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Power Point

®

Microsoft Power Point 97

Introducao

O PowerPoint ¢ um programa destinado a criagdo e exibi¢do de apresentagdes em seu
computador. Através de ferramentas poderosas, vocé€ podera preparar apresentacdes profissionais
de forma simples e rdpida. Encontraremos recursos como o Assistente para Viagens - destinado a
ajuda-lo na compactagdo da apresentacdo, tornando-as facilmente portateis e, nesta versdo, vocé
podera criar paginas para a Internet.

Com o PowerPoint é possivel fazer:

Apresentagoes - Conjunto de slides, folhetos, anotacdes do apresentador e estruturas de topicos,
agrupados em um arquivo.

Slides - Sdo as paginas individuais da apresentacdo e podem ter titulos, textos, elementos
graficos, clipart (desenhos) e muito mais.

Folhetos - Utilizados para dar suporte a apresentacdo, vocé pode distribuir folhetos ao publico.
Os folhetos consistem em pequenas versdes impressas dos slides.

Anotagoes do apresentador - Destinado ao proprio apresentador para o momento da
apresentagdo. Consiste em folhas com slide em tamanho reduzido e anotacdes.

Estruturas de Topicos - Representam o sumario da apresentacdo. Na estrutura aparecem apenas
os titulos e os textos principais de cada slides.
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Diretrizes para apresentacoes de slides

Quando vocé faz uma apresentagdo de slides, o conteudo deve ser o foco central de atencao.
Vocé deseja que as ferramentas que usa, como animacgdes e transi¢des, enfatizem os topicos, em
vez de desviar a atencdo do publico para os efeitos especiais.

Se o publico ler da esquerda para a direita, vocé pode projetar os slides animados de modo que
os topicos deslizem para a direita. Em seguida, para enfatizar um tdpico especifico, faca com que
ele deslize para a esquerda. Essa alteragao vai chamar a atencao do publico e destacar o topico.

O mesmo principio se aplica ao som. Uma musica ou som ocasional durante uma transi¢ao ou
animagdo concentra a atencdo do publico na apresentagdo de slides. No entanto, o uso freqiliente
de efeitos sonoros pode desviar a aten¢ao dos topicos principais.

O ritmo da apresentagdo também afeta a reacdo do publico - um ritmo muito rapido cansa o
publico, enquanto um ritmo lento deixa as pessoas sonolentas. Vocé pode usar os recursos do
PowerPoint para testar o ritmo antes de fazer uma apresentacao.

Ao testar, vocé também pode verificar o impacto visual dos slides. Uma quantidade excessiva de
palavras ou figuras pode distrair o publico. Se achar que esta usando muito texto, transforme um
slide em dois ou trés e aumente o tamanho da fonte.

Minimizar Maximizar Cancelar

Barra de {i{ulo Menu Principal Restaurar \\ j
*/

Microzoft PowerPoint - [Apresentacaol | =] P
” Arquivo  Editar  Exibir Imserir Formatar Ferramentas Apresentagdes Janela Ajuda ;Iilil
D@ ay | il v o o A BRI oS0 s -|&
” Times Mew Roman - 24 | N F 5 & ‘ == = = = A & | & o |§fk

Tarefas comunsE3

Mova slide, ..
Layaut dao slide. ..

Aplicar estrutura, ..

AuktcFormas » . w [ O & 4|&*£*£*ET:. m|
| dlide 1 de 1 | Estrutura padrio | 4

J Desenhar - IE C'}
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Tela Inicial

PowerPoint EHE |

—Criar umna nova apresentacdo usando ————— ok Vamos primeiro ver
uma  apresentacio
em branco para
acostumarmos com a

" fssistente de AutoConteddo Cancelar

" Modelo _ tela e os componentes
BIER) el @ do Power Point
novos
UsUArios

& fpresentacdo em branco: Escolha o lay out:

0 Assistent:a de{ em branco
futoConteddo & o

modo mais rapido de
% " abrir uma apresentacdo existente el Wma
apresentacao,

Tipos de layouts para formatar slides:

Tarefaz comuns ] Escolha um Autolayout:
Movo slide. .. — — p—
LayoLt do slide. .. —u RIE== o =EE
Aplicar estrutura. .

