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Aula 1

Damos as boas-vindas ao curso Microsoft Power Point 2016. Na aula de hoje, aprenderemos uma breve
apresentacao do aplicativo que nos auxilia a produzir slides de 6tima aparéncia e qualidade. Vamos ver como
tornar seus trabalhos cada vez mais profissionais com essa fantastica ferramenta.

Conhecendo o Microsoft PowerPoint 2016

O aplicativo Power Point 2016 ¢ um programa para apresentagoes eletronicas de slides. Nele encontramos
os mais diversos tipos de formatacdes e configuragdes que podemos aplicar aos slides ou apresentagao de va-
rios deles. Através desse aplicativo, podemos ainda, desenvolver slides para serem exibidos na web, imprimir
em transparéncia para projecao e melhor: desenvolver apresentagdes para palestras, cursos, apresentacoes de
projetos e produtos, utilizando recursos de audio e video.

Para inicié-lo basta clicar no Iniciar na Barra de Tarefas do Windows, apontar para Todos os Programas,
selecionar Microsoft Office ¢ clicar em Microsoft Power Point 2016.
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Essa ¢ a primeira tela apds abrir o programa. Opgdes de usar o Templates do proprio Power Point 2016.

Clicando em Mais Comandos, vocé tera todos os botdes disponiveis do Power Point 2016 para serem colo-
cados na barra de acesso rapido. Para inserir o comando desejado clique sobre ele e depois clique em Adicio-
nar. Para excluir faga 0 mesmo procedimento, mas clicando sobre os comandos da direita.

Apresentacao das Barras
Barra de Titulo

A Barra de Titulo ¢ comum em todas versdes do Microsoft Power Point e podemos encontra-la na grande
maioria dos softwares para Microsoft Windows. Nela encontramos o nome do documento em que estamos
trabalhando, o aplicativo que estamos utilizando e os botdes de controle da janela: Maximizar, Minimizar,
Restaurar e Fechar.
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Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

A Barra de Ferramentas de Acesso Répido, disponibiliza algumas opcdes de uso rotineiro. Podemos per-
sonalizar as opgdes que serdo exibidas nessa barra, utilizando a op¢ao Personalizar Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido, 4 direita dela mesma.
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Gl w5 v Salvar
Area de Transferéncia & Email

Impressdo Répida

Visualizar Impressdo e Imprimir
Verificar Ortografia
v  Desfazer
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+  Iniciar do Comego
Modo de ToqueMouse
Mais Comandos...
Muostrar Absice da Faixa de Opgdes

Minibarra de Ferramentas

A Minibarra de Ferramentas, ¢ uma barra reduzida, ativada ap6s a sele¢ao do texto.
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T}, Opcoes de Colagem:

Faixa de Opcoes

Faixa de Opg¢des ¢ uma série de menus ou barras de ferramentas na parte superior do programa. Quando
vocé abre um documento do PowerPoint, a faixa de opg¢des aparece como uma linha de rétulos, ou o que cha-
mamos de guias. Ao acessar uma guia, a faixa de opgdes dessa guia ¢é aberta e vocé pode ver as ferramentas ¢
fungdes disponiveis. Quando vocé vir um recurso com uma seta, vocé pode clicar nele para obter mais infor-
magoes ou opcoes.

Arquivo
Em uma ponta da faixa de opg¢des fica a guia Arquivo, usada para operacoes “de bastidores” realizadas com

um arquivo; por exemplo, abrir, salvar, compartilhar, exportar, imprimir e gerenciar a apresentacdo. Clique na
guia Arquivo para abrir um novo modo de exibi¢ao chamado Backstage.

Informagdes | nfo rm a (; ées

Mowvo

Aprecentaciol - PowerPoint (Fal

Proteger Apresentagao

Albrir ..’ Controlar que tipes de mudangas as pessoas podem fazer nesta apresentagdo,
Proteger
Sabvar Apresentacio
Salvar como
o |’='.?‘|L| InspECiD nar Apresenta l;éﬂ
L = Antes de publicar este arquiva, saiba que ele contém:
= _ Verificar Se Ha Propriedades do decuments & nome do autor
Compartilhar Problemas -
E::P-;?lr‘lal'
it a Gerenciar AFII'E'SE nta cao
" _" Mao eastemn alteragdes ndo salvas.
Gerenciar
Apresentagio -

Conta

Comentinios

Opcoes

Pagina Inicial

Na guia pagina inicial contém os recursos de Recortar e Colar, opgdes de fonte e paragrafo, e o que vocé
precisa adicionar e organizar slides.
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Colar - W
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Inserir

Clique na guia Inserir para adicionar algo a um slide. Isso inclui imagens, formas, gréficos, links, caixas
de texto, video e muito mais.

Apeesentacdol - PowerPoint (Falha na Atvaglo do Produtc)

Teansighes  Animagdes  Apeesentagho de Shdes

L] * +/ "‘I:" = 4

B (g fome (D@ BN e =
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Sdew | - B hum deFotognas -+« 3p- MR S e Tk
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Design

Na guia Design, vocé pode adicionar um tema ou esquema de cores ou formatar o tamanho do slide ou o
plano de fundo.

H ®&- ® = Apresentaciol - PowerPoind

Arquive Pagina Imicial Inserir Transigoes Animagoes Apresentacio de Slides

Aa l Aa

=

.}

Temas

Aa

Transicoes

Configurar como a altera¢ao de slides de uma para a proxima na guia transi¢des encontrar uma galeria das
transi¢des possiveis no grupo transi¢ao para este Slide: clique na seta abaixo a Galeria para ver todos eles.

Apresenlacio] - PoweiPoert (Falha s Atrvagiio do Praduls]

Transiges Animagies Apreseriebo de Shdes o + Dhga-me o gue
% ® = 4 @ = W u o
Transl e mar Esmacoed Ermpai rio Apayar Devaddat Revelas Recoaiai Baitid Fairna
Visuakacls Twnicho nars sote Llide

Animacoes

Use a guia animagdes de coreografar a movimentacdo de itens em seus slides. Vocé pode ver uma
variedade de possiveis animagdes na galeria, e vocé pode ver mais deles clicando na seta abaixo da Galeria.
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Annila

Apresentacoes de Slides

Na guia Apresentacao de Slides, configure o modo como vocé deseja mostrar sua apresentagcao para as

pessoas.
H -0 s = Apresentagdo] - PowerPoint (Falha na Ativagdo do Produto)
Arquivo Pégina Inicial Inserir Design Transigbes Animacoes Apresentacio de Slides Revisio
Cl - e
F. 8- o, L, .
2% B & & B8 &
Do DoSlide Apresentar Apresentacdo de Slides Configurar Ocultar  Testar  Gravar Apresentagdo
Comego  Atual Online - Personalizada - Apresentagio de Shides  Shide  Intervalos de Shdes -
Iniciar Apresentagdo de Slides Configurar
Revisao

Na guia Revisdo permite adicionar comentarios, executar a verificagdo ortografica, comentarios de revisao

e definir permissoes.

Apresentaciol - PowerPoint (Falha ma Ativacio do Produta)

H ©-0

F;rqur-f'-:j F‘.jg-n.]: Imicial Imsenr L]r,'ug n J:l.p::-si:nt.):;.io de Shdes

Transigoes Animagoes

= —

ABC =1=] ; = > € -
v B | [@ | O[5 % T =
Pesquisa  Traduzir Idioma Movo Mostrar

Verificar Diciongrio de Verificar
- Comentario Comentérios -

Ortografia Sindnimes  Acessibilidade  Inteligente

Revisio de Texto Acessibilidade Ideias Idioma Comentarios

Exibir
Na guia Exibir permite que vocé examine sua apresentagdo de maneiras diferentes, dependendo de onde

voce esta no processo de criagdo ou de entrega.

