuns =
1 F2-|-|-|1l:|-|-|-|B-|-|-|-5-|-|-|-+|-|;-|-2-|-|-|Cl-l-|-|-2-|-|-|-}-|-|-|-5-|-|-|ﬂ-|-|-|1l}|-|-|12
&
o
T
= &
1E -
\::l ..................................................................................................................
"4 &
< :
+
&
5
Clique para adicionar anotagies —]
EEEE=EE
Desenhar + | [3 AutoFormas = ™, ‘\DD“@ Q‘i'i*frﬁ.mv
Slide 1de 1 Estrutura padrao

Figura 2 — Janela do PowerPoint

1.4 - Alterando o Layout do Slide

O layout do Slide podera ser alterado quando necessario usando o bot&o direito sobre ele e esco-
Ihendo a opcéo Layout do Slide.

Vocé também podera usar o menu Formatar para realizar a mesma operacgao.

1.5 - Inserindo Novos Slides

Com um simples comando do menu ou um atalho de teclado vocé pode inserir facilmente novos sli-
des em sua apresentagao.

Vocé pode usar o menu Inserir, ou o botao Novo Slide = . Se preferir use a tecla de atalho
CTRL+M.
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1.6 - Modos de Exibicao

O PowerPoint possui quatro modos de exibicado que podem ser acessados através do menu Exibir
ou na parte inferior da janela:

1.6.1 - Normal

A exibicdo normal apresenta uma area de trabalho dividida em trés regides: Estrutura de Tépicos,
Slides e Anotagdes e normalmente é o método de exibicao mais utilizado, pois permite que voceé tra-
balhe com varias opg¢des ao mesmo tempo ja que disponibiliza 3 formas de trabalho.

[€] Microsoft PowerPoint - [Apresentacso 1] — =] x|
Arguivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Apresentacies Janela Ajuda - ﬂ
DzEds &V B O - BOm:a|izan s -3,

- Verificar ortografia {FF:ZL

Times Mew Foman =

A‘ a &' Tarefas comuns ~ .

- 5 -

1 [#] prainfo Informatica
2[Z) Introducio _
« Informe o motivo da discussao 50
« Tdentifique-se Brainfo Informatica
3 [Z) Topicos de discussdo

» Informe as idéias principais de
su@ apresentacdo

42 Tdpico um
+ Detalhes sobre este topico =

TE
— + Exemplos e informacdes de
12 suporte

s Como isse se relaciona com o

= publico
Al 53 Topico dois
» Detalhes sobre este tdpico

+ Exemplos e informacdes de
suporte

= Como isso se relaciona com o
plblico :

&2 Topico trés Curzos pars Jovens 2 Adultos
+ Detalhes sobre este topico

» Exemplos e informagdes de

suporte e
EEEE=EA

Desenhar + | [3 AutoFormas = ™, ‘\DD“@ é‘i'i*frﬁ.mv

Slide 1de 9 Capsulas [CH

|41 w |4

Clique para adicionar anotagies —]

Figura 3 - Modo Normal
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1.6.2 - Classificagcao de Slides

Apresenta uma area de trabalho com miniaturas de slides para configura¢des de intervalos de tempo
e varias outras opgoes. Caso necessario, vocé pode alterar a taxa de zoom deste modo de exibicao.

Observe que na parte inferior, ao lado direito, € apresentado o numero de identificacdo do slide, indi-
cando a sua ordem de apresentagao.

Microsoft PowerPoint - [Apresentagaol] -5 x|

&rqui\-'u:u Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Apresentacies Janela Ajuda ;lilﬂ
DS &Y BRI o- = ‘Al 0% - ([3),
571 | Sem transicio - - LF'E Tarefas comuns =

. I ;

7 | e

"% % ) prer=m

Classificacio de slides Capsulas %]

=
1l
Qo
BA
1|

Figura 4 - Modo de Classificagado

Vocé pode usar este modo de exibicdo para eliminar os slides indesejaveis. Para isso clique sobre o
slide, clique no menu Editar e escolha Excluir Slide. Se preferir, use a tecla DELETE.
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1.6.3 — Anotacgoes

Apresenta uma area de trabalho destinada ao acréscimo de anotagbes para cada um dos slides da
apresentacao que poderao ser visualizadas posteriormente no momento da apresentacao pelo apre-
sentador.

Microzoft PowerPoint - [Apresentagao] =15] x|

|E] Arquivo Editar Exibir Inserr Formater Ferramentss Apresentacies Janela Ajuda ==] x|
IDEEL &Y iR o - - aFOmO|Enrm % |3,
JﬂmesNewF‘.oman +24 - | N f 5 8 ”%EE i= EE|A‘ a | <4 E{}|;ﬁ Tarefas comuns =

Brainfo Informatica

[~ w4

| 4
Deserper e By O augromase N N[O E 4B D-L-A-SE=EBa.
| Anotagbes 1de 9 | Capsulas =%

Figura 5 - Modo de Anotacgdes
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1.6.4 - Apresentacao de Slides

Este modo é utilizado para iniciar a apresentagédo em tela de acordo com as configuragbes adiciona-
das. Vocé pode usar como tecla de atalho F5. Para sair deste modo de exibigdo use a tecla ESC.

Brainfo Informatica

Cursos para Jovens e Adultos

Figura 6 - Modo de Apresentagao
1.7 - Salvando uma Apresentacao

Toda vez que vocé salvar uma apresentagao de Slides do PowerPoint, sera gerado um arquivo com
extensao PPT:

1 - Clique no menu Arquivo e escolha Salvar Como.

2 - Escolha o local para guardar o arquivo na caixa Salvar em.
3 - Digite 0 nome do arquivo no campo Nome do Arquivo.

4 - Cliqgue em Salvar para confirmar.
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1.8 - Abrindo uma Apresentacao

Para abrir uma apresentacéao ja existente é relativamente muito simples. Basta estar com o Power-
Point inicializado e executar os seguintes passos:

1 - Clique no menu Arquivo e escolha Abrir.
2 - Na caixa Examinar escolha o local onde esta guardado o arquivo.
3 - Cliqgue no nome do arquivo e clique em Abrir.