Excns oty de Iyt cm branco. =] [s2s] [l

Logo mais utilizaremos outros.

|
Ao criar um novo slide, vocé pode g

selecionar um dos 24 AutoLayouts.
Cada um deles oferece um layout

diferente, dependendo do que vocé — —
deseja fazer. Por exemplo - existe um |:| |:| =
layout que tem espacos reservados
para o titulo, o texto e um grafico, e

existe outro com espacos reservados A
para o titulo e clip-art. | |
Os espagos reservados para titulo e
texto obedecem a formatagao do slide
mestre da apresentacdo. Vocé pode .
mover, redimensionar ou reformatar os C 1]

espacos reservados para que se tornem j
diferentes do slide mestre.
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As barras de ferramentas

Permitem que vocé organize os comandos no Power Point da maneira que desejar para que possa
localiza-los e usa-los rapidamente. E possivel personalizar barras de ferramentas com facilidade
Mover uma barra de ferramentas

Clique na al¢a de movimento  em uma barra de ferramentas ancorada ou clique na barra de

IT Padrdo

Atalhos IT Formatacso

Caixa de Ferram, de controle
Pressione o Botdo direito do mouse em qualquer parte da Desenho
barra de ferramenta, aparecerd o menu de atalho ao lado. EFeitos de animacda

Figura

¥ Barra de ferramenta ativas (em uso). Revisio
IT Tarefas comuns

Vocé pode Exibir as Barras de ferramentas a medida Wisual Basic
que precisar. Web

YWardart

Personalizar. ..

Como Utilizar objetos encontrados no lay out

A régua de desenho

Vocé pode usar as réguas horizontal e vertical para mover e alinhar objetos de forma precisa. Se
as réguas nao forem exibidas, no Menu Exibir clique em Régua. Quando vocé move o ponteiro
ou uma ferramenta de desenho, seu movimento ¢é tracado nas réguas para mostrar precisamente
onde voce€ esta no slide.

A aparéncia da régua ¢ alterada
dependendo do que ¢é selecionado no
slide. Quando vocé seleciona uma
figura ou uma AutoForma, a origem
da régua fica no centro. Quando vocé
seleciona um texto, a origem fica a
esquerda. Quando ¢ selecionado um
texto dentro de uma caixa de texto, a
régua exibe os marcadores de recuo e
as tabulagdes do texto. Cada caixa de
texto tem sua propria régua e suas
proprias  definicdes de recuo e
tabulagao.
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Em Branco

Se vocé ja tem o programa WordArt no computador, ele serd mantido quando o Office 97 for
instalado - mas vocé provavelmente vai desejar usar a nova ferramenta WordArt para criar os
efeitos especiais de texto.

Barra de ferramentas desenho:

Degenharv’Ec-j AutoFormas = s DC}4|&,£,£,E: :. €|

Clique em AutoFormas, aponte para uma categoria e clique na forma desejada.
Para inserir uma forma com um tamanho predefinido, clique no slide.
ou redimensione, clique onde inicia a AutoFormas e solte o mouse

| AukoFarmas =

: NN GG
Llnhas o090 o ey
(@Enuectnres OOAN DAGS 000 L% 4%
ormas basicas » o0 Oitdd OODOF L% % & 6888
‘B, Setas largas » AgOp FRILT =CadY [0 0O @ @ wfH i
Zo Fluxograma » @06 A € 3wan o000 ODO4O00 FJERIMM
& Estrelas e faixas  * e wxoD KB I 6 AoAd | g g g
%Iblextus explicativos ¥ ~o0 @AM AV DS < B 4w
~&| Botdes de agdo 3 (] 4y oda Q800 moaoaomm w| o] e =

AutoFormas

E um grupo de ferramentas pré definidas que inclui tanto formas béasicas como retangulos e
circulos, quanto uma variedade de linhas e conectores, setas largas, simbolos de fluxogramas,
estrelas, faixas e legendas.

Para inserir uma AutoForma, clique em AutoFormas na barra de ferramentas Desenho. Para
anexar texto a uma AutoForma - clique na forma e comece a digitar. o texto torna-se parte da
AutoForma.

Para inserir um tamanho diferente, arraste a forma até obter o tamanho desejado. Para manter a
propor¢do largura-altura da forma, mantenha a tecla SHIFT pressionada enquanto arrasta a
forma.
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Clique em algo que acabou de fazer e que tal colorir, utilize esses botoes.

M.

Cor do preenchimento

b Cor da linha

Barra de ferramentas Word Art:

4 | Editar texta,.. |q % I |Aa ﬁ.?

BN
—

Nas versdes anteriores do Office, vocé criava efeitos especiais de texto usando o programa
WordArt fornecido com o Office. No Office 97, vocé pode criar esses efeitos diretamente em
cada programa usando a nova ferramenta WordArt  da barra de ferramentas Desenho - ¢ ha
recursos adicionados, como efeitos tridimensionais e preenchimentos texturizados.