Apresentacdol - PowerPoint (Falha na Ativacdo do Produta)

H -0 T -

Arquive  Pdgina Inicial Inserir Design Transigdes Animacdes Apresentagdo de Slides Revisdo
EE = [ Régua I
B | =
[ Linhas de Grade
Naormal Modo de Exibigdo de Classificagdo Anotagdes Modo de Exibicdo  Slide Folheto Anotagdes . Anotagdes
Estrutura de Tépicos  de Slides de Leitura Mestre Mestre Mestras L Guias
Modos de Exibigdo Mestres Mostrar IF]

Modos de Exibicdo de Apresentagdo

Guia de Ferramentas
Quando vocé clica em certas partes dos slides, como imagens, formas, SmartArt ou caixas de texto, uma

nova guia colorida aparece.

e
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H -0 @& = Apresentacko) - PowerPoink [Falha na AtevacBo do Produta)
Arquivo  Pigina Inicial Inerir Dhesign Transiges Animagdes Apresentagio de Slides Revisdo Exibyir Formatar
E imlalm +'s. Editar Forma = r o ¥ Preenchimento da Forma - -
ML s O O - B Covn de Tee Abc |- | L Contermo da Forma - A A 5% & -
YA N s AL v " ¥ Heites de Fonma - "B
bnserir Formas Estilos de Forma ] Eatilos de Wierdan ]

No exemplo acima, a guia Ferramentas de Desenho aparece quando vocé clica em uma forma ou uma
caixa de texto. Quando vocé clica em uma imagem, a guia Ferramentas de Imagem ¢ exibida. Outras guias
desse tipo sdo: Ferramentas de SmartArt, Ferramentas de Grafico, Ferramentas de Tabela e Ferramentas de
Video. Essas guias desaparecem ou mudam quando vocé clica em outro elemento da apresentacao.

Painel de Slide no PowerPoint 2016

A érea destacada em azul ¢ chamada de Painel de Slide, € nesta area que vocé tera acesso a todos os slides
criados na sua apresentagao.

g K Ryt - J = 3 e
o Maern M= b o B tubotnas *

Cligue para adicionar um titulo

E = Clique para adicionar texto

[TPETT I - T S —

Criando uma apresentacio no PowerPoint 2016

Ao iniciarmos o aplicativo Power Point 2016, automaticamente ¢ exibida uma apresentac;éo em branco,
na qual vocé pode comegar a montar a apresentacdo. Repare que essa apresentacdo ¢ montada sem slides
adicionais ou formatagdes, contendo apenas uma caixa de
texto com titulo e subtitulo, sem plano de fundo ou efeito
de preenchimento. Para dar continuidade ao seu trabalho e

criar uma outra apresentacdo em outro slide, basta clicar em XSS ina Inici Inserir  Design  Transig
Pagina Inicial e em seguida Novo Slide. -
g g ‘-"h ;1 ‘:, E] Layout ~
c I_ ¥ Redefinir
olar N I 5§
- ¥ Eh:h: ~ [JSeqdo~
Area de Transferéncia Slides

1 Nowvo slide (Ctrl+M)

Adicionar um slide &
apresentagdo.
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caso, vocé pode escolher entre os varios tipos de layout.

Layout de Slides

O layout ¢ o formato que o slide tera na apresentagdo como titulos, imagens, tabelas, entre outros. Nesse

Curso de Informatica

Para escolher qual layout vocé prefere, faga o seguinte procedimento:

1. Clique em Pdgina Inicial;
2. Apos clique em Layout;
3. Em seguida, escolha a op¢ao.
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Design de Slide

O design ¢ composto pelo plano de fundo, esquema de cores e demais caracteristicas visuais que compde
o slide. As opgdes de Design do Slide sao configuradas na guia Design, na qual podemos selecionar a opgao
desejada no grupo de ferramentas Temas.
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Adicionado Slides

Para adicionar slides na apresentacgdo, faca o seguinte procedimento:

1. Clique na guia Pagina Inicial;
2. Apos clique em Novo Slide;
3. Em seguida, clique escolha a opgao.

Ao ativa-lo serdo exibidas, em forma de uma pequena caixa, as op¢des de layout que facilitam a elaboragao
da apresentagdo e tornam a cria¢do dos slides mais praticas.

e
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Removendo Slides

O processo de remocao de um slide é bem simples. Para remover um slide, basta selecionar o slide a ser
excluido e pressionar a tecla Delete, ou tem uma segunda opcao que ¢ clicar com botdo direito do mouse sobre
o slide a ser excluido e clicar na op¢ao Excluir Slide.

Personalizando a apresentacao

Formatacao de Texto

Os textos dos slides po-  Clique para adicionar um titulo

dem ser formatados de acor-
do com a necessidade. A
formatacdo visa chamar a  ° Cligue para adicionar texto
atencao para um determina-
do item ou ainda, padronizar
a apresentagdo. Embora as
configuracdes de esquemas
de cores j& padronizem os
textos do slide, pode-se alte-
ré-las, configurando a fonte e
os paragrafos.
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Para formatar nossa caixa de texto temos os grupos da aba inicio. O primeiro grupo ¢ a Fonte, podemos
através deste grupo aplicar um tipo de letra, um tamanho, efeitos, cor, etc...,

Calibri Light (Titulos) ~ |44 =~ A" A 4
NI S §acf-pAa- W.4-
Fante P

Pode-se contar ainda com a caixa de didlogo Fonte, na qual todas as formatagdes possiveis de texto sao
encontradas.

Fonte T >

Fopte para texto lating: Estilo da fonte: Tamanha:
=Titulo v Regular v a4
Todo o texto

Cordafonte |43 = Estilo de sublinhado | nenhuma) » | Cordo sublinhado [<3 =

Efeitos

] Tachade [ versalete

[] Tachade Duplo [ Todas em Maidsculas

[] sobreserito Deslocamento: 0% = [] Equalizar Altura de Caractere
[] subserita

cancen

Formatacio de Paragrafos

No PowerPoint 2016 pode-se aplicar formatagdes basicas de paragrafos, como alinhamento e utilizagao
de marcadores. Para formatar paragrafo, clique na guia Pdgina Inicial, no grupo de ferramentas Pardgrafo.

mi we gy I—,Hﬁ'
e R = =
=R L+~
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Pardgrafo ? X
Reguos e Espacamento |
Geral
alinhamento: | A Esquerda | |
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Antes do texto: |0 cm 5| Especial: (nenhuma) w | Par =
Espacamento
Antes: Opt s Espacamento entre Linhas: | Multiplo El Em (09 =
Apds: 0 pt =
Guias... _ Cancelar
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Marcadores e Numeracao

A opc¢ao marcadores € numeragao ¢ util para listarmos o contetido e numerar itens. Para formatar com mar-
cadores e numeragao, clique na guia Pdgina Inicial, no grupo de ferramentas Pardgrafo.
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Marcadores & numeracio...

Marcadores e Numeragdo...

Navegacao e Visualizacao

Os conceitos de navegacao nao sao muito diferentes dos demais aplicativos encontrados no nosso compu-
tador. Assim, como paginas da internet ou ainda, em um documento no Microsoft Word, pode-se movimentar
pelo contetido utilizando as barras de rolagem. No Power Point 2016, a navegagao pode diferir de acordo com
o zoom aplicado, ou seja, caso o zoom seja alto, as barras de rolagem serdo utilizadas para navegar no slide,
caso o0 zoom seja baixo, a barra de rolagem alternara entre os slides de apresentacao.

Opcoes de Zoom

O controle de zoom encontra-se no canto inferior da janela. Destacamos a op¢ao Ajustar a tela inicial, en-
contrada ao lado do controle de zoom, que alterard o indice de zoom, de forma a exibir todo o slide na tela, de
acordo com a resolucdo de video do sistema. Para controlar o zoom, temos também a opc¢ao de clicar na guia
Exibir, caixa de didlogo Zoom.