Ao 7] x]

Examinar: |up Metron (C:) j = @ @ + Ferramentas -

@J | ADCBEAPP
[y Arquivos de programas

[ Erainfo

[C3) Douments and Settings
I Downloads

[y DRIVERS
I3 DTS

I IMEFPGW
|5 Interno
) KPCMS
=) MSIvM
[y My Music
I PMES

[ TEMP

Iy WINDOWS

®
= Mome do arquiva: | j g
Arguivos do tipo: |T|:u:|as as apresentagdes do PowerPoint j

Figura 7 - Abrindo uma Apresentagao

1.9 - Barras de Ferramentas

As barras de ferramentas do PowerPoint poderdo ser personalizadas, adicionadas ou até mesmo
removidas a fim de personalizar sua area de trabalho para um melhor desempenho.

Para realizar estar operagdes vocé devera usar o menu Exibir e ativar ou desativar as opgdes den-
tro da opcao Barra de Ferramentas.

Vocé também pode ativar ou desativar a exibigao de réguas e guias, que sao utilizadas para posici-
onar corretamente as informacdes dentro do Slide. Vamos aprender a trabalhar com estes itens mais
adiante.

Escolhendo a opcéo Personalizar, dentro do submenu Barra de Ferramentas, vocé podera fazer al-
guns ajustes mais especificos como:

= Usar icones grandes na apresentagao dos botdes.
= Mostrar dicas sobre os botbdes das barras.
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Adicionar animacdes nos menus.

Barras de ferramentas l Comandos  Opgies l

Menus & barras de ferramentas personalizadas

[~ Barras de ferramentas 'Padrdn’ e 'Formatacio’ compartiham uma linha’

[¥ Menus mostram primeiro comandos recém-usados

[¥ Mostrar menus completos apds um pequeno intervalo

Redefinir meus dados de uso

Qutros

[ icones grandes
[v Listar nomes de fonte nas respectivas fontes
[ Mostrar dicas de tela nas barras de ferramentas

[ Mostrar tedas de atalho nas dicas de tela

Animagdes de menu:  |(MNenhuma) j

)

Figura 8 - Janela Personalizar
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Capitulo Il — Criando uma Apresentacao

2.1 - Estrutura de Topicos

Vamos comecgar o nosso trabalho com o PowerPoint usando este modo de trabalho que facilitara a
organizagao das nossas idéias dentro dos slides.

Se vocé tiver usando o modo de visualizacdo Normal, a estrutura de tépicos sera feita na divisdo do
lado esquerdo da janela do PowerPoint.

Para facilitar o trabalho com este modo € recomendavel que vocé insira as ferramentas na tela:
1 - Clique em Exibir e escolha Barra de Ferramentas.
2 - Escolha a opgao Estrutura de Toépicos.

Digite as informagdes como mostra o modelo abaixo usando a tecla ENTER para efetuar as quebras
de linhas necessarias:

1 [Z) Agéncia de Viagens

2 [Z Turismo sem Limites

32 Lazer

4[Z) Parques Tematicos

5 [Z] Praias litoral Sul e Norte

& [Z) Zoolégicol
Cada quadro com um numero ao lado esquerdo corresponde a um Slide da Apresentagao. Isto signi-
fica que para o modelo acima temos um total de seis Slides.

A qualquer momento poderemos recuar ou avangar os niveis das informagdes inseridas fazendo uso
da barra de Ferramentas de Estrutura de Topicos.

1 - Posicione o cursor na linha do segundo Slide.
2 - Cligue no botdo Rebaixar Tépicos =

3 - Pronto, o Slide dois deixou de ser um Slide e passou a ser um topico do Slide um.
Vocé podera rebaixar quantas vezes forem necessarias, até obter o resultado desejado.
Ap0s o tdpico, os niveis inferiores sdo chamados de topicos secundarios.

Altere as informacdes de sua estrutura de topicos para que assuma a forma abaixo:

1 [ZJ Agéncia de Viagens
« Turismo sem Limites
2[Z) Lazer
* Farques Tematicos
+ Praias litoral Sul e Morte
» Zooldgico
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Conheca a fungao dos demais botdes da Barra de Estrutura de Tépicos:

» Estrutura de thpicos
« 9 4 =+ T I1E &

Figura 9 - Barra Estrutura de Tépicos

& Elevar tépico

B Rebaixar topico

+ Mover a informacéo para cima

¥ Mover a informacéao para baixo

= Ocultar os topicos do Slide selecionado

% Exibir os tépicos do Slide selecionado

fia Ocultar todos os topicos

1= Exibir todos os tépicos

5 Criar um Slide de resumo

Aq Exibir/Ocultar a formatagao da Estrutura de Tépicos

Conforme vocé acrescentar informagdes em sua apresentagao o numero de Slides e Topicos pode
aumentar consideravelmente a ponto de tornar o trabalho estressante.

Para poder recolher os Toépicos e trabalhar apenas com os Titulos dos Slides vocé pode usar o bo-
tdo Recolher Tudo T e para voltar a trabalhar com os Topicos vocé usa o botdo Expandir Tudo

Vocé também podera trabalhar com esta op¢ao para cada slide independentemente bastando posi-
cionar o cursor sobre o conteudo do slide a ser trabalhado e usar os botdes Recolher Topico ~ e
Expandir Tépico -

Também é possivel aplicar formatacdo diretamente neste modo de trabalho. Para isso vocé conta
com uma barra de ferramentas de Formatacéo.

 Formatagao
TimesNewRoman = 44 « | N I & 8 E == iz i= | A & ® 5% Tarefas comuns ~

Figura 10 - Barra de Formatagéao
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Times Mew Roman -

Caixa de selec¢ao do tipo da fonte

EE Caixa de seleg¢ao do tamanho da fonte
N 7 5 Negrito, italico e sublinhado
s Sombra
= — = Tipos de Alinhamento
= Iz Numeradores e Marcadores
A A Aumentar ou diminuir o tamanho da fonte
« » Elevar ou Rebaixar Tépicos

&% Tarefas comuns =

Animagdes e Tarefas comuns

Esta barra continua com as mesmas caracteristicas do Word 2000 com alguns botdes adicionais.

Nao se esqueca que antes de escolher qualquer formatagao o texto devera ser selecionado.

Para visualizar todas as op¢des de formatacao, clique no menu Formatar e escolha a opgcéao Fonte.

Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
|'I'|mes Mew Roman |H|:||'ma| |32
Cancelar

T Symbal =] [Mormal 20 -] 4

H Tahoma Megrito 24

T Times MNew Roman Italico 2

H Trebuchet M5 —1 IMegrito e itilico 32

T Tunga | 36 [l

Efeitos Cor:

[ Sublinhado [ Sobrescrito I -

[ Sombra Deslocamento: [0 %l %h

[ Emreleve [ Subscrito [ Padrdo para novos obietos

Esta € uma fonte TrueType.