- |
Ordem u Trazer para frente
Encaixar 3 !i Enviar para tras
Deslocar » Lo Avancar

Alinhar ou distribuir s Recuar

Girar ou inverker g

t‘? HedirEianar conesiares

152 Editar pontos
alkerar AutoFarma b

Definir padrdes de AutoFaorma

Desenhar [:3’

c-j AutoFormas -

Encaixar

Deslocar
- =l Para cima

H Para baixo

[ Para a esquerda

i Para a direita

alinhar ou diskribuir
Girar ou inverker

it;l Hedirecianar coneciores

Encaizar L4
Deslocar 3
Alinhar ou distribuir k

Girar au inverkter

@ Girar livremente

Itl;l Rediteianar canechores i
A= Girar para a esquerda

I, Edlitar pontos 2k Girar para a direita

Alterar AutoForma ]
- Ak Inverter horizontalmente

=1 .
Cefinir padries de AutaFarma = Inverter verticalmente

||| Desenhar - [:3

G | AutoFormas



Power Point

Clip Art

[] Microsoft Clip Gallery 3.0 HE

@ Clip-arts | i@ Figuras | JBs Sons |'EH Wideos |

[Todas as categonias =] Irserir |
académico _.
anirmnaiz Fechar |
dezenhog
diversao - :
edificios - Localizar... |
espartes e lazer -
farmas Ajuda |
gestos
idiiztria
lar
plantaz

[ Ampliar
gihaiz :
trabalho LClip-art nesta
tranzporte cateqoria; 8

- =
Editar categurias...l Fropriedades. . | Irmportar clipes. .. | @

[Palaviaz-chave de Clip-artt Gente Screen Beans Confusdno Problema

E s6 escolher um clip art e clicar no botio

inserir . ; .
Para mover: é soO clicar e arrastar Gllp Art

Para redimensionar: de um clique na figura,
encoste 0 mouse em um dos pontos da . lug
figura entdo clique arrastando, solte quanto

estiver na dimensado desejada. w

D?EI \

Barra de ferramentas de uma figura:
Figura [x]

E At FER =
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@\ Exercicio

Menu Arquivo
op¢do Novo...

guia Apresentagdes escolha o  Generico
modelo {padria).pot

Geral _

Observe todos Slides, Utilize as Barras de rolagem, utilize algumas AutoFormas nos slides,
depois Clique em Novo Slide...

Tarefas comuns [X]

Movo slide, .

Escolha organograma.
Veremos a seguir.

Quando tiver qualquer davida Saiba como obter Ajuda.

Maneiras de Obter ajuda enquanto trabalha

frguivo Editar Exibir Inseriv Jamela Ajudal

@ Ajuda do Microsaft

Conteddo e indice da Ajuda | @ Conteldo e indice
Dicas de tela N2 0 que éisto? Shift+F1
I Acesso direto 3 Web | Microsoft na Web b | Produtos gratuitos
- - Movidades do produto
O que vocé gostaria de Fazer? Perguntas freqlentes

Suparte on-line

Home Page do Microsoft Cffice
Enviar comentarios
2 melhor da \Web

. g Pesguisar na Web
-] %u:as & Opcies & Fechar Tutorial da Web
L | ¥

@  Pesquisar

\I Home Page da Microsoft

Dicas do Assistente |

+—+—{l] Assistente do Office |

-8-
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s

Organograma

Como Inserir um organograma

No modo de slides, exiba o slide ao qual vocé deseja adicionar um organograma.

No menu Inserir, aponte para Figura e clique em Organograma.

Use as ferramentas e menus do Organization Chart para criar o grafico.

IT Al Ql Sul:lnrdinal:ll:u:r_"|| F+:Colaborador Enlahnradnr:—cll Gerente:'?l ﬁ«ssistente:l:l{l

Para obter Ajuda sobre como criar um grafico, clique em Indice no menu Ajuda do

Organograma.

Clique nas caixas (retangulos)
Complete o solicitado:

Crie algumas caixa por ex.: (subordinado, colaborador, gerente,

assistente).

Selecione algumas caixas e experimente mudar de estilo

=Titulo=
sCamentario 1=
=Cormentario 2=

Menu Arquivo
Opgao Sair Retornar....

Para retornar ao PowerPoint, clique em Sair ¢ Retornar a Apresentagdo no menu Arquivo do

Organograma.
Organograma
[ ] ]
Estoque || compras || Wendas

Iterm 1
itern 2
itern 3
itermn <
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Grafico

Adicionar um grafico a uma apresentagao

Quando vocé cria um grafico clicando duas vezes em um espaco reservado para graficos ou
clicando em Inserir grafico , o Microsoft Graph exibe um gréafico e seus dados associados em
uma tabela chamada "planilha de dados". A planilha de dados fornece informacdes de exemplo
que mostram onde digitar seus proprios rotulos e dados de linhas e colunas. Depois de criar um
grafico, vocé pode inserir seus proprios dados na planilha de dados, importar dados de um
arquivo de texto ou arquivo do Lotus 1-2-3, importar uma planilha ou grafico do Microsoft Excel
ou copiar dados de outro programa.

# Planilha de dados %]
A adl B ad] Cc an

Janeiro |[Fevereiro |Margo

. Loja 1 10 20 30
Altere a Planilha de dados, observe Loia 2 15 10 5

que o0 grafico tem alteracdo Loja 3 a0 25 10+
simultinea. 4 | vl

Aparecerd uma planilha de dados e
um grafico ja pronto.