= = Ell 2 m @
8 Qo

Anotacdes ZJoom Ajustar
a Janela

s Zoom

Modos de Exibicao

Os modos de exibi¢do visam auxiliar no controle dos slides, facilitando, por exemplo, a movimentacao dos
slides na apresentagdao. Na versao 2016, encontramos 5 tipos principais de visualizagdo: Normal, Modo de
Exibicao de Estrutura e Topicos, Classificacdo de Slides, Anotagoes ¢ Modo de Exibicdo de Leitura, além
da opc¢do de Apresentagdo de Slides.
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Normal Modo de Exibicdo de Classificagdo Anotagdes Modo de Exibiglo
Estrutura de Tapicos  de Slides de Leitura

Modos de Exibicdo de Apresentagdo
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Modo de Exibicao

de Slides
de Slides

Modo Normal
No modo normal ¢ apresentado o slide ativo da apresentacdo. Um painel a esquerda da janela, no qual
pode-se conferir os slides de apresentagdo e uma regido em que se pode registrar algumas anotacdes no slide.
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Modo de Exibicao de Estrutura de Topicos

No modo de Exibicao de Estrutura de Topicos, vocé pode editar e alternar entre os slides no painel de
Topicos. Vocé pode criar facilmente uma apresentacdo inteira apenas colando sua estrutura de topicos do

Word no painel Estrutura de Topicos.
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Classificacao de Slides

No modo de Classificagao de Slides, toda a apresentacao ¢ exibida com slides em formato miniatura, o que
auxilia a ter uma visdo geral da apresentagao.

=1 - == | |
Hormal Modo de Exibigio de Classificacio Anotagles Modo de Exibicio  Shide Folheto Anotagdes
Estrutura de Topicos | de Shdes de Leitura hdestre Mlestre  Mestras
Mados de Exibigio de Apresentagdo Modos de Exibigio Mestres Mo strar

Modo Anotacoes

O modo Anotacdes permite a edicdo de observacgdes nos slides. Esse modo exibe uma area maior para
anotagdes, quando comparado ao painel de anotagdes do modo Nermal, no entanto, a fungdo ¢ a mesma.
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ESCOLAS

Modo de Exibicao de Leitura

O modo Exibi¢ao de Leitura reproduz a apresentacao do slide na janela do PowerPoint para ver as anima-
¢oes e transi¢cdes sem alterar para uma apresentacao em tela cheia.

ESCOLAS

Iniciando Apresentacao

Para iniciar uma apresentagao de slides, deve-se alterar para o modo de exibig¢do apresentacao de slides.
Caso a apresentacao tenha que ser exibida por completo deve-se acessar o menu Apresentagoes de slides.

Podem ser utilizados alguns atalhos de teclado para avangar, recuar ou executar outra operacao na apresen-
tacdo. Observe abaixo, alguns desses atalhos:
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Tecla

Resultado

P, pag edown, seta para direita, seta
para baixo ou barra de espacos

Avanca a apresentacio para o préximo
slide

A, page up, seta para esquerda, seta
para cima ou backspace

Retrocede a apresentacio para o slide
anterior para o atual

(mimero) + Enter

Ativa o slide (nmiimero) da apresentacio

E ou. (ponto) Exibe uma tela preta ou retorna a
apresentacao a partir de uma preta

C ou , (virgula) Exibe uma tela branca ou retorna a
apresentacao a partir da tela branca

X ou + (adicio) Inicia ou interrompe uma apresentacio

de slide automatica

Esc, CTRL + Break Ou — (hifen) Encerra uma apresentacio

CTRL+C Reexibe o ponteiro ou alterna para o
modo caneta

CTRL + S Reexibe o ponteiro ou alterna para o
modo seta

CTRL+0O Oculta o ponteiro e o botao

A apresentacao também pode ser controlada pelo uso do mouse. Com um clique no botao esquerdo do mou-
se sobre a tela fard com que a apresentacao siga para o proximo slide. Com o botao direito do mouse, acessa-se
o menu contextual que exibira as opgdes de controle.

Salvando a Apresentacio

Salvar os trabalhos ¢ uma das atividades mais importantes que podem ser realizadas no trabalho do aplicati-
vo. Esse habito, preserva informagdes processadas, fazendo com que os dados nao sejam perdidos. Para salvar
os trabalhos, clique no menu Arquivo e em seguida, clique em Salvar Como.

©

el Salvar como
Nove
Abrir @ e
Salvar
&3 OneDrive

Salvar como

. El:l Este PC
Imprirmir .
Compartilhar == Adicionar um Local

Exportar
Procurar
Fechar

Conta

Comentérios

Opgdes

Fechando o aplicativo PowerPoint 2016

Para fechar um arquivo no PowerPoint 2016, basta clicar no X no canto superior direito da tela. Se preferir
também pode acessar o menu Arquivo e clicar na opcao Fechar.

X
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Aula 2

Na aula de hoje aprenderemos a abrir uma apresentagdo ja gravada em no computador e configura-la da
forma que vocé desejar, ou seja, vocé formatara sua apresentagao.

Como abrir uma apresentacao

Para abrir o aplicativo PowerPoint, uma tela padrao ¢ exibida, seguindo as configuragdes padrdes layout e
design. No entanto podera ser aberta uma apresentacdo que vocé ja estava trabalhando para dar continuidade
na sua elaboracao. Na versao 2016, poder ser utilizada a op¢ao Abrir, acessada pela guia Arquivo. Essa opgao
levardo a caixa de didlogo Abrir. Pode ser utilizada também a barra de acesso rapido configurando o botdo
Abrir como opgao.

Inserir e Editar Objetos

Dependendo do layout que vocé esté trabalhando, pode ser inserido varios tipos de objetos, desde simples
as imagens a Tabelas. Pode também excluir os itens que compdem o layout, redefinindo arranjo e itens do sli-
de. Para inserir um objeto ao slide, basta clicar na guia Inserir, do grupo de ferramenta Imagens ¢ em seguida,
escolher a op¢do desejada.
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Compartilhado Comiga
Sabinr o

OneDirive

Imprima
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Exportar

Adicionar um Local
Fechas

Procuras

GRUPO IMAGENS

Imagens

Para inserir imagens pela op¢ao Imagens, basta clicar na guia Inserir,
do grupo ferramentas Imagens ¢ em seguida, clicar na op¢ao Imagens.
Sera exibida a caixa de didlogo com os arquivos disponiveis para a in-

[ & Imagens Online ser¢ao.
Cl

= B4 Instantdneo -
Imagens

Inserir Design Tran

= Album de Fotografias -

Imagens
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Pesquisar imagens 2
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eco ideias

Matureza

Nome do arquives

v| Tedas as Imagens (“.emf:"wmf ~

E—

Cancelar

Ao ser inserida uma imagem, use a guia de formatagao especifica para tratamento desses objetos: a guia
contextual Ferramentas de Imagem, na qual podemos tratar a imagem a ser realizada os ajustes necessarios

para personalizar as imagens inseridas.
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Album de fotografias

Essa ¢ uma 6tima opgao para criar apresentacdes de um de imagens ou fotos de forma padronizada, uti-
lizando modelos de albuns disponiveis no Office.com. Para criar o 4lbum de fotografias vocé clica na guia
Inserir, grupo de Imagens ¢ em seguida, clique em Album de Fotografias — Novo dlbum de Fotografias,
conforme a imagem abaixo:

a Inicial Inserir Design Transigdes
| [ Imagens Online [ 1)
\.\v b ]

T = a4 Instantineo *

Imagens & Formas |

Album de Fotografias - -

E Move Album de Fotografias...

Album de Fotografias 7 »

Conteddo do album
Inserir fotografia de: Fotografias no dlbum: Visualizar:

| Ar&um.{dlsmﬂ. ]

Inserir texto:

| MNova caixa de texto l

Opcdes de fotografia:

Legendas abaixo das fotografias

TODAS as fotografias em preto-e-branco

25 Remgver r

Layout do album

Layout da fotografiaz |Ajustar ao slide z "'I‘-T"

Formato da moldura: |Retangulo w

Criar Cancelar

Agora clique no botao Arquive / disco na opcao Inserir Fotografia de: ¢ escolher as imagens que ira usar
no album.

Depois podem ser feitos alguns ajustes, conforme a imagem abaixo:

POP ATENCAO!

Para ativar os recursos de edi¢do de imagens selecione a imagem

no campo de opcio Fotografias no album.
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Album de Fotografias

Conteddo do dlbum
Inserir fotografia de:
Arguivo/disco...
Inserir texto:
Mova caim de texto

Opedes de fotografia:
Legendas abaixo das fotografias

D TODAS as fotografias em preto-e-branco

Layout do album
Layout da fotografia:  Ajustar ao slide
Formato da moldura: |Retangulo

Tema:

Curso de Informatica

? X

Fotografias no album: Visualizar:

Imagem Inserida

[lfe]

Procurar..,

Nessa imagem vocé escolhe como quer que as imagens fiquem nos slides.