& mesma fonte serd usada na tela e na impressao.

Figura 11 - Formatando a Fonte

Vocé podera optar por exibir ou ocultar a formatagdo no modo estrutura de topicos usando o botao

Mostrar Formatacao

fa

Caso vocé necessite criar um Slide com o resumo de todos os titulos dos demais Slides vocé podera

usar o botio Slide de Resumo )

FABIO RODRIGO BRANDAO
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Antes de usar este botdo selecione os titulos que serao utilizados para o Slide de Resumo.
2.2 - Usando um Layout

Outra forma de criar sua apresentacdo € colocando as informagdées dentro de um Layout pré-
definido.

Primeiro vocé deve selecionar o Layout do Slide entre os tipos disponiveis. Aqui utilizaremos o La-
yout Texto e Clip-Art. Para alterar o Layout, use o botao direito do mouse sobre uma area livre do
slide e escolha Layout do Slide.

.......................................................................................................

texto

i1 Clique duas vezes para |
adicionar clip-art

Figura 12 - Layout Texto e Clip-Art

Um Layout possui molduras definindo areas que serao utilizadas para colocarmos as informagdes
desejadas como textos, figuras, graficos e outros. Clique nas areas reservadas e coloque as
informagdes para que fiqgue como o modelo asseguir.
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Academia de Ginastica

Aproveite o0 verao
para cuidar de

______________________ sgucappag __

entrar em forma. | Clique duas vezes para |

adicionar clip-art

....................................................

Figura 13 - Modelo

Para fazer a formatagado, vocé deve selecionar a caixa de texto antes de aplicar, ou, selecionar o
texto que recebera a formatacao.

Para inserir o clip-art, dé um duplo clique na area reservada para que seja aberta a galeria de cli-
arts. Selecione a categoria desejada efetuando um clique sobre ela. Use o botao direito da figura
desejada e escolha a opgéo inserir. Feche a galeria.

Academia de Ginastica

Aproveite o verao
___________________ para cuidarde ©

seucorpoe
entrar em forma.

Figura 14 - Modelo com o clip-art incorporado
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El Microsoft Clip Gallery

e 1mpcurtaru:|ipes @Qipes andine

@ﬁluda

Procurar clipes: |Digite uma ou maiz palavras. . .

o | 2 3

Figuras ‘
Cateqgoriaz 1 - 54

\ | & BB
mm

Mova categona Favortas Académico Achadoz e perd...

Bandeiras Bordas e moldura: Botdes e icones

Caza e familia Ciéncia & tecnol...  Clipes descarreq..  Comida & bebida i
| Cancelar |

Figura 15 - Galeria de cliparts

Nos capitulos seguintes, aprenderemos mais sobre como trabalhar com Layouts diferentes.
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2.3 - Assistente de AutoConteudo

Este assistente ira auxilia-lo na criacdo de uma apresentacgao:
Assistente de AutoConteido B 7]

s Assistente de AutoConteldo
Imicio

Tipo de apresentagio {0 'Aszsistente de AutoConteddo’ ajuda-o a
familiarizar-se com o programa, oferecendo
idgias e sugesties para organizar sua

Estilo de apresentaca =
kel o S apresentacao.

Conduir

Condluir

@ Cancelar

Figura 16 - Janela Assistente de AutoConteudo

Apo0s ler a janela de introdugao, clique em Avancar.

Assistente de AutoConteddo - [Genérico] ' 7| x|

Selecione o tipo de apresentacio dessjado

Inicio | e ! |Genérica -
. : = * |Recomendando uma estratégia
Tipo de apresentacio Geral | Comunicanda mas naticias
Treinamento
Estilo de apresentacso Corporagdo | Sessdo de debate
Certificado
Opgoes de apresentacio Projetos | Plano comercial
Visdo geral das financas
5 . Vendas [ Marketing | Reunido da empresa
Conduir Orientacs L
] ] rientacio aos fundonarios
Treinador Carnegie | Home page do grupo
Manual da empresa |
Adicionar... | Remover |

@ Cancelar = Yoltar | &'v'anﬁr}| Conduir |

Figura 17

Na segunda janela, vocé deve selecionar o tipo de apresentagao desejado. Use o botdo todos para
visualizar uma lista de todos os modelos disponiveis. Selecione o tipo desejado e clique em Avancar.
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Assistente de AutoConteddo - [Genérico] 7| x|

Que tipo de material vocé deseja usar?

B Inido

& Apresentacio na tela
= s

Bl Tipo de apresentagso " Apresentacio na Web

Estilo de apresentacio " Transparéncias em preto e branco
= o " Transparéndias coloridas
Opgoes de apresentacao
" Slides de 35 mm

Conduir

Condluir

IEE Cancelar = Yoltar

Figura 18

Na terceira caixa, selecione o tipo de material que deseja usar em sua apresentagao, e em seguida,
clique Avangar.

Assistente de AutoConteddo - [Genérico] 7| x|

Titulo da apresentacido:

i—l Inicio :
T |B|'ai|'|ﬁ:| Informatica

Bl Tipo de apresentacio

- ) - Itens a serem incluidos em cada slide:
1 Estilo de apresentagio

b . Rodapé: |CLII'SDS para Jovens e Adultos|
Opgoes de apresentacao
¥ Data da dltima atualizacio

Conduir

W Mimero do glide

IEE Cancelar = Yoltar Avangar = | Conduir |

Figura 19

Na quarta caixa, fornegca informagdes sobre sua apresentagdao ao Assistente, e em seguida, clique
Avancar.
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Assistente de AutoConteddo - [Genérico] . el By

B -| Inicio T

1 Tipo de apresentagio

| | Estilo de apresentacso Assistente de AutoContetido

M Opches de apresentacio

Estas 30 fodas a5 respostas de que o
assistente precdisa para criar a sua
Conduir apresentaciol

Escolha 'Concluir' para exibir o documento.

O

@ Cancelar = Yoltar | |

Figura 20

Na quinta janela, apds ter preenchido todas as informagdes necessarias de sua apresentagao, clique
em Concluir. Aparecera entdo a sua apresentagao.
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MEIES
Arquiva Editar Exibir Inserir Eormatar Ferramentas Apresentacies Janela Ajuda ;lilﬂ
DS &8V =) s BPERaIEark = - |3).

TimezMewRoman - 24 - N F § 8B = = = K A &' Tarefas comuns = .