L

L [P ||

Tipo de grafico

B/m| =8| WE|E 8] >

4

@ | 40%,

]

Por coluna

forscins] g gy @ N ,

= Utilize também a barra de

E & @ ferramenta de grafico,
Il o experimentando diferentes tipos
ot N | de graficos.
@ > 0 Clique em alguma coluna do
[ ‘| iar &fico de pirdmide 3-0 grafico e altere a cor de

preenchimento.

-10 -
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| | | |
&0 Quando terminar
40 de um clique fora da area do
a0 . grafico.
20 M arga
10 Fewverairn
Janeira
o
Loja 1 Loja 2 Loja 3
| | | ]

-11 -
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@\ Exercicio

* Feche o arquivo em uso e responda Sim
para gravar as alteragdes

* agora no menu Arquivo

escolha a opcao Novo...

na guia Apresentagdes escolha o modelo:

Observe todos Slides, Utilize as Barras de
rolagem

Posicione no Slide 4

Clique em Novo Slide...

]

T arefas comuns

Movo slide, .

ﬂ”ﬂn

Planejamento de

le.e_pmniﬂ de e s

riarketing 2. dopre ]
. G feere doToc

(padrdn], pok

=L hemr]

escolha grafico

faca um grafico de Pizza 3D -

Posicione no Slide 8
faca um novo slide com grafico do tipo coluna

3a-D ﬂ

Como os dados sdo visualizados facilmente neste tipo de grafico, fica desnecessario
uma legenda. Entdo clique no botdo legenda para desativar

Selecione uma coluna do grafico e altere a cor de preenchimento.

Para ativar a barra de ferramenta de desenho, com ela pode-se alterar facilmente a
cor de letras fazer setas apontando para uma determinada parte do grafico, etc.

*- Linhas de grade principais do eixo dos valores

4* T

Cantos

P Fon. 3 Tom.

De um clique na linha de grade e mude
seu estilo para tracejado.

Experimente clicar no canto do gréfico e
manter o botdo do mouse pressionado e
arrastar  suavemente, voc€  estara
mudando a apresentacao 3-D do grafico

-12 -
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Clipe Midia

Insere arquivo do tipo: Arquivo de Filme.
Um arquivo pronto feito por outro Software.

[ Formatar
clique no botao Novo A Fonte. ..
Layout do Clipe de midia [EtEaE T ..
Aplique uma estrutura Alinhamenta

Espacamenta entre linfas, ..

Tarefas comunzE3d IMailsel a5 e minisculas,, .

Substituir Fonke. ..

Mova slide, .,
Layout do slide. .. =gl Layout do slide. .
Aplicar estrutura, . | Esguema de cores do slide. ..

ou

Sequndo plana. .
Aplicar estrutura. .

T 1|
Examinar: Il:l Estruturas de apresentacio j @lll e |EI§ EI

MNome ﬂ
Figconte. pok

Cancelar |

fyvancada. .. |

Fitas.pat
Gravata.pat
Leques.pak

Profis.pak — Hotumm i eiam od
* Iimncidmtat

Pulso, pak [ S
|::]|JEt||:.E|t|.p|:|_ Mg ke

+ Enaouwm ulbampa wape [dow ool w

Rosado, pok diqup = mmm

Sereno.pok
Turbilha,pak -

Localizar arquivos que carrespondam aos critérios de pesquisa:

Mome do arquivo: I j Texto ou propriedade: I "l Localizar agora |
Arguivos do kipo: IM::u:IeIos de apresentacdo (*.pcﬂ Ultima modificagso: Ia qualquer hara vl Mova pesguisa |

| 17 arguivols) enconkradols),

Agora escolha um clique de midia existente.

-13 -
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Para inserir qualquer objeto (feito em um outro programa), com uma figura do Paint,
um texto, um arquivo de som, um arquivo do Core Draw, etc..
Vocé pode criar um novo objeto (fazer agora) ou do arquivo (ja pronto).
O tipo de objeto pode ser qualquer programa que vocé tiver instalado no seu computador .

Inzerir objeto |

Tipo de objeto: ok I

%" Criar novo Clipe multimidia

]
€ Criar do arquivo Digitalizagdo do M3 Photo Editor 3.0 J Cancelar |

Documento de imagem

Documento do Microsoft Ward

Documento do WordPad

Figura do Microsoft Word » :
Figura do Paintbrush I™ Exibir coma icone
Foto do Microsaft Photo Editar 3.0 Ll

Resultado

. I, Insere um novo objeto Apresentacdo do
Em Microsaoft PowerPoint na apresentacdo.

@\ Exercicio

Menu Arquivo
opc¢ao Novo...