Album de Fotografias

Conteddo do album

Inserir fotografia de:
Arguive/disco...

Inserir texto:

| Nova caixa de texto

Opcies de fotografia:
[J Legendas abaixo das fotografias

I:I TODAS as fotografias em preto-e-branco

Layout do album

Layout da fotografia: 1 imagem

Faotografias no album:
.|:.| ;

- 2
3
[+
Os
O

Visualizar

eco ideias
natureza faz bem
eco Pop

oo vidas
Hatureza

Cristal 2

T k| X Remover

Formato da moldura: !Ajumr ao slide

Tema:

2 imagens

4 imagens

= T TH—

Cancelar

1 imagem com titulo

]E imagens com titulo

{4 imagens com titulo

Nessa imagem vocé escolhe qual formato da moldura do slide.
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Album de Fotografias ? x
Conteddo do dlbum
Inserir fotografia de; Fatografias no Slbum: Visualizar:
Arguive/disco... [0 1 ecoideias

Insesic Texine E natureza faz bem

Nova cajxa de texto L] o
: O eco vidas
Opches de roloqr.llin: . []2 MNatureza
[ Legendas abaixo das fatografias 0O Crlstal 2
[] moDAS as fotografias em preto-e-branco

T _4- 25 Remgver

Layout do album
Lagout da fotografia: 4 imagens [v]

Formato da moldura:  Retinguio » 1 :
Tema: E_ |

%Fte'tingulcu arredondado
| Quadre Simples, Branco
;I:!uadr-: Simples, Preto Lriar Cancelar
’;Qucdrc Composto, Preto

EReﬁngula com Sombra Central

?Hetinguln de Bordas Suaves

Nessa imagem vocé escolhe o tema.

Albumn de Fotografias ? b
Conteldds do album
Inserir fotografia de: Fotografias mo album: Visualizar:
Arguivo/disco... [0 1 ecoideias
Inserir texto: E natureza faz bem
Nova cajxa de texto S i P:“
- €co widas
Opcdes de fotogratia: [J2 Matureza
[ Legendas abaixo das fotogratias O crstal2
[[] ToDAS as fotografias em preto-e.branco
T | d || X Remgver
Layout do album
Layout da fotografia: |4 imagens uJ [
Formato da moldura: |Retangulo [ : :
ol il
Criar Cancelar

Esta pronto:
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Instantaneo

Com essa ferramenta vocé pode adicionar, com rapidez e facilidade, uma tela ou parte de uma tela de qual-
quer programa, aberto no computador. Quando vocé captura uma tela, usando imagens instantaneo e as infor-
macdes sao alteradas na origem, a captura de tela ndo ¢ atualizada. Ao capturar uma tela, vocé tem a opgao de
inserir uma tela inteira, clicando em uma das janelas disponiveis, conforme a imagem abaixo, ou inserir uma
parte dessa janela, clicando na op¢ao Recorte de Tela e desenhar a parte da janela que deseja adicionar como
imagem do seu trabalho.

Para isso, clique na guia Inserir, no grupo Imagens ¢ em seguida, Instantineo.

Inserir Diesign Transigfies Anirnagdes Apresentagdo de Slides

lj‘D [.& Imagens Online I_gl}. @ PD II il Loj:

= e Instantdneo -

|magEn5 Comrimem —rm Edmcdalmr Comarbfick i(Celfimra .

Janelas Disponiveis

@4+ RecortedeTela

Imagens Online

Nessa opcao vocé insere imagens de qualquer fonte online. Para buscar imagens online, clique na guia
Inserir, no grupo Imagens ¢ em seguida, Imagens Online ¢ abrira a opc¢ao de busca.

ESCOLAS
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GRUPO ILUSTRACOES
Inserciao de desenhos e Autoformas

Além das opgdes de inser¢do de objetos, podem ser inseridos outros desenhos simples e autoformas (for-
mas pré-definidas) a apresentagdo. Essas opgdes sao encontradas na guia Inserir, grupo Ilustragoes e Formas.

Inserir Design Transigdies Anirmacgdes Apresentaq .
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Sombras e efeitos tridimensionais

Nas opc¢des de desenho, encontra-se controles para aplicar sombras e efeitos tridimensionais aos objetos.
Esses controles podem ser encontrados nas opgdes de formata¢ao na guia contextual Ferramentas de Dese-
nho - Formatar, no grupo Estilos de Forma (que ¢ ativado com selecdo de um objeto).
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pptED2D.pptm - Recuperado Automaticamente

Ferramentas de Desenho

Transigies Animagdes Apresentagdo de Slides Revisdo Exibir

p . ﬁpreenchimento da Forma - A -
[ Abc ] [ Abc ] Abc ‘ - E Contorno da Forma - A A A - ﬂ -
) "7 L} Efeitos de Forma - T &

Estilos de Forma

Formatar

ul

Estilos de Wordart Ta

pptED2D.pptm - Recuperado Automaticamente

Ferramentas de Desenho

Transigdes

Animagdes Apresentagdo de Slides Revisdo Exibir Formatar

p . QPreenchimento da Forma - A
[ Abc J [ Abc ] Abc | - L Contorno da Forma~ A A A - B
) 7 () Efeitos de Forma~ &~
Estilos de Fi [ Fstilons e Winrddrt L
D Predefinicio * Sem Rotagio
Sombra 4 D
Paralelo

Reflexo

OO

. oD
10 <0
Bisel * r u

U

Rotacio 3D Perspectiva
BEEN
— '
C ar
notagdes Obliqua
| N
&  Opgoes de Rotagdo 3D...
GRUPO ESTILOS DE WORDART
WordArt

O WordArt compreende uma série de efeitos graficos que podemos aplicar aos textos na apresentacdo.
Com esses efeitos, pode-se chamar a aten¢ao dos espectadores para um determinado item, além de promover

e

ESCOLAS
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a qualidade da apresentacdo. O WordArt, pode ser encontrado na guia contextual Ferramentas de Desenho —
Formatar, no grupo Estilos de WordArt (que ¢ ativado com a sele¢do de um objeto).

Ferramentas de Desenho

Formatar

A A A A
A A A
A /:

:\

Ferramentas de Desenho

Formatar

A A A -

Estilos de Wordart

4

= =

-

A A

> = >

xl

A A

A Limpar WordArt

GRUPO ACESSIBILIDADE
Texto Alt

Principal elemento para insercao de textos nos slides. Os textos merecem atencao e cuidados especiais, pois
vao representar a linguagem de seus trabalhos e despertar o interesse das outras pessoas. Essa ferramenta vocé
encontra na guia contextual Ferramentas de Desenho — Formatar, no grupo Acessibilidade.

-

Texto
ALT

Acessibilidade

GRUPO ORGANIZAR

Mudando o posicionamento dos objetos

Alinhar os objetos ¢ muito Util. Vocé pode alinhar os objetos entre si ou alinha-los em relagdo ao slide. Esse
alinhamento pode ser feito na guia contextual Ferramentas de Desenho — Formatar, no grupo Organizar. No
grupo Organizar, existem outras op¢des para posicionar seus objetos como Avangar, Recuar ¢ Girar.

Ferramentas de Desenho

Formatar £ Diga-me o que vocé deseja fazer

_& - .1 Avancar T |:'_ Alinhar =

A A - ﬂ 2 ‘:I 0 Recuar -
Texto

& ALT E; Painel de Selecio A Girar -

Estilos de WordArt fa Acessibilidade Crganizar

P
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| Alinhar - 11623 em *

Alinhar & Esquerda

g

Centralizar

o {io

Alinhar a Direita

.=.
=
=

Alinhar Acima

Alinhar ao Meio

=

.=.
—
«

Alinhar Parte Inferior

Distribuir Horizontalmente

Distribuir Verticalmente

< Ok B

Alinhar ao Slide

GRUPO TAMANHO

Mudando tamanhos da forma

Quando vocé cria alguns objetos, ¢ dificil deixa-los com o mesmo tamanho (altura e largura). Vocé conse-
gue deixa-los padronizados no grupo Tamanho. Para isso, clique na guia contextual Ferramentas de Desenho
— Formatar, no grupo Tamanho.