1 B Brainfo Informatica — =
Autor :

2[Z] Introducio : —
» Informe o motivo da discussao B § Bl
« Hentiique-se Brainfo Informatica

3 [Z) Topicos de discussao :
« Informe as idéias principais de

sua apresentacdo Autor

=4 (2] Tépico um i :

— » Detalhes sobre este tdpico
- + Exemplos e informacdes de

suporte

o = Como isso se relaciona com o
A publico

: 5 [Z] Tdpico dois

+ Detalhes sobre este topico

» Exemplos e informacdes de
suporte :

= Como isso se relaciona com o Cursas pfgm Jovens e Adultos L)
publico : =

& [Z) Tépico trés i
S T L Clique para adicionar anoctagies —
s Fvamnlne 2 infnrmaries da Bl
i = i == |m
Desenhar + | [3 AutoFormas + ™. \DQ&@ Q‘-K'A*ETE-ijv

Slide 1de 9 GEnerico %]

Figura 21 — Apresentacao concluida
2.4 - Modelo de Estrutura

Os modelos de estrutura contém formatos e esquemas de cores predefinidas que vocé pode aplicar
a qualquer apresentacio para dar a ela uma aparéncia especifica.

Vocé também pode aplicar um modelo de estrutura para uma apresentacgéo ja existente:
1 - Clique no menu Formatar e escolha Aplicar Modelo de Estrutura.
2 - Selecione um dos modelos disponiveis e clique em Aplicar.
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Aplicar modelo de estrutura |

Examinar: Iﬁ,’] Estrufuras de apresentacio j gan | @ ™ @ + Ferramentas -

E
Arenito

Caderno §
Capsulas

Chave e fechadura

Engrenagens

Estrategico

Expedicao

Faixas

Geometrico

Gravata do papai (.
Lateral estreita

Listras

Marmore

Montanha |

Artes o

Fer 2T i R T o e L e
¥ 1:-»1_.*;?".‘*‘ : :' e -'\..-J\... \_“_-’
Lorern Ipsum

Deelor sit amet consectetuer adipiscing
elit sed diam
« Mgmummy mOn =ss mod
*Tindaunt ut
slomord deimc

- M agra apaam
~Boo Labon ulemos po wusopl. bk e u
degap = 24 £

Mome do arguiva: I

Arguivaos do tipa: IMDdE|DS de estrutura

F
j Cancelar |

Figura 22 - Aplicando um modelo de estrutura

A aparéncia de seus Slides mudara consideravelmente.

Vocé nao podera aplicar modelos diferentes para cada Slide de sua apresentacgao.
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Capitulo lll - Personalizando sua Apresentagao

3.1 - Slide Mestre

O PowerPoint é fornecido com um tipo especial de slide chamado slide mestre. Esse slide controla
certas caracteristicas de texto — como o tipo, o tamanho e a cor da fonte — chamadas "texto mes-
tre", a cor de plano de fundo e determinados efeitos especiais, como o sombreamento e o estilo de
marcador.

O slide mestre contém espacos reservados de texto e espacgos reservados para rodapés, como a
data, a hora e o numero do slide. Quando vocé deseja fazer uma alteragédo global na aparéncia dos
slides, ndo tem de alterar cada slide individualmente. Basta fazer a alteracdo uma vez no slide mes-
tre e o PowerPoint atualiza automaticamente os slides existentes e aplica as alteragdes a qualquer
um adicionado. Para alterar a formatacado do texto, selecione-o nos espacgos reservados e faca as
alteracdes desejadas. Por exemplo, se vocé alterar para azul a cor do texto do espacgo reservado, o
texto nos slides existentes e novos sera alterado automaticamente para essa cor.

Use o slide mestre para fazer o seguinte: adicionar uma figura; alterar o plano de fundo; ajustar o
tamanho dos espacos reservados e alterar o estilo, o tamanho e a cor da fonte.

Para que a arte ou o texto — por exemplo, 0 nome ou o logotipo de uma empresa — aparega em
todos os slides, insira-o no slide mestre. Os objetos aparecem nos slides no mesmo local que apare-
cem no slide mestre. Para adicionar o mesmo texto a todos os slides, adicione-o ao slide mestre cli-
cando no botdo Caixa de texto da barra de ferramentas Desenho — n&o digite nos espacgos reser-
vados de texto. A aparéncia do texto adicionado com o botdo Caixa de texto ndo é controlada pelo
mestre.

Modificar o slide mestre ou titulo mestre

1 - No menu Exibir, aponte para Mestre e clique em Slide mestre.
2 - Faga as alteragdes desejadas e clique em Fechar.

3.2 - Segundo Plano

Uma outra forma de mudar o visual do seu Slide € utilizar cores como preenchimento de seu fundo.

Este recurso podera ser usado de forma individual para cada slide possibilitando fazer varios Slides
com esquemas de cores diferentes uns dos outros.

1 - Clique em Formatar e escolha Segundo Plano.
2 - No campo cor, selecione uma das opg¢des disponiveis.
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Preenchimento do plano de fundo Aglicar 2 tuda
*® o doside
* Texto com marcadores Cancelar

[ Ocultar elementos graficos de plano de fundo do mestre

Figura 23 - Segundo Plano

Ao clicar em mais cores uma paleta mais completa de cores surgira na tela. Vocé podera selecionar
uma cor na guia Padrao ou criar uma cor personalizada usando a guia Personalizada.

Padrao Persunalizada] Padrdo  Personalizada

Cores: Cores:

Cancelar Cancelar

Mova Matiz: |54 = Yermeho: |61 = Mova
Sat: [255 = Verde: 173 o
Lum: |61 =7  Agzul: o =
Atual Atual
Figura 24 Figura 25

Na guia Padrao selecione uma cor e em seguida clique em OK.

Um recurso interessante € a area de visualizagcdo no canto inferior direito onde vocé pode comparar
a cor que esta selecionando (atual) com a cor usada atualmente (nova).

Na guia Personalizada vocé podera criar suas cores preenchendo os campos na parte inferior da
janela.

Selecione uma cor, ou preencha os valores na parte inferior. Vocé também pode usar o controle des-
lizante para determinar a taxa de luminosidade da cor selecionada.
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3.2.1 - Efeitos de Preenchimento

Esta opcéo permite que vocé preencha o segundo plano do Slide com um gradiente, uma textura,
um padrao ou uma figura.

3.2.2 - Usando Gradientes

1 - Na guia Gradiente, selecione inicialmente uma das opg¢des de Cores: Uma cor, Duas cores ou
Predefinidas.