Observe todos Slides,
Utilize as Barras de

guia Apresentagoes Qs do wokte rolagem, Posicione no
escolha o modelo Slide 5 Siga as instrugdes
Mome do projh) ao lado deste slide,
Mo e o are oo Posicione no Slide 8 e
& siga novamente as
Skatus do projeto . ~
(online) pot instrugdes.
Insenr objeto EE
Utilize o documento:
" Criar novo . Texto ANEXO.doc
Arguivo: Cancelar |
IC:'I,Meus Documentos) Texto AMEXD, doc
E a planilha:
Procura. .. [ winculo Estimativas
v Exibir coma icone
ANEXO.xls

5

Leia a documentacdo

_ L Insere o cunteedu do arquivo £oma um objeto e e Vocé pode alterar
E na apresentacdo de modo que vocé possa , o
ativa-lo utilizando o aplicativo que o criou, Ele O 1cone € a descrlgao.

serd exibido como um icone,

Resultado

L

Alterar icone. ..

- 14 -
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Tabela

Programas do Office que vocé pode usar para criar uma tabela

Vocé pode usar o Word, o Microsoft Excel ou o Microsoft Access para criar uma tabela. O
Microsoft Excel ¢ o Word podem formatar a tabela automaticamente para vocé€. No Microsoft
Access, ¢ possivel formatar uma planilha de dados inteira.

Para uma tabela que vocé possa incluir facilmente em uma apresentacdo do PowerPoint, use o
Word.

Para uma tabela que inclua formatagdo complexa de elementos graficos - como listas com
marcadores, tabulacdes personalizadas, numeracado, recuos deslocados, formatacao individual de
células e células divididas diagonalmente - use o0 Word.

Para uma tabela que inclua célculos complexos, analise estatistica ou graficos, use o Microsoft
Excel.

Para obter recursos poderosos de classificacdo e pesquisa, use o Microsoft Access ou o
Microsoft Excel.

Para obter recursos completos de bancos de dados relacionais, use o Microsoft Access.

Inserir uma tabela do Word | Tabela
7 Desenhar tabela

No modo de slides, exiba o slide ao qual vocé deseja adicionar

uma tabela Z+C Inserir linhas
Clique em Tabela do Microsoft Word , e arraste para Excluir celulas. ..
selecionar o nimero desejado de linhas e colunas. [Messlar celilas
Insira os dados nas células da tabela. fEH Dividir células. .

Use as ferramentas ¢ menus do Word para formatar a tabela.
Por exemplo, para adicionar bordas a tabela, use o comando
AutoFormatagdo no menu Tabela.

Clique fora da tabela para retornar ao PowerPoint.

Selecionar linha
Selecionar coluna

Selecionar tabela

ﬁ AukoFormatagdo da tabela. ..
Inzerir tabela do Word | EE Distribuir linhas uniformemente

. 1 Distribuir colunas uniformemente
Tamanho da célula. ..

5 E Cancelar | Titulos

mimero de linhas:

|3 E o erber Eexbo e tabelE,,

%l Classificar, ..

O Menu, modifica-se para o0 Word, veja ao lado Edrrula. ..
Dividir kabela

IE Cculkar linhas de grade

- 15 -
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Tabela

Eurcpa  Asia

Imporkacdo 18000 2342

Exportacio 453 5000

& Exercicio

Menu Arquivo
opcao Novo...

guia Apresentagdes
escolha o modelo

Wisdo
financeira da

Empresa
(padrdod.pok

e He TN ER D
SR ALY |

Modos de Exibicao do Power Point

Observe todos Slides,
Utilize as Barras de
rolagem, Posicione no
Slide 3. Siga as instrucdes
ao lado deste slide.

Altere os valores da
tabela.

AUMEN

D Sonata Instrumentos

Modo de slides

°R

[

|:| Resuma Binanceira

+ Ganhos recordes
+ Bumento de 56X

+ Wendaz internacioanis aumentan o crescimento
+ Beceita por Euncionario aumentoy

da receita

a 7ot It

“ Modo de estr

+ Abta zonoridade
+ Confeccionados

] Zeonstrugie da Qualidad:

+ Juporte ¢ acabamento requintados
BOT iz de mogno
utura de topicos |-serea

==wereee—omedores cromadas
B Servigos mundiais

Zonata ¢ qualidade

+ Madernos métodas de pradugic

+ Materiaiz de quali

,.-’

] Modo de anotacdes |

At menTe:

| Motos mestres |

Vocé pode mudar facilmente de modo, com os botdes
(que estdo no canto inferior esquerdo da tela)

(1]
[l
llo
H1
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Modo Slides

Modo padrao em que se cria slides, pode-se adicionar textos e arte a cada slide, voc€ pode ver o
slide inteiro ou alterar o zoom para ampliar uma parte do slide para trabalhos mais detalhados.
Para mover de um slide para outro, arraste a barra de rolagem a direita da janela do Power Point,
repare que aparece o titulo do slide.