Ferramentas de Desenho

Formatar £ Diga-me o que vocé deseja fazer

A - PR .1 Avangar - |{_ Alinhar = ED 1623 em *

AAA L £ 2l o
Texto 3 2921 cm

& ALT E; Painel de Selecio A Girar -

Estilos de WordArt Il Acessibilidade Organizar Tamanho Ia
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Tamanho a e

Formatar Forma v X

Opcoesde Forma  Opgdes de Texto
CIOR

4 Tamanho

Altura
Largura
Altura da Escala 100% :
Largura da Escala 1008 z

|| Fixar taxa de proporgao

Belativo ao tamanheo original da
imagerm

Dimensdo ideal para a apresentagdo
de slides

Patg)

Resolugdo 640 x 430

I Posigdo
I Caiea de texto




[ Power Point 2016 Curso de Informdtica

Aula 3

Na aula de hoje continuaremos trabalhando com objetos, aprenderemos a formatar tela de fundo, a traba-
lhar com gréficos, tabelas e smartArt.

Design dos slides

Vamos tratar de recursos de formatagao do slide, que funcionam como qualquer recurso de formatagao de
objetos e textos, porém trata especificamente o slide como o plano de fundo e configuragdes de paginas, ou
trata de todos os elementos presentes nos slides como, objetos, textos e o proprio slide. Agora vocé aprendera
como utilizar esses recursos que tornam possivel formatar com rapidez e facilidade um documento inteiro,
para dar a ele uma aparéncia profissional e moderna.

Formatacao Tela de Fundo

Quando se fala em editar ou formatar tela de fundo do slide, estamos falando em modificar a estrutura de
cores ou imagens dos slides.

Para formatar plano de fundo do slide, clique na guia Design, no grupo Personalizar ¢ em seguida, For-
matar Tela de Fundo.

Apresentagdo de Slides  Revisdo  Bubir  Ajuda je! Diga-me o que vocé deseja fazer

Transigbes

a Aa ¥ Gl | Aa [] @

I T ‘ EETTT - LT EmE - Tamanho Formatar Tela
doSlide~ deFundo

Temas Variantes Personalizar

Animagdes

Formatar Plano de Fundo ~ %

O

4 Preenchimento

# Preenchimento salido
Preenchimento de gradiente
Preenchimento com imagem ou textura

Preenchimento com Padrao

Dcultar elementos graficos de plano de fundo

Cor & -

-

Transparéncia | 0% s

Aplicar a tudo

Nas imagens, vimos que quando clicar na op¢ao Formatar Tela de Fundo, abrird uma caixa de didlogo que
teremos como opgao:
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Preenchimento Sélido: podemos definir as cores solidas para o fundo do slide e sua transparéncia;
Preenchimento Gradiente: podemos combinar cores de um ponto a outro no slide;
Preenchimento com Imagem ou Textura: podemos definir uma imagem ou uma foto qualquer, ou
ainda um modelo de textura para o fundo do slide;

e Preenchimento Padrao: podemos inserir uma das imagens padrao do aplicativo.

Trabalhando com Temas

Temas sdo todas as formatacdes aplicadas a toda a estrutura do slide, objetos, textos, e tudo o que fizer parte
do visual da apresentagdo. Por padrdo, o aplicativo PowerPoint apresenta varias opc¢des de temas pré-defini-
dos, mas vocé também pode criar seus proprios temas e guardar no computador ou em qualquer midia.

Para aplicar os temas, basta clicar na guia Design, no grupo Temas ¢ em seguida, escolher uma das opgoes.

H ©- e = Apresentagdo] - PowerPoing

Arquive  Pagina Inicial Inserir Transigtes Animagdes Apresentagdo de Slides Revisdo

Aa

Aa Aa

Graficos

Grafico ¢ um recurso muito utilizado para analisar valores, seja do desempenho de vendas de um produto,
ou de sua aceitagdo no mercado. O que torna esses valores interessante ¢ o fato de eles serem em formato
comparativo, visualmente mais agradavel e facil de entender.

Para aplicar os graficos, basta clicar na guia Inserir, no grupo Ilustragoes e em seguida, Grdfico.

[nserir Design Transigées Animagdes Apresentaq

[-& Imagens Online 1) r_-@,l’ €9 Modelos 3D ~
\

O
<> FDSmartArt

R Formas icones
@I.ﬁklbum de Fotografias - - 1 I Grafico

&4 Instantdneo -

Imagens lustragdes
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Inserir Grafico ? >

Todos os Graficos

i Recente ) — . L
Modelos W \/\/ N S v /\/ @

[[i[[ Colunas

|Iﬁ Linhas | Linha

Pizza Thulo da Grifico

®
E Baras !
e

Area .

XY (Dispersdc)

Mapa

©

3
|
,
E
!
E
¥
E

Agdes

Superficie

Radar

Mapa de Arvore
Explosdo Selar
Histograma

Caixa e Caixa Estreita
Cascata

Funil

FOIEEF®ERE®

Combinagdo

I 0] 4 | | Cancelar |

As alteracdes nos graficos sdo feitas utilizando na guia contextual Ferramentas de Grdficos, na qual en-
contra-se as guias Design, Layout de Grdfico, Adicionar Elemento Gridfico e Layout Rdapido. Confira abaixo
um exemplo de grafico que possui ferramentas avangadas de edi¢do e formatacdo.

= * e
HS OB - 1L W e
. _ . Adicionar Elementa Layout  Alteral I I ||
Arquive  Pégina Inicial Gréfico - Rigido= | Coree' _|_| I--.I. Ill I
— ifh Eixos v
R el | — =
* - ldh Titules dos Eixos b :ﬂ:ﬁ _[l —[l_ :ﬂ:EﬂE
Adici%nij;.Elemento REE}TSUJE F  Titulo do Grafico , = =
rafico - apidao - ]
Layout de Grafico i Rétulos de Dados ' Eﬂ_ -|:| IE-|:'|-':|_-|'I_— e
ik Tabela de Dades 3 = | == I: [H
il Barras de Erros k |
B Linhas de Grade v Eﬂﬁ g ™ EHE
d? Legenda 3 — —_— —
|2 Linha de Tendéncia 3 Eﬂﬁ [IE
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SmartArt

Diagramas e Organogramas nos auxiliam 4 exposi¢ao de ideias e situagdes como a estrutura organizacio-
nal de uma empresa ou a ilustracdo de uma sequéncia de processos de uma determinada tarefa.

Para aplicar as op¢des de Diagrama e Organograma em uma unica op¢do, chamada SmartArt, basta clicar
na guia Inserir, no grupo llustracdes e em seguida, SmartArt. Na janela do SmartArt seleciona-se o tipo de
diagrama/organograma que deseja inserir na apresentagao.

Inserir Design Transigdes Animacdes Apresenta

r'g1magens Online @ 'E:I} €2 Modelos 3D ~
: ]ﬁ SmartArt

Farmas lcones

@l Album de Fotografias - = 1 1 Grafico

14+ Instantineo -

Imagens lustrages

Processo B ([ -

Cicle = rl:_|

Escolher Elemento Grafico SmartArt 3 X
Hierarguia l'—_ = EE_E E'_: ?_-:

g |
f Lista : : O@g{j C!l;l ‘:_
it
B Relagio
&
A
fas]

s Eﬁﬁ Q@Q TEH <o -

Pirdmide .
Lista Basica em Blocos

=0 _ 0| . i
B ImaE!rTl 3 Gq EBEI EIEI:E! DDD Use para mostrar blocos de informagdes
[ E‘E]gEi ndo sequenciais ou agrupados. Maximiza
LL 0 espaco de exibicdo horizontal e vertical
para &% formas.,

0= .|

Digite o texto agui x ¢ _ﬁ%f
=1 =),

® Dirstar
® [Texto] ! _m_ A
# [Texto) Gﬂ e
® [Texta]
* [Testo] -

Hierarguia...