2 - No lado direito destas op¢des selecione uma ou mais opgdes de cores nas caixas.

3 - Escolha um tipo de sombreamento na parte inferior da janela. Isto fara com que aparegam alguns
modelos no campo variagdes.

4 - Escolha o modelo de variagao desejado e observe o exemplo.
5 - Para finalizar este processo clique em OK.

Heitos de preenchimento KK

Gradiente lTextura l Fadrdo l Figura l

Cares

Cor L: Cancelar

® [

* Duas cores

Cor 2:
" Predefinidas | = J
Sombreamento Variagies
" Horizontal
" Vertical

{*' Diagonal p/ dma

" Diagonal pf baixo Exempla:

" Do canto
" Do ttulo d

Figura 26 — Efeitos de preenchimento

3.2.3 - Textura

1 - Na guia Textura vocé apenas seleciona o modelo desejado e clicar em OK.

Caso queira usar um modelo de textura que ndo esta na area de visualizagao clique no botdo Outra
Textura. As texturas sao figuras de Bitmap, mas podera ser aplicado outro tipo de imagem.
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Gradiente  Textura l Padrao l Figura l

Textura:

Cancelar

Exemplo:

Quira textura... |

Figura 27 - Textura

3.2.4 - Padrao

1 - Na guia Padrao vocé devera escolher inicialmente qual padrado desejara usar para preenchimento
de seu slide.

2 - Em seguida escolha as cores para o primeiro e segundo plano que deverao ser utilizadas.
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Gradients l Textura  Padrdo l Figura l

Cancelar

Ok
_Conetr |

: EPAP PO Sandy
: é EPAPPO N Sandeny
3 D PRI T tal

Contorno de lasango

Exemplo:

Primeiro plano: Plano de fundo:

| B

Figura 28 - Padrao

3.2.5 - Figura

Na opcéao figura o PowerPoint ndo mostra op¢des disponiveis ja que vocé deve selecionar uma figu-
ra para preencher o fundo do Slide. Selecione o botao selecionar figura.

Gradiente l Textura l Padrao Figura l

Figura:

Cancelar

Bolhas de sabdo

Selegonar figura...

Exemplo:

Figura 29 - Figura
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3.3 - Adicionando Texto

Para cada Layout de Slide selecionado, areas pontilhadas chamadas de caixa de texto, aparecerao
dentro da area do Slide para que vocé possa acrescentar os objetos. Entretanto pode ser necessario
acrescentar mais texto aos slides. Entdo vamos Ia!

Primeiramente, a barra de ferramentas de desenho devera estar disponivel.
+ Desenho
Deserhar + | [ atgFormas - S w [J O E 4l 8] H-L-A-=E=2 B @

Figura 30 — Ferramentas de desenho

Cligue no botao Caixa de texto e, em seguida, clique sobre a area do Slide.
Digite o texto desejado dentro da caixa criada.

Agora vocé podera usar as algas para determinar o tamanho da caixa e a borda para posiciona-la.

PowerPoint

Figura 31 — Caixa de texto

Vocé podera usar os mesmos recursos de formatacdo que aprendeu do Microsoft Word para forma-
tar o conteudo das caixas de texto.

Para um acabamento personalizado da caixa de texto, escolha Caixa de texto no menu Formatar.

Cores elinhas | Tamanto | Posicie | | caixadetexta | web |
Preenchimento
Cor: || | j [ Semitransparents
Linha
Cor: | | cstio: [ — -]
Tracejado: |— ----- j Espessura: |1pt §|
| El
Setas
| F | 4
| 4 | £
[~ Padrio para novos objetos
ok | cConcelr | visualiar |

Figura 32 — Formatar caixa de texto
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3.4 - Formatando o Texto

Para formatar vocé devera selecionar o espago reservado ou o texto que sofrera as modificacdes,
em seguida utilizar os botdes ou menus para obter a formatagdo desejada.

3.4.1 - Fonte

1 - Selecione o espacgo reservado ou o texto desejado.

2 - No menu Formatar escolha Fonte.

3 - Selecione as opgdes que desejadas e clique em OK.

Vocé podera usar o botao Visualizar para ver a formatagao antes de aplica-la.

2] x|
Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
|Tahoma |1tlico |60
Cancelar
T Symbol = [mormal 4« 4
I Tahoma Megrito 44
T Times Mew Roman [talico B Visualizar
B Trebuchet M5 — IMegrito e itlico 54
T Tunga | 60 -
Efeitos Cor:
[ Sublinhado [ Sobrescrito I -
¥ Sombra Deslocamento: |0 g k2
[ Emrelevo [ Subscrito [ Padrio para novos ohistos
Esta € uma fonte TrueType.

A mesma fonte serd usada na tela e na impressao.

Figura 33 — Formatando Fonte

A barra de formatagao possui 6timos atalhos para a formatagao.

3.4.2 - Marcadores e Numeragcao

1 - Selecione o espacgo reservado o ou o texto desejado.

2 - Clique no menu Formatar e escolha Marcadores e Numeragao.

3 - Selecione as opgdes desejadas e clique em OK.
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Marcadores e numeragao ﬂﬂ
Com marcadares l h]umeradgia} l
L |:] | ]
Nenhum : 0 o
. 0 ]
0 o v
0 o o
D L \C/
El === Figura... Caractere... |
Cancelar |

Figura 34 — Marcadores e Numeragao
3.4.5 - Alinhamento

1 - Selecione o texto ou espaco reservado.
2 - No menu Formatar escolha Alinhamento.
3 - Escolha um dos alinhamentos disponiveis.

3.5 - Inserindo Figuras

Alguns Layouts de Slides podem possuir um espaco reservado para Cliparts.

Os cliparts sdo conjuntos de ilustragdes, figuras, desenhos e até sons que podem ser inseridos em
seus Slides e que normalmente estdo no formato WMF.

Dé um clique duplo no espago reservado ao Clip-art para inseri-lo ou escolha o menu Inserir, Figura
e Clip-art.

Na Galeria de Cliparts, escolha a categoria desejada efetuando um clique sobre a mesma.

Os Cliparts disponiveis para a categoria selecionada serdo exibidos. Para inserir basta clicar sobre o
Clip-art desejado e clicar em Inserir Clip. Feche a janela do Clip-art Gallery em seguida.

Vocé podera usar a barra de ferramentas de figura para personalizar a aparéncia de seus Cliparts.