Modo de Classificagdo de Slides

Tem-se uma visdo geral da apresentagao

Neste modo pode excluir e mover slides com facilidade.

Com a barra de ferramentas pode-se definir intervalos para uma apresentagdo de slides e
selecionar transi¢cdes animadas para passar de um slide para outro.

|-E| | Transic o randdmica I

Efeitos de transigio de slides

* | Efgitos randdmicos s -

Slide de rasurno Mostrar 3 formatag3a
B &

7
%l
N

Transig3o de slides Configurar anirnag3o de texto Ocultar slide  Testar intervalos

=m0 [Momedoproduin ]

o gem

Cormatriias e mnisgma

i

= Ol = W L P P

S e g kil kg
D kit Wi

o DM i e i et

Lot - o L o B3 I E
Rk
E o g I E U e e g i
(ol T e T
= LR 1 I I A P M
L aucamk L
PN F TN R TR

v DSl o o Gl e
S g MR M P
o € W i M

| 1

4

Baprdfmgien

o H X N, BN X
ey M R NI

Rl AT
P

| I T, i dnd s I
s T
ng': ﬁ |u?L' REC

: de animagao

£ 5y B

I i Mool T T
M i E O, b T bkl
LA G i M E G R
TR S
5 b
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* Para alterar a seqiiéncia de exibicdo de slide, clique no slide e arrastar até a posi¢dao
desejada.

* Caso queira que um slide ndo apareca durante a exibicdo da apresentagdo, ¢ sé
selecionar com um clique e utilizar o botao ocultar slide.

S]]

. ~ . . o
* Para testar intervalos ( tempo de apresentagdo de um slide) utilize o botao

Efeito entre um slide e outro

Apresentacies

'E' Exibir apresentacio

Testar intervalos
Gravar narracaa, ..
Configurar apresentagdo. ..

Exibir em duas telas. ..

| Botdes de acdo
b =

Mt LT Ses Veja
Predefinir animagio /depois
E},‘% Personalizar animagdo. ..

Wisualizar animac o

Transicdo de slides. ..

Dculkar shide

Apresentacdes personalizadas. ..

Tranzicao de zhdes HE

—Efeito Aplicar a todos

Aplicar

Cancelar

it

ISem kransicdo j

) Legta € Media ) Bapida

—Avango Som
¥ Ao dicar com o mouse I[Sem sorm] j
W Agtomaticamente apds I™ | Repetir ate prowime sam
|1| segundos
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Efeitos de Animacao

As formas de exibi¢do dos slides, ja estudadas, no momento da apresentagdo sao:
Efeito de Transi¢do de Slides - Forma de passagem de um slide para outro.

Efeito de Composicdo de Texto - Formas de exibicao dos titulos e paradgrafos que compdem a
apresentagao.

Estes dois efeitos ndo se aplicam aos objetos incorporados ao slide, isto €, graficos, desenhos e
figuras sdo apresentados imediatamente apds a exibicdo do slide; desta forma, se desejarmos
exibir o objeto apos a exibicdo de um pardgrafo, teremos que recorrer ao botdo Efeitos de

animacao da barra de ferramentas padrao.

Ao selecionar este botdo, serd apresentado uma nova barra de ferramentas com recursos de
animacdo que poderao ser aplicados a objetos e textos.

Efeito carro

AtivaDesativa Efeito deslocamento Efeitos aplicados & objetos e textos

animagao do texto Efeita camera

AtivalDesativa Fiscar uma vez

animagao do titulo —‘

EEET

I | 1 - | % H— Botao Personalizar animacio

Crdena objetos e textos

Efeito texto a laser

Efeitos Efeito maguina de escrever
aplicados Compoe texto em ordem inversa
somente a Efeito gueda
textos

Estes efeitos sao muito simples de serem usados, basta selecionar o texto ou o objeto - clique
sobre o texto ou objeto - e, em seguida, escolher um dos recursos de animacdo. Como exemplo,
selecione o slide 5 para aplicarmos estes recursos.

Ao concluir, veja o resultado através do botdo Apresentagao de slides.
O grafico pode ser ordenado, mas antes precisa possuir um efeito, e isto € possivel através do
botdo Personalizar animacao. Selecione o grafico e clique sobre este botdo. No quadro exibido,

encontramos a guia Efeitos do grafico a frente, existe uma variedade maior de efeitos, e estes
podem ser aplicados aos outros objetos.
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Modo Estrutura de Topicos

A apresentagdo ¢ composta dos titulos e do texto principal de cada slide. Vocé pode digitar uma
estrutura de topicos no PowerPoint, comecar com uma estrutura de topicos do Assistente de
AutoContetido ou importar uma estrutura de topicos de outro programa, como o Microsoft Word.
Cada titulo de slide ¢ exibido ao lado de um nimero e de um icone. O corpo do texto, recuado
em até cinco niveis, € exibido abaixo de cada titulo. Ao trabalhar no modo de estrutura de
topicos, vocé pode reorganizar itens em um slide, mover slides inteiros de uma posi¢do para
outra e editar os titulos e o corpo do texto.