Modelos 3D

Na versao 2016, o aplicativo trouxe uma novidade. Os modelos de imagens em 3D, tem op¢des padrdao do
PowerPoint, ou vocé pode baixar online, vocé pode girar a imagens e enxerga-las em todos os angulos.

Para inserir uma imagem 3D, basta clicar na guia Inserir, no grupo llustragéoes e em seguida, Modelos 3D.

e

ESCOLAS
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Aula 4

Na aula de hoje aprenderemos a trabalhar com efeitos de transi¢do e animagdo. Vocé€ vera que com os vi-
deos pode-se trabalhar nele os sons nas apresentacdes e até inserir uma trilha sonora.

Inserindo Videos

Videos podem ser trabalhados nos slides, inclusive com controles de execucao deles. Os videos podem ser
arquivos comuns, clipes ou videos de um site, como o Youtube, por exemplo.

Para inserir um video na sua apresentagdo, basta clicar guia Inserir, no grupo Midia ¢ em seguida, Videos.

N DR L] .

Video Audio Gravagio Video Audic Gravagio
= = de Tela i = de Tela
Midia E%. Video Online...

] Video em Meu PC...

Para inserir videos da op¢ao Video Online, faga o seguinte procedimento:

e Acesse o site: www.youtube.com;

e No PowerPoint 2016, clique no slide ao qual vocé deseja adicionar um video.

e Na guia Inserir, clique em Video - Video Online.

e Na caixa De um Codigo de Insercdo de Video, cole o codigo de insercdo e clique na seta.

Inserir video

Tou

[Tuba) YouTube . ) Pesquisar no YouTube X
A maior comunidade mundial de compartilhamento de videos!

De um Cédigo de Inser¢do de Video

Q, Cole o codigo de insercdo para insenr um video de um site da Web Cole o codigo de inser¢do aqui &

e Um retangulo de video € colocado no seu slide, que vocé pode mover e redimensionar como quiser.

Para visualizar o video no slide, clique com o botdo direito do mouse no retangulo do video, selecio-
ne Visualizar e depois clique no botdo de reproducao no video.

Tratamento de videos, cortes e edicao
Ap6s inserir um video em sua apresentacdo, € possivel realizar algumas formatacgdes e edi¢des para per-
sonalizar a apresentagao final.

» Formatacgao: Os videos podem ser ajustados cores, molduras e corregdes (brilho, contrate, etc.), apli-
car estilos, efeitos e cores de bordas e preenchimento.
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B %- T ApresentagBol - PowerPoint (Falha na Atrvagbo do Produta) Feiramenias de Video
FArquive  Pégina Inicial Inseeti [Dresign Transigles Animagles Apreceniagho de Shdes Revizho Exibir Farmatas
b ;I' h,:. T L Farma do Video =
Sy iraind ) —— | ) il | z - -_'."I. Borda do Video = =
Executar  Comegdes Cor  Moldura do Redefinir 7 Texto
g - Cartaz = Design - " | & Efeitos de Video = ALT
Vizualizagio Ajustar Estilos de Video + Acessibilidade

— (| X

o ¥ Compantilhar [

0 faangar = - : x ol h‘_ﬂ_ : AMure 882¢m
0 Recuar - c
£ aas — T
oily Painel de Selecio e Lbwgpuwee | 14,85 om
CHganizar Tamanho n S

» Reproducio: Pode-se configurar itens da reprodugdo do video, como edigdo, op¢des de video e indi-
cadores.

Apresentaghol - PowerPoant (Falha na Atesagbo do Produto) Ferramentas de Video

Insera Design Transigles Animaghes Apresertacho de Slides Bevicko Exibix Ajuda Fearnatas Reprodugia

L= n E " — o
’ ri = f?‘uﬂ-;&ﬁd-d-FiMaHmWﬂﬁ I\I = Iniciae Ern Sequitncia de ml ie ki Parae
P A {""' | Fadelrc 00OO o - I-[ [ Executsr om Telaintees U=
utar i ionar ortar folume _ I ; Inserin
Indicadiar Videg | FadeOut: 00,00 v = L) OguMar Qusnds Mo Bitrer em Brecughe — Retraceder spés Emouclio Legendas =
Visualizade Indiadores Edigla Opgles de Video Opgkes de Legends

Para cortar um video, basta clicar na guia contextual Ferramenta de Video ¢ em seguida, Reproducdo.
Selecione o objeto (caixa) do video inserido no slide e clique na opc¢ao Cortar Video, no grupo Edicdo.
| CortarVides 7 X

IMG_1148 Duragio: 00:25,818

‘E’ Duragdo do Esmaecimento
[4] Fade In: (00,00

Cortar -
Video = []FadeOut 00,00

Edigdo

Q=00 000
0000 w 1' '_ IP 0:25,.818 -
Hora de Initio Hora de Térming
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Cortar Video

IMG_1148

00:00,000
'i

00:00 = ‘I ’. I.’

Hora de Inicio

? X

Duragao: 00:25,818

00:25,818 =

Hora de Término

t  Cancelar |

I Power Point 2016

Cortar Video

IMG_1148

00:04,965

00:04,965 =

Hora de Inicio

? X

Duracdo: 00:20,853

00:25,818 =
Hora de Término

4 >

Cancelar

Nesse momento pode-se escolher em que parte iniciar o video, movendo a “faixa verde”, que representa o
inicio do video, para a direita no minuto/hora (tempo) do video em que deseja iniciar a apresentacao. Essa op-
cdo também vale para a “faixa vermelha”, que representa o final do video, e pode ser movida para a esquerda
para marcar em que parte deseja que o video termine.

Configurando Cabecalho e Rodapé

Embora os slides nao se parecam com folhas de um livro ou apostila, € possivel configurar os cabecalhos
e rodapés, que sao se¢des especiais em uma pagina. Pode ser inserido o numero de slides, data, hora e outras
informacdes que achar necessario. Esse recurso pode ser configurado tanto no modo de exibicdo Normal,
quanto no modo de exibi¢ao Anotagdes. Deve-se atentar ao fato de que no modo Normal, s6 pode configurar
o rodapé, e no modo Anotagoes configurar o cabegalho e o rodapé.

Para configurar Cabecalho e rodapé, basta clicar na guia Inserir, no grupo Texto e em seguida na opg¢ao

Cabecgalho e rodapé.
FIEE
(=]

Caixa Cabegalho WordArt
de Texto e Rodapé =

Texto

ESCOLAS
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Cabegalho e Rodapé ? x

Slide Anotacdes e Folhetos

Incluir na pagina Visualizar

Atualizar automaticamente

[16/07/2018

Idioma: Tipo de calendario:

|P'nrtugués [Brasil) |Gregnriann

Determinadals)

| 16/07/2018 |

[+] Mimero da pagina
E Cabecalho

|Pc|p escolas |

Rodapé
[] Rodap
|Quir1ta - feira, 30 de agosto de 2018. |

Aplicar a todas | | Cancelar

Pop escola

Melhor instituicao de ensino profissionalizantes, informatica
e inglés do Brasil.

»“Comece a ser AGORA, quem
voce quer ser DAQUI PRA

FRENTE!”
PO

ESCOLAS

Qurinta- feira, 30 de Agosto de 2018.

Utilizando os efeitos de animacao

As animagdes sdo efeitos visuais que aplicamos aos diferentes itens que compdem a apresentacdo. Esse
recurso pode ser utilizado para chamar atencao dos espectadores durante a apresentagdo e ainda um aspecto
mais profissional. Na versao PowerPoint 2016, as anima¢des ganharam um guia especial, concentrando todas
as opgoes de animagdes disponiveis.