Caso os botdes nao estejam visiveis, use o botdo direito do mouse sobre o Clip-art e solicite sua
exibicdo clicando em Mostrar Barra de Ferramentas Figura.
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El Inserir clip-art 3 =10 il
Ak A= Impaortar clipes @Qipes ondine @f-‘q’gda Hi-
Procurar clipes: |Digite uma ou mais palavras. . . j [E
Figuraz (Ea Sonz l Animactes l
Cateqoriaz 1 - 54
| TRy e ]
) 'ﬁ]\%\ s
Ezcola E zcritério Ezporte & lazer Estacies Fainas: da*»eb
Formasz Fotografiagz G overno Induztria J
m—
!J_
!J_
Lar Lugares Mapas Marcadores & b, Medicing e zande
vl (el (8 1 [ &l [ =~

Figura 35 — Clip-art

Os botdes desta barra de ferramentas sdo os mesmos usados no Word, com exceg¢ao do botdo Re-
colorir Figura. Este botdo permite alterar qualquer cor da figura.

+ Figura

"ol O QL ot oL | =8 S g

Figura 36 — Ferramentas de Figura

Nesta janela vocé seleciona uma entre duas opg¢des que se deseja alterar:
Cores — Permite alterar todas as cores do Clip-art.
Preenchimentos — Permite alterar apenas as cores de fundo ou de preenchimento do Clip-art.
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Qriginal: Mova: K

Le|

Alterar Descricaon

Permite alterar apenas as cores do plano de fundo ou do preenchimento da

[ ; : i
Cores figura. As cores das linhas ndo sio afetadas.

* preenchimentos

Figura 37 — Recolorindo a figura

Na coluna Original vocé deve marcar cada uma das opgdes se desejar a nova cor selecionada na
coluna Nova.

Vocé pode usar o botdo Visualizar para ver como ficara antes de aplicar.

i

Imagem original Imagem recolorida

Quando vocé inserir m clip-art em seus Slides, vocé incorpora o objeto que esta vinculado ao pro-
grama original. Vocé podera converter um objeto incorporado em um objeto do Power Point deixan-
do de estar vinculado ao programa original:

1 - Selecione o Clip-art com um clique.
2 - Na Barra de Ferramentas Desenho, selecione o botdo Desenhar e clique em Desagrupar.
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Imagem desagrupada
A primeira impressao pode assustar, pois varias algas poderao aparecer se sobrepondo.

Caso nao queira retirar ou modificar cada um dos objetos de desenho separados vocé podera rea-
grupar novamente a figura.

Com a figura convertida em um objeto do PowerPoint, poderemos realizar outras modificagdes.

3.6 - Ferramenta Girar Livremente

Vocé podera usar a ferramenta Girar Livremente & para mudar a posigao do objeto girando-o em
relacado ao seu proprio eixo.

Para um controle maior sobre o objeto use a opgao Girar ou Inverter na Barra de Ferramentas De-
senho.

Imagem sendo girada
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3.7 - AutoFormas

Mesmo para aqueles que nao possuem uma intimidade ou aptidao a arte de desenhar poderéao fazer
otimos efeitos visuais com estas ferramentas. Para isso contamos com varias opgdes de figuras e
formas geométricas disponiveis no botdo AutoFormas na barra de ferramentas Desenho.

Escolha uma das categorias e selecione a opgao desejada. Apds isso o ponteiro do mouse assumira
a forma de um fino sinal de mais bastando pressionar o botdo esquerdo na area do mouse e arras-

vAey O
@
FYA

Figura 38 - Exemplos de autoformas

3.7.1 - Alterar uma AutoForma para outra

1 - Selecione a AutoForma a ser alterada.

2 - Na barra de ferramentas Desenho, clique em Desenhar aponte para Alterar AutoForma, aponte
para uma categoria, em seguida clique na forma desejada.

Setas largas, simbolos de fluxograma e estrelas e faixas sdo muito parecidas quanto a utilizagao e
ao comportamento. Quando temos uma AutoForma selecionada, aparecem os quadradinhos bran-
cos de redimensionamento, e em algumas formas também aparece um losango amarelo. Esse é o
ponto que ira definir caracteristicas especiais desta AutoForma.

As cores, linhas e outras caracteristicas de uma AutoForma podem ser alteradas facilmente clican-
do-se duplamente sobre ela.

A opgao AutoFormas também esta disponivel no menu Inserir, Figura, AutoFormas. Neste caso uma
barra de ferramentas adicional surgira:

AutoFormas

Aol 10 B To %D ) HE

Figura 39 — Ferramentas AutoFormas
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Cores e linhas lTamanhu:u l Posicio ] l ] Web l
Preenchimento
Cor [ | -| W Eemitransparente!
Linha
Cor. | | 4
Tracejado: | ————— j Espessura: | 1,25 pt il
| El
Setas
| F | R
| [ | =
[~ Padrio para novos objetos
| 0K | Cancelar | Visualizar |

3.8 - Inserindo Tabelas

Figura 40 - Formatando a AutoForma

Para inserir uma tabela dentro de um Slide do PowerPoint basta clicar no local onde a tabela devera

ser criada, em seguida:
1 - Clicar no menu Inserir.

2 - Escolher a opcéo Tabela.

3 - Inserir os valores de colunas e linhas desejados.

4 - Clicar em OK.

Mimero de colunas:

Cancelar
Mumero de linhas:
2 =

Figura 41 - Inserindo uma tabela

Acrescente informagdes selecionando clicando sobre a célula desejada e inserindo o conteudo dese-

jado.
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Figura 42 - Tabela
Vocé pode usar as alcas da tabela para dimensiona-la.

Para trabalhar com as bordas e preenchimento da tabela, use o botdo direito sobre o se contorno e
escolha a op¢ao Bordas e Preenchimento.

Bordas lF‘reencher ] Caixa de texto ]
Estilo
: Ta Cligue no diagrama abaixo ou use os
: botdes para aplicar bordas
............................... j _
Cor T — | —
[— -]
Largura e E P
[1———
] 4 | Cancelar |

Figura 43 — Formatando a Tabela
3.9 - Graficos

Para inserir um grafico em sua apresentacéo basta selecionar o Slide desejado, em seguida:
1 - Clicar no menu Inserir.

2 - Escolher a opcao Grafico.

3 - Alterar os valores desejados na Tabela de Dados.

4 - Fechar a Tabela de Dados.
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&0 ELeste
4071 W Oeste
30 ONorte

1" Trim. 27 Trim. 3° Trim. 4° Trim
Figura 44 - Grafico
Clicando com o botéo direito do mouse sobre as regides da area do grafico, vocé podera fazer al-
gumas modificagdes a fim de melhorar sua aparéncia:

3.9.1 - Tipo de Grafico

Use esta opgéo para mudar o tipo de grafico utilizado.
120
Tipos padrio  Tipos personalizados l

Tipo de grafico: Exemplo:

E Barras de outdoor =
E Barras flutuantes

‘ Blocos de dreas

[ ols. com profundidade

Lliﬂi Colunas - Area

50 O Leste
& Con=s el B Deste
i Linhas - Colunas a0 & Ntk
|4 Linhas coloridas 20 1
Lliit Linhas em 2 eixos 10 4
|§s{ Linhas suaves o v s s o 4 e
;i 5 1 Trim. 2 Trim. 3 Trim. 4 Trim.
L|ij]: Lins. - Cols. em 2 gixos =]
Selecionar

) - Grafico de colunas 3-D sobre um eixo 2-0
" Definido pelo usudrio nara 3 direita.

* Interno

®| Definir como grafico padr§|:1| | Ok | Cancelar

Figura 45 — Tipo de Grafico
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3.9.2 - Area do gréfico

Use esta opcao para determinar a cor para a borda, seu estilo e espessura, op¢ao de sombreamento
e cor de preenchimento da area do gréfico.

Padries l Fonte ]

Borda Area
" Automatica " Automatica
(¥ fenhuma; " Nenhuma
" Personalizada Car:
EEEEERERER
Esfilo: |— j
ENEEEEREEN
Cor: | Automatico j | [ | N |
e [ |
Espessura: | = j
W sombra
| N B
= EEER
i Efeitos de preenchimento... |

oK | Cancelar |

Figura 46 — Area do Grafico

Opcoes de Grafico — Nesta opg¢ao vocé podera determinar o titulo do grafico, dos eixos que ele pos-
sui, exibir ou ocultar linhas de grade, determinar as configuragbes para a legenda, determinar as
configuragdes de exibi¢ao para o rétulo e tabela de dados.

3.9.3 - Exibi¢do 3D

Use esta opgao para determinar as configuragdes 3D do seu grafico como elevagao, rotagéo, escala
e eixos.
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Exibigo 3D L 2] x|

==

= I
Elevacio:

25
Rotacdo: V¥ AutoEscala

30 C_\/ ‘ \_\j ¥ Eixos em angulo reto

100

Padrdo Ok | Fechar | Aplicar

Figura 46 — Exibicdo 3D
3.10 - Organograma

Resumidamente, um organograma € o esquema de qualquer organizagao ou servigo, no qual se as-

sinalam as disposi¢des e inter-relagcdes de suas unidades constitutivas, o limite de suas atribui¢des,
etc.

3.10.1 - Inserindo um organograma
No menu Inserir, clique em Figura, em seguida na op¢do Organograma.

Quando terminar de criar o organograma, clique em Fechar e Retornar a ou em Sair e Retornar no
menu Arquivo do Microsoft Organization Chart.
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£ Omganograma Microsoft - [Objeto em Apresentacio] - 10] x|
@ﬁmuiun Edtar Ewbir Estloe Texto Caias Linhaz Organograma Janela 7 7] x|

IT Al Ql Subardinada: 25 I —:Colaboradar I Colaborador: - ! Gerente: L1 i ﬁ.ssistente:l:l{_l

-/
—

Empresa Ficticia

o _ |

‘Tamanho: 50% | i l

Figura 47 - Organograma
3.10.2 - Alterar as informag6es em um organograma

Realmente o trabalho com organogramas é muito simples. Todas as opg¢des de alteragdo se encon-
tram disponiveis nos menus ou com o uso do botdo direito do mouse. Nao se esqueca de selecionar
cada objeto que sera alterado.

Veja como pode ficar um organograma bem formatado:
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4 Organograma Microsoft - [Dbjeto em Apresentacao 1] i} =10] %]

@ Arguiva  Editar Bxbir Estios Testo Caias Linhas Organograma  Janela 7 - | ﬂ
’T A| Q| Subordinado: £ | +:Colaborador | Colaborador: —— | Gerente: 0 | Agsiztents: H |

Empresa Ficticia

DIRETOR
Luis Claudio

e |

| | |
COORDEMADOR VENDEDOR ATEMDIMENTO

Robeto Silva Regiane Monteiro Caroline Matias
c TELEFONISTA TELEFOMIST A
AUXILIAR Ana Claudia Vera Lucia
Evandro Paulo
1] | [

Tamanho: 50%:

Figura 48 — Organograma Formatado

3.11 - Efeitos de Animacao

Para que uma apresentacdo em slides ndo se torne cansativa, podemos adicionar alguns efeitos
especiais. Um destes efeitos € chamado de transi¢cao de slides, que altera o modo como os slides
apareceram na tela.

3.11.1 - Transigao

Selecione o slide que deseja aplicar a transicdo e no menu Apresentagdes, escolha a opgao
Transicao de Slides.

No campo Efeito vocé definira qual o tipo de transi¢do desejada de um Slide para outro.
Podera determinar também a sua velocidade selecionando: lenta, média ou rapida.

Ja no campo Avango, vocé pode identificar se o avango de um Slide para outro sera Manual (ao cli-
car com 0 mouse) ou Automatico (automaticamente apés um tempo) indicando o tempo em segun-
dos neste ultimo caso.

No campo Som vocé podera determinar qual som sera reproduzido quando o Slide for exibido e indi-
car se 0 som devera ser reproduzido até o proximo sem ser iniciado.

Use o botao Aplicar para definir as alteragcdes somente ao Slide selecionado ou o botdo Aplicar a
Todos para aplicar as alteracdes a todos os slides de sua apresentacgao.
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2| %]

Efeito Aplicar a todos
Cancelar
|QL|a|:I|'|:| fechar j

* lenta  Média ¢ Rapida

Avango Som

[ Ao dicar com o mouse |.-5.|:|IaL|sc| j

[V Automaticaments apds

00:03 4

[ Repefir até proximo som

Figura 49 - Transigc&o de Slides
Vocé podera ver e trabalhar melhor com este tipo de recurso no modo de Classificagao de Slides.

Neste modo de exibicdo uma miniatura para cada Slide € exibida com seu numero de identificagcao
na parte inferior do mesmo inclusive se possui um efeito de transicdo e um intervalo de tempo.

Vocé podera alterar a posicdo de um Slide simplesmente clicando sobre ele e arrastando-o para
qualquer outro ponto de classificagao.