E facil organizar o contetido no modo de estrutura de tpicos, pois enquanto vocé trabalha sdo
exibidos na tela todos os titulos e o texto principal. Por exemplo, para reorganizar os slides ou
itens com marcadores, basta selecionar o conteido que vocé deseja mover e arrasta-lo para o
novo local.

Quando vocé alterna para o modo de estrutura de tdpicos, ¢ exibida a barra de ferramentas
Topicos com ferramentas que vocé pode usar para organizar rapidamente a apresentagao. Os
botdes podem ser usados para alterar o nivel de recuo de um marcador ou para mover um
marcador ou slide inteiro para cima ou para baixo na estrutura de topicos. Vocé também pode
usd-los para mostrar ou ocultar a formatagdo ou expandir ou reduzir o texto de slides
selecionados.

O melhor modo de organizar idéias para a sua apresentagao.

Vocé pode ver como os pontos principais fluem de um slide para o outro.

Febaixar

[Fecuo maior] Mover para baixo Expandir topicos Expandir tudo Mostrar a formatacio
o o + 9 - % =IE | ‘4
Elevar Mover para cima Recolher topicos Recolher tudo

(Recuo menot)

1 & [Nome do produto]
Insira a fotografia do produto agui

23 Visdo geral
m Desgreva resumidarmente o produto ou servigo, as solugdes que oferece e
m [escreva os diferentes modelos disponiveis.

330 Caracteristicas e vantagens
m Use diversos slides para descrever as caracter gicas do produto.
m Agrupe as caracteristicas em categonas [ogicas, usando um slide por cater
m Exponha as wantagens de cada caraderistica.
m e apropriado, use urn slide por rmodelo.
+@ Aplicagbes
m Di=cuta commo o produto ou servigo pode ser usado por diferentes grupos, ¢
=3 Especificagbes
m Mo caso de produtos, fornega as especificagies tecnicas, usando quantos
m Mo caso de servigos, fornega irformagdes detalhadas sobre os termos e o
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Modo de Anotacoes

Vocé pode criar anotagdes ao criar uma apresentacao e usa-las como anotagdes do apresentador
ao fazer uma apresentacao de slides.

Também pode criar folhetos de slides para o
Slide publico.

Além disso, vocé pode enviar suas anotagdes e
imagens dos slides para o Word e usar os recursos
do Word para aprimorar sua aparéncia, ou pode
envia-las para esse programa para que elas sejam

o ponto de partida para um folheto mais
{Cligue para adicionar textn g detalhado, como um manual de treinamento.

Vocé pode mover ou redimensionar a imagem do
slide
E a caixa de anotagdes.

@\ Exercicio

Menu Arquivo
opcao Novo...

guia Apresentacdes
escolha o modelo

e ! [Moine do produto)

Visdo geral de
produtos
ton-lineh, oot

Observe todos Slides, |75 |=
Escolha dois slides e faca o texto de anotagao. 23%

Acerte 0 Zoom de forma que facilite sua visualizagdo 200%
Depois volte ao normal (Ajustar)

-21 -



Power Point

Modo Apresentagdo

Modo em que apresentaremos os slides.

Quando estiver apresentando

Menu Apresentagoes

Configurar apresentacao

[FEEkhar Datha de ralag e
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Modo Mestre

Para adicionar itens, como um logotipo de empresa ou a formatacdo que vocé deseja que apareca
em todos os slides, anotacdes ou folhetos, faga as alteracdes no mestre apropriado.
Para alternar para o modo mestre, pressione SHIFT e clique em um botao de modo.

O=xaT

Slide Mestre

Folheto Mestre

. AnotacOes Mestras

Configurar Apresentacdo (pagina anterior)

Existem dois mestres para cada apresentag@o - um slide mestre e um titulo mestre. O slide mestre
controla a formatagao em todos os slides. Quando vocé altera qualquer formatacao no slide
mestre, como o tamanho da fonte, a mesma alteracao sera feita no titulo mestre.

Se vocé aplicar um novo modelo de estrutura, a cor ou tamanho dos titulos dos slides ou alterar a
cor de segundo plano no slide mestre, todos os slides refletirdo a alteracdo. Se vocé adicionar um
grafico ao slide mestre, ele serd exibido em todos os slides. Da mesma forma, se modificar o
layout do titulo mestre, os slides que vocé tiver designado como slides de titulo também serdo
alterados.