Para inserir animagao na apresentagdo, basta clicar na guia Animagoes, no grupo Animacgdo.
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H -0 '@ = Apresentacdol - PowerPoint (Falha na Ativago do Produto)

Arquivo Pégina Inicial Inserir Design Transigbes Animagdes Apresentagdo de Slides Revisdo Exibir

[v]

Nenhuma

Visualizar *
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Visualizagdo
Entrada
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Aparecer Esmaecer Surgir Flutuar para... Dividir Apagar Forma Violante
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3 Transparén..,
£ 4
B B A
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Desaparecer Esmaecer Sair Flutuar para... Dividir Apagar Forma Volante

xR OK R %

Barras Diminuir e ... Zoom Girar Elastico -

% Mais Efeitos de Entrada...
Mais Efeitos de Enfase...
“ Mais Efeitos de Saida...
4% Mais Trajetérias de Animacéo..,

Slide 4 de 4

Efeitos de transicao de slides

Antes de comecar a trabalhar com os Efeitos de Transigdo de Slides, ¢ importante salientar a diferenga en-
tre as opcdes de efeitos de Transicoes de Slides e de Animagoes, uma vez que esses conceitos sao parecidos,
mas aplicados em objetos diferentes. As Animagoes sao efeitos aplicados aos objetos do slide, enquanto os
efeitos de transicao sdo aplicados quando um slide ¢ ativado na apresentacdo, seja no inicio ou na passagem
de um slide para outro.

Para configurar os efeitos de transi¢do de slide, basta clicar na guia Transi¢ées, no grupo Transi¢do para
este Slide.

H ©-0 T = Apresentagiol - PowerPoint (Falha na Ativac3o do Produta)
Arquivae  Pagina Inicial  Inserir  Design [EIEGHI<=M Animagies  Apresentacdo de Slides  Revisdo  Exibi
B m 2
Visualizar Menhuma  Transformar | Esmaecer Empurrdo Apagar Dividir - Opgdes de
Efeito -
Visualizacdo Transicdo para este Slide

Como aplicar audio na apresentacio

Quando o arquivo de som for simplesmente anexado a apresentacdo, se faz o mesmo procedimento da in-
sercao de um video. Caso o som seja aplicado junto como um efeito, acompanhado de um efeito de transigao
de slide, se faz pelas guias correspondentes a inser¢ao de efeitos de transicdo de slides.

Uma opgao interessante, que o PowerPoint disponibiliza, € a possibilidade de gravar sua propria apresenta-
¢do. Esse recurso ¢ muito util, quando se trabalha com apresentagdes automaticas, ou seja, com temporizagao
para exibi¢do de cada slide e com sequéncia pré-definida.
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Para aplicar narrar e gravar a apresentagao, basta clicar na guia Apresentagéoes de Slides, no grupo Confi-
gurar ¢ em seguida, Gravar apresentagoes de Slides.

Apresentacdo] - PowerPaoint (Falha na Ativacio do Produto) Ferramen

ansigdes Animagdes Apresentacdo de Slides Revisdo Exibir Ajuda

I:‘Er | | Executar Marragdes
i @ @) Usar Intervalos
Configurar Ocultar ~ Testar Gravar Apresentagdo o
Apresentagdo de Slides  Slide  Intervalos de Slides - Mostrar Controles de Midia
Configurar
I Executar MNar
O Usar Intervale
Gravar Apresentagdo

de Slides + Mostrar Con
¢ 3 Gravagdo pelo Slide Atual...
Ed Gravagio do Comego...

Veja agora como inserir dudio na apresentacao:

e Selecione o slide da sua apresentagao;
e (lique na guia Inserir, no grupo Midia,
e E em seguida, clique em Audio.

m ‘D =4

m ‘D Video Audio Gravagio
=] - - de Tela
Video Audio Gravagio i Audio em Meu PC...

- - de Tela

Midia Gravar Audio...
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Aula 5

Na aula de hoje aprenderemos como fazer uma apresentagao personalizada e automatica, a publicar para
Web e em PDF.

Apresentacao de slides personalizada

Essa ferramenta ¢ usada para apresentar a quantidade e a sequéncia de slides. Para personalizar a apresen-
tacdo de slide, basta clicar na guia Apresentagdo de Slides, no grupo Iniciar Apresentagdo de Slides ¢ em
seguida, clique na opcao Apresentagdo de Slides Personalizada.

H -0 T -

H -0 T = Apresentagiol -
Arquivo e nmlras L= P Arquive  Pagina Inicial Inserir Design Transigdes Anir
L 1
25 B & 5 T B e E
2> = D = 5
Do  DoSlide Apresentar Apresentagdo de Slides Do DoSlide Apresentar Apresentacdo de Slides Canfigurar
Comego  Atual Online = Personalizada = Comego  Atual Online - Personalizada ~ Apresentagdo de
Iniciar Apresentacio de Slides Iniciar Apresentagd Efr  Apresentacdes Personalizadas..,
Apresentagdes Personalizadas ? >
E Mova... i
Editar...
ERemover
Copiar
Mostrar Fechar

Na janela que aparece, escolha a opcao Nova.

Configurar
Nessa op¢ao vocé configura o tipo de apresentagdo, as opgoes, tipo de avango e quais slides mostrar.

Para configurar apresentacdo de slides, basta clicar na guia Apresentagées de Slides, no grupo Configurar
e em seguida, clique na opcao Configurar Apresentacdo de Slides.

ansigies Animacgdes Apresentacdo de Slides Revisdo Exibir Ajuda

E‘El- | Executar Marragdes
; @ @ Usar Intervalos

Configurar Ocultar Testar Gravar Apresentagdo .
Apresentacdo de Slides  Slide  Intervalos de Slides - Mostrar Controles de Midia

Configurar
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Configurar Apresentacio

Tipo de apresentacdo

(®) {Exibida por um orador [tela inteira):
l:::l Apresentada por uma pessoa [janela)

O Apresentada em um guiosque [tela inteira)

Opcdes da apresentacdo

|:| Repetir até "Esc’ ser pressionada
[] Apresentacdo sem narracio
[] Apresentacio sem animacio

[ ] Desabilitar aceleracdo grafica de hardware
2

Cor do apontador laser: & -

Cor da cangta:

? et
Mostrar slides
i® Todos
O De: 1 2l até: |4 :
Apresentacdao personalizada:
St

Avancar slides
i) Manualmente
@ Usar intervalos, se houver
Warios monitores
Maonitor da apresentacdo de slides:
Automatico v
Resolucdo:
Usar Resolugdo Atual s
Usar Modo de Exibicdo do Apresentador

Cancelar

Slide

Mestre

Essa ferramenta ¢ utilizada para determinar um padrao de configuragao e formatagdo, que devera ser se-

guido em todos os slides. Um ponto importante ¢ que,

caso alguma alteragdo seja realizada nesse slide, essa

sera refletida em todos os outros slides da apresentacao, nao havendo a necessidade de configuracao de slide

um por um.

Para acessar o modo slide mestre, clique na guia Exibir, no grupo Modos de Exibicdo Mestres ¢ em segui-

da, clique na opc¢ao Slide Mestre.

agoes

Slide Folheto Anotagées
Mestre Mestre Mestras

Modas de Exibicdo Mestres

Apresentagdo de Slides

Revisdo Exibir A
[ ] Régua =
[] Linhas de Grade —
Anotagdes

Guias

Postrar Ia
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LYCITU  Slide Mestre Pagina Inicial Inserir Transigoes Animagdes Revisdo Exibir Ajuda £ Diga-me
=] nCorS' @F_vti\os de Plano de Fundo ~
| &
o i 'EI! Renomear Fontes =
Inserir Slide  Inserir Layout Temas _ )
Mestre  Layout 5% Preservar mestre - Efeitos ~
Editar Mestre

Layout Mestre Editar Tema Plano de Fundao

Clique para editar o titulo Mestre

b Editar estiles de texto Mestre

—
Portugués (Brasil)

=

= oo
Anotacdes oE

E

& Compartilhar
Tamanho = Fechar modo de

do Slide~  exibigdo mestre

i Tamanho Fechar

D

L4

B = -1 + 3% [

Nos slides mestres, ¢ determinado, por exemplo, o Design, um titulo, texto ou demais itens de formatagao
que serdo repetidos por toda a apresentagdo. Os titulos e textos que forem se repetir devem ser adicionados
utilizando a caixa de texto, na guia Inserir, no grupo Texto, na opcao Caixa de Texto.

Inserindo Links

Links sdo atalhos para outro local de apresentagdo ou ainda para um documento externo. Esses links pos-

suem uma formatagdo especial auxiliando a localiza-lo na apresentagao.