3.11.2 - Testando Intervalos

Provavelmente vocé vai precisar testar os intervalos necessarios para casa Slide. Isto evitara que
vocé defina um intervalo que nao seja suficiente para visualiza-lo completamente. Vocé podera fazer
isso usando a opgao Testar Intervalos no menu Apresentagdes.

Ensaio
me Q1 | 0:00:03 4 | Qe:00:03

Figura 50 - Testando Intervalos

Durante o teste, a Barra Ensaio € mostrada exibindo o tempo utilizado por cada Slide na regido cen-
tral e o tempo total da apresentacao no canto direito.

Vocé devera ficar com o Slide na tela o tempo necessario para sua visualizagdo, em seguida avan-
¢ar para o proximo Slide usando a barra Ensaio.

Ao final da apresentacéo de Slides o Power Point perguntara se vocé deseja aplicar os intervalos em
sua apresentacao.

O intervalo de cada Slide aparecera na parte inferior do lado esquerdo da miniatura de cada Slide.
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3.11.3 - Animando Objetos

Também podemos fazer com que os elementos que formam um slide como textos, figuras, graficos
e tabelas, aparecam em tempos diferentes, “montando” o slide na tela durante a apresentacao.

Primeiro, selecione o slide que contém os objetos que serdo animados.
No menu Apresentacgoes, escolha Personalizar Animacao.
A seguinte janela surgira:

Marcar para animar ohjetos de slide:

|

[ \WordArt: arco para cima 1
[v Moldura da fiqura 2
[v Texto 3

Cancelar

Visualizar

=]

Ordem & andamento l Efeitos ] Efeitos do grafico ] Configuragies de multimidia

Ordem de animacio: Iriciar animacio
1.Texto 3 {+' Ao dicar o mouse
2. WordArt: arco para dma 1 +* :

3. Maldura da figura 2 (" Automaticamente,
Mower | g

¥ segundos apos o evento

anterior

Figura 51 - Personalizando Animacgao
A janela é composta de varias guias, cada uma com um conjunto de opgdes:

Ordem e andamento — Nesta guia vocé selecione quais objetos serdo animados, qual a ordem de
entrada e o intervalo entre cada animacao.

Efeitos — Nesta guia vocé configura as propriedades da animagdo como o tipo, som, efeitos e
outros.

Efeitos de Grafico — Esta guia também apresenta as propriedades de animagao, porém destinadas
apenas aos graficos que possuem caracteristicas diferentes.

Configuragdées de Multimidia — Define as opgdes para a execugdo de um som ou video durante
uma apresentacao de slides.

3.12 - Gravando Narragao
Para apresentacdes exibidas em reunido, vocé podera utilizar um narrador para comentar cada slide

da apresentacao.

Com a apresentacgao aberta, clique no menu Apresentagdes e escolha Gravar Narragao.
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Qualidade de gravacio atual
Qualidade:

Utilizacdo do disco:
Espaco disponivel em disco:
Tempo maximo de gravagao:

Dica

em disco desejadas. Quanto maior a gqualidade da gravacdo, maior o espaco utilizado no disco.

15362 minutos

[ & |
[sem titulo]
Cancelar |
10 kb/f=segundo
9531 MB (em C:\) Definir nivel do microfone... |

Alterar gualidade...

@ Ajustar configuragies de qualidade para alcancar a qualidade de som e utilizacio de espaco

Marragies longas deverdo estar vinculadas para a obtencdo de um melhor desempenho.

[ Vincular narracdes em:  €:\...\Fabio'\Meus documentos), Procurar...

Figura 52 - Gravar Narragao

Primeiro devemos definir o nivel do microfone clicando no botdo correspondente.

2]

Isto garantird gue o microfone estad funcionando
e gue o volume é adequado.

Leia o seguinte texto no microfone:

"Estou usando o 'Assistente para configuracio do microfone'. Ele esta
verificando se o microfone esta conectado
e funcionando adeguadamente.”

1 i

i
i
|4

oo
A [ Y

oK | Cancelar

Figura 53 - Verificar Microfone

Ao fazer o teste, o PowerPoint define o nivel de volume do microfone, entretanto vocé podera faze-lo

manualmente.

Para alterar a qualidade do som, clique em Alterar qualidade e defina suas opgdes de gravagao.

Mome:

|I]1.|aﬁdade de radio j Salvar como. .. | Remaover |
Formato: |F‘Cf-.-1 j
Atributos: |22.050 kHz: 8 Bit: Mano 2kb/s o

QK | Cancelar|

Figura 54 - Selecao de som
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Clique OK e inicia sua narracdo. A apresentacao sera exibida enquanto vocé fala.
3.13 - Configurando a Apresentagao
Mesmo ap0s todas estas alteragdes, vocé ainda deve configurar algumas opgdes antes de iniciar a

sua apresentacao
No menu Apresentagdes, cliqgue em Configurar Apresentacgao.

Tipo de apresentacio Slides

{+ Exibida por um orador (tela inteira) " Todos

™ Apresentada por uma pessoa (janela) & De: lz— %l Até: lg— %l
" Apresentada em um quiosgue (tela inteira) &

¥ Repetida continuamente até 'Esc’ ser pressionado | J

[ Apresentacdo sem narracio

[ Apresentacdo sem animacio Avangar slides
= " Manualmente

¥ Usar intervalos, se houver

Cor da caneta: Apresentacio:

| j Manitor principal j Assistente de projetor... | Ok | Cancelar

Figura 55 - Configurar Apresentacgao

Vocé deve selecionar o tipo de apresentacao que ira utilizar. Caso queira que a apresentagao seja
apresentada continuamente, marque a opg¢ao Repetida Continuamente até ESC ser pressionado.

No campo Slides vocé podera identificar quais Slides serédo apresentados.

Marque a op¢ao Usar intervalos se houver no campo Avancar Slides para ter um avanco automati-
CO na sua apresentacéo.

Escolha também a cor da caneta que permitira que vocé possa fazer tragos, usando o mouse sobre
o Slide.

3.14 - Apresentando

Apods configurar sua apresentagcédo vocé podera apresenta-la.

Para iniciar uma apresentacéo de Slides, selecione o menu Exibir e escolha Apresentacao de Sli-
des ou entao, pressione a tecla de funcao F5.

Durante a exibicdo, use o botdo direito do mouse para obter recursos como o controle do avango
dos Slides, opcdes de ponteiro, anotacdes e finalizagao da apresentacgao.
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