No entanto, se vocé criar slides Unicos - por exemplo, slides com um segundo plano que seja
diferente do mestre ou com uma cor de preenchimento que ndo faga parte do esquema de cores
mestre - estes slides continuardo a ser unicos mesmo que voce altere o mestre. Se mudar de idéia
depois, sempre podera restaurar um formato mestre para os slides que tiver alterado. Por
exemplo, se tiver ocultado itens do segundo plano em um slide, poderd exibi-los novamente
clicando em Segundo plano no menu Formatar e desmarcando a caixa de selecdo Ocultar
elementos graficos de segundo plano do mestre.

Vocé pode usar cabecalhos e rodapés para informagdes comuns dos slides, como a data e a hora
da apresentagdo, o nimero da pagina ou do slide ou a ocasido da apresentacdo. Apos adicionar
informacdes ao cabecalho ou rodapé, vocé pode alterar a aparéncia ou posi¢ao do mesmo nos
slides, anotacdes, folhetos e estruturas de topicos alterando-os nos mestres correspondentes.

Se nao desejar adicionar informagdes nas areas do cabecalho ou rodapé, vocé poderd adicionar a
data, hora ou numero do slide em qualquer lugar em um slide.

Slide Mestre

Objetos graficos inseridos no slide
mestre aparecem em todos lay out
slide ja criados e nos proéximos.

Nome da fonte, cor e aparéncia
posicionamento dos textos e objetos
graficos também atingem todos os
slides.
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Mostrar o Posicionamento de 2 folhetos por pagina.
Mostrar o Posicionamento de 3 folhetos por pagina.
Mostrar o Posicionamento de 6 folhetos por pagina.
Mostrar o Posicionamento da estrutura de topicos.

|__Areapara dats,

titulo e stre

Cligue para editar o e stilo do

= Chque pom edibr o satha do b meks

menfires para rodape |

Area para nmerse

@\ Exercicio

Menu Arquivo
Opcao Novo...
Guia Apresentacoes
Escolha o modelo

Mesmo que no Slide Mestre

Dica
Redimensionar a area do corpo de anotacoes.
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Home do projete
Home o4 ampresa
Homs do mpragentadar

Wisdo geral do
projeto B cha e
fon-line}.pot Die el e i
sl g i b

Temdkpih Do bl &2 &fi s

Fique no modo slide mestre
* Para alterar a cor de fundo de um slide ou de todos.

Entre no Menu Formatar
opc¢ao_Segundo plano...

]|

Segundo plano

—Preenchimento do segundo plano — Aplicar a tudo

Tikulo do slide Aplicar
Texto com
Cancelar

marcadores

Yisualizar

gD

| Gl eler%tns mrahices de seaunm planm domesthe

Clique aqui para escolher outra cor de segundo plano.
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Para alterar a cor padrao do slide
Menu Formatar escolha a op¢do esquema de cores

Esquema de cores EHE Esquema de cores EHE

Padréo | Personalizado I Padrio

Esquemadecores——————————— —Esquema de cores

Titulo Titulo Aplicar a tuda Segundo plano Aplicar a tudo
= Marc, = Marc, .
Texto e linhas —
Yisualizar; |
. Sombras

.H:l DH:D Wisualizar
Cancelar I_ Texto do titulo Cancelar |
= |_ Preenchimentos =
icar icar |
! I_ Deskaque 2
. Destaque e hyperlink

Dica para 13 I_ Destaque & hyperlink visitado )
NOvos USUATos Titulo do slide

Use um segundo plano Alkerar cor... |
claro para —
Exclui transparéncias e um
(SR CEEE | segundo plano escuro
para apresentagties na
tela e slides de 35mm.

il

Adicienat come esguens padras |

Um do resultados

fiiflic para ¢
b mestreres de tilop

- Quarto nfwl
= @uinto nrvel

Observe como ficou os outros slides.
Agora faga uma nova apresentacao com a estrutura TURBILHA.POT

Menu Arquivo

opcao Novo...
Guia estrutura da apresentagdo

Wy

EJ ; ’ oetar Balpiscing

TURBILHA.POT

i e e el i .t
oty gt

Faga alguns slides e altere a com do mestre e depois de alguns slides
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Impressao

Configurando a pagina

Configurar pagina EHE |
= ' ) )
—Orientacdo

l.ﬁ.presentag_ﬁcu na tela j i

Papel Carta (21,59 % 27,94 cm) 0=

Papelfd (210529 mml— s Retrato Cancelar |

Slides de 35 mm .
Largura: % Paisagern
|24 E cr o 8
0L —danotagdes, folhetos e kopicos -

ura:

— b f% ) Retrato
2 = =
Mumerar os slides a partic de: " Paisagem

=

Opcgoes de Impressdao
— Cdpias

~Intervalo de impressao
Mimero de capias:

F ILIIjI:I I]__ 3

" slide atual ) Selecin
7 Personalizar aptesentacan; j 1 E
" slides: I

. . : : v [T aarupar
Insira os numeros efou os inkervalