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Geral
Quem perguntou?




Oqueé?

“O PowerPoint € um aplicativo visual e grdfico, usado principalmente
para criar apresentacoes. Com ele, vocé pode criar, visualizar e mostrar
apresentacoes de slides que combinam texto, formas, imagens,
grdficos, animacées, tabelas, videos e muito mais.”

Fonte Microsoft



http://office.microsoft.com/pt-br/powerpoint-help/tarefas-basicas-no-powerpoint-2010-HA101824346.aspx

Icones

Aplicativo

Arquivo




Caracteristicas

Extensao

Modo Apresentacao .pps

Referéncia Menu
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Slide (Eslaide)

Uma apresentacao é formada por um ou mais slides que sao quadros
contendo texto ou material multimidia, esses quadros se intercalam
criando um fluxo continuo de conteudo.

Criar um novo slide é um processo simples, sendo necessario somente
selecionar o layout desejado.

2003 2010

Novo slide Inserir >> Novo Slide Pagina Iniciar >> Novo Slide

Tecla atalho CTRL+ M




Layout (Leiaute)

E um esboco mostrando a distribuicao de cada elemento no slide, onde ao
selecionar um layout ja fica definido onde se deve incluir texto, imagem, tabela
etc.

O layout nao é definitivo e pode ser alterado para cada slide ou ajustado
manualmente conforme a necessidade.

2003 2010

Layouts de texto: 4 tipos Slide de titulo

Layouts de conteldo: 7 tipos Titulo e contetudo
Layouts de texto e conteuido: 7 tipos Cabecalho da secao
Outros Layouts: 9 tipos Duas partes de contelido
Comparacao

Somente titulo

Em branco

Conteudo com legenda
Imagem com legenda

Layouts




Execucao

O PowerPoint ao ser iniciado entra no modo Normal onde é possivel
criar e editar slides, para dar inicio a apresentacao € necessario passar

para o modo Apresentacao de slides.

2003 2010

Inicio Apresentacoes >> Exibir Apresentacao de Slides >> Do
Apresentacao ou pressionando F5 Comeco ou pressionando F5
Atual Shift+F5 Apresentacao de Slides >> Do Slide

Atual ou pressionando Shift+F5

Avancar ENTER, Barra de espaco ou seta para direita

Retroceder Backspace ou seta para esquerda




Modo de exibicao

O PowerPoint possui 3 modos basicos de exibicao: Normal,
Classificacao de Slides, Anotacoes onde para se alternar entre modos
pode-se utilizar os icones na barra de status ou pelo menu/guia.

I 2003 2010

Normal Exibir >> Normal Exibicao >> Normal

Classificacao Exibir >> Classificacao de slides Exibicao >> Classificacao de
Slides

Anotacoes Exibir >> Anotacoes Exibicao >> Anotacdes

Leitura Nao possui Exibicao >> Modo de Exibicao de

Leitura




Plano de fundo

Podemos configurar o plano de fundos dos slides com uma cor sélida,
cor gradiente, uma textura ou uma figura qualquer.

Formatar >> Plano de fundo... Design >> Estilos de Plano de Fundo




Temas

“Um conjunto de elementos de design unificados para fornecer uma
aparéncia ao documento usando cores, fontes e elementos graficos.”

Fonte Microsoft

Formatar >> Design do slide... Design



http://office.microsoft.com/pt-br/powerpoint-help/o-que-e-um-tema-HA010338417.aspx

Slide mestre

“Um slide mestre é o slide principal em uma hierarquia de slides que
armazena todas as informacoes sobre o tema e os layouts de slide de
uma apresentacao, inclusive o plano de fundo, a cor, as fontes, os
efeitos, os tamanhos de espacos reservados e o posicionamento.”

Fonte Microsoft
oo
i.:.-T_.--i
& ioomeny
;_'. — .I

S5lide Folheto Anotacdes
Mestre Mestre Mestras

Modos de Exibicdo Mestres

2003

Exibir >> Mestre >> Slide mestre Exibicao >> Slide Mestre



http://office.microsoft.com/pt-br/powerpoint-help/o-que-e-um-slide-mestre-HA010280572.aspx
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Slide mestre Tema do Office” Qﬁ Portugués (Brasil)



Transicao

“As transicoes de slide sao os efeitos semelhantes a animacado que
ocorrem no modo de exibicao Apresentacao de Slides quando vocé
move de um slide para o préximo. E possivel controlar a velocidade de
cada efeito de transicao de slides e também adicionar som.”

Fonte Microsoft

Apresentacoes >> Transicao de slides  Transicoes



http://office.microsoft.com/pt-br/powerpoint-help/adicionar-transicoes-entre-slides-HA010107771.aspx

Testar intervalo

“Usando uma apresentacdo de auto execucdo, vocé pode comunicar
suas informacgées sem um apresentador... € possivel configurar uma
apresentacdo para execucdo autbnoma em um estande... ou pode
enviar um CD com uma apresentacdo de auto execucdo para um

cliente.”

Fonte Microsoft

Apresentacoes >> Testar intervalos Apresentacao de Slides >> Testar
Intervalos



http://office.microsoft.com/pt-br/powerpoint-help/criar-uma-apresentacao-de-auto-execucao-HA001234200.aspx?CTT=5&origin=HA010007217

SmartArt

“Um elemento grdfico SmartArt é uma representacdo visual de suas
informacdes que vocé pode criar com rapidez e facilidade, escolhendo
entre vdrios layouts diferentes, para comunicar suas mensagens ou
ideias com eficiéncia.”

@ E ﬂl Fonte Microsoft

Formas Smarthart Grafico

L

| Ilustracdes

O recurso SmartArt esta disponivel somente para o PowerPoint 2010 na
guia Inserir opcao SmartArt, na versao 2003 é possivel encontrar
recurso similar no menu Inserir >> Diagramas, porém com bem menos

opcoes.



http://office.microsoft.com/pt-br/powerpoint-help/criar-um-elemento-grafico-smartart-HA001205867.aspx

SmartArt: Exemplo

. A
~ ltem 3
ltem 2




Formas

“Vocé pode adicionar uma forma ao seu arquivo ou combinar vdrias
formas para fazer um desenho ou uma forma mais complexa. As
formas disponiveis incluem linhas, formas geomeétricas basicas, setas,
formas de equacado, formas de fluxograma, estrelas, faixas e textos

explicativos.”

Formas SmartArt Grafico

w

Fonte Microsoft

| Ilustracdes



http://office.microsoft.com/pt-br/powerpoint-help/adicionar-alterar-ou-excluir-formas-HA010354749.aspx
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Forma: Para frente, para tras

q; Trazer para a Frente
@ Avandcar
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Linhas de grade

“As linhas de grade facilitam o alinhamento de formas e objetos ...

oferecendo uma dica visual em relacdo aos objetos e o slide,
documento ou planilha. No Microsoft Office Excel 20607, a finalidade

principal das linhas de grade é distinguir os limites da célula.”

Fonte Microsoft



http://office.microsoft.com/pt-br/powerpoint-help/exibir-e-usar-linhas-de-grade-e-guias-HA010235262.aspx

Impressao
Atalho CTRL + P

A impressao no Microsoft Office assim como na maioria dos
aplicativos nao tem grandes alteracdes, entretanto o PowerPoint traz
alguns opcoes de selecao exclusivas, sao elas:

2003 2010

Anotacoes

Slides em pagina inteira

Até 6 slides por pagina Até 9 slides por pagina
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Excluir/Ocultar slide

“Se houver um slide de que vocé necessite em sua apresentacdo, mas
vocé ndo deseja que ele apareca na apresentacao de slides, é possivel
ocultd-lo.”
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http://office.microsoft.com/pt-br/powerpoint-help/ocultar-ou-mostrar-um-slide-HA001230898.aspx
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