Para inserir um link na apresentacao, clique Inserir, no grupo Links e em seguida, clique na opg¢ao Link.

Links para navegar entre slides

Os links para os outros slides sdo muito interessantes, quando o apresentador precisa por exemplo, avancar

ou recuar a apresentacao para um slide especifico.

Para inserir um link na apresentacgao, clique Inserir, no grupo Links e em seguida, clique na opgao Link.

&, [k
Link Acdo
Links

Para criar esse tipo de link, deve-se selecionar a op¢ao Colocar neste documento, na caixa Inserir Hiper-
link ¢ selecionar o slide para o qual a apresentagdo sera direcionada, ap6s a ativacao do link.
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Inserir Hiperlink 7 >
Vincular a: Texto para exibicdo: Dica de tela...
. Selecione um local neste documento: Visualizacdo do slide:
Pagina da — -
Web ou - Primeiro slide
argquive ... .. Ultimo slide

- Praximo slide

- Slide anterior
Colocar neste

documento =) Titulos de slides
1. Slide 1
) 2. Slide 2
riar novo i 3. Slide 3
documento .4, Pop escola

- Apresentagdes personalizadas

Maostrar e retornar

Endereco de

email
OK Cancelar

Apresentacoes automaticas

Esse recurso ¢ a possibilidade de automatizarmos as apresentagdes, utilizando temporizagdo dos slides. O
tempo em que o slide permanecerd em exibi¢do ¢ configurado junto com as opgdes de efeitos Transicao de
Slides.

Para criar uma apresentacao automatica, clique na guia Transi¢oes, no grupo Transigcoes para esse Slide.
Encontra-se a opcao de temporizacao de slides na guia Transi¢des, no grupo Intervalo, na opgao Apds.

4, Som: | [Sem som] * | Bvancgar Slide

@ Duragdo: 02,00 : [] Ao Clicar com o Mouse

IC3 Aplicar a Todos Ap6s: |00:00,00 >
Intervalo

Inserindo Comentarios

E uma ferramenta interessante, caso vocé esteja trabalhando com outras pessoas na criagdo das apresentacdes.
Outro ponto interessante ¢ o fato de os comentarios ndo serem exibidos nas apresentacoes em tela Unica,
apenas serdo exibidos no caso das apresentacdes serem feitas com o Modo de Exibicdo do Apresentador (dois
monitores) — guia Apresentagdo de slides — Monitores.

’ Apresentacdo de Slides Revisdo Exibir Ajuda je Diga-me o que vocé deseja fazer

ol &) = . iy
@ 0) Executar Narragbes EI_J Monitor: Automético -

Usar Intervalos
Ocultar Testar Gravar Apresentagdo
Slide  Intervalos de Slides - Mostrar Controles de Midia

Configurar Monitores

Usar Modo de Exibicdo do Apresentadaor

Protegendo sua Apresentacao

O recurso de criptografia presente no Microsoft Office ¢ extremamente util para proteger nossos documen-
tos, planilhas e apresentagdes de slides, seja para proteger dados sensiveis de pessoas ndo autorizadas. No
PowerPoint, esse recurso ¢ muito util para proteger uma determinada apresentagao de slides que talvez vocé




Curso de Informdtica I Power Point 2016

ndo queira que alguém veja antes da hora.
Para proteger seus slides, faga o seguinte procedimento:

1. Com sua apresentagdo pronta, clique no menu Arquivo;
2. Clique no menu Informagaoes, na tela a direita, clique no icone Proteger Apresentagdo e em seguida
na opcao Criptografar com senha,

EBIH9- 0=
m Fagina Inicial Inserir Design Transigdes Animagdes Apresentz
[ salvar B R
Informacoes sobre o(a) Apresentace
[&l salvar como
5 Abrir A Permissdes
[ Fechar E%ﬁ Qualquer pessoa pode abrir, copiar e all
apresentagio.
- Proteger
Infow Apresentagdo =
Recente Marcar como Final
Informe aos leitores que a apresentacdo é
final e torne-a somente leitura. nto
Novo ” .
[~ Criptografar com Senha o, sail
o Exija uma senha para abrir a apresentacdo. Enor
Imprimir b cot

E Adicionar uma Assinatura Digital

Garanta a integridade da apresentacio
adicionando uma assinatura digital invisivel,

Versoes

Salvar e Enviar
Ajuda T,
3. O PowerPoint pedira para criar uma senha. Crie-a, clique em OK, repita-a e clique em OK novamente;

r ™
Criptegrafar Documento m

Criptografar o conteldo deste arguivo

Senha:

Cuidado: se vocé perder ou esquecer a senha, ndo sera
possivel recuperda. Recomenda-se manter uma lista das
senhas e de seus respectivos nomes de documentos em
um local seguro.

(Lembre-se de que as senhas fazem distingdo entre
maidsculas e mindsculas,)

[ Ok ] [ Cancelar ]

Apos a criacdo da senha o PowerPoint salvard a apresentacdo, caso ela ja ndo tenha sido salva. A partir de
agora, sempre que o arquivo criptografado for aberto, ele pedira a senha que foi criada antes de mostrar seu
contetdo.

e | v
Colar ) . MNovo . ]
o Pincel de Formatacdo | gjige =] Segdo

Area de Transferéncia Slides

p
Senha M

Insira a senha para abrir o arguivo
Apresentacdo 1.pptx

I Ik | [ Cancelar
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Dessa forma sua apresentagdo estard protegida contra acesso nao autorizado.

Publicacao em PDF

O formato PDF compreende um tipo de documento, que ndo pode sofrer alteracdes depois de convertido
para esse formato. Esse recurso pode ser utilizado, por exemplo, quando desejamos disponibilizar nossa apre-
sentacdo para um grupo de pessoas € queremos que o conteudo ndo seja alterado.

Para publicar seu slide em PDF, faga o seguinte procedimento:

1. Selecione a opgao Arquivo;
2. Selecione o icone Exportar;

nfomasts Exportar

Novo
: Criar um Documento PDF/XPS
Abri (- Criar Documento PDF/XPS f
e — Preserva layout, formatagdo, fontes € imagens
0 conteddo ndo pode ser facilmente alterado
Salvar L . . .
[7= Criar Video Visualizadores gratuitos estdo disponiveis na Web
3]
Salvar como
- I,/":)}\I Empacotar Apresentacdo para (O]
Imprimir \[_j D Criar PDF/

XPS
Compartilhar

% Criar Folhetos
Exportar

3. Clique em Criar Documento PDF/XPS ¢ em Criar PDF/XPS;
4. Na caixa de didlogo Publicar como PDF ou XPS, escolha um local para salvar o arquivo. Se vocé
deseja que ele tenha um nome diferente, digite-a na caixa nome do arquivo;

Opcionalmente, se vocé quiser alterar o arquivo PDF final aparéncia, siga um destes procedimentos:

Em Otimizar para, selecione Padrdo para obter uma qualidade superior (por exemplo, se quiser imprimi-
lo). Selecione Tamanho minimo para reduzir o tamanho do arquivo (por exemplo, se quiser envia-lo como
um anexo de e-mail).

e Clique em Opgdes para definir como a apresentacdo serd exibida como um PDF. Aqui estdao algumas
das opgoes disponiveis:

e Para salvar o slide atual somente como um PDF, em intervalo, selecione o slide atual.

e Para salvar slides especificos como PDF, nos Slides (s), insira o intervalo de numeros de slide nas
caixas de ¢ para.

e Se vocé ndo quiser salvar os slides, mas somente Salvar comentarios, folhetos, ou modo de exibi¢cao
de estrutura de topicos, em publicar o que, selecione uma opcao apropriada. Vocé também pode es-
pecificar o naimero de slides para aparecer na caixa de lista suspensa de Slides por pagina e modificar
a ordem (Horizontal ou Vertical ).

e Vocé pode optar por incluir Enquadrar slides, slides ocultos, comentarios, tinta, informagdes ndo

imprimiveis como propriedades do documento ou marcas estruturais do documento, em seu PDF

selecionando as opgdes apropriadas.

Clique em OK.

5. Clique em Publicar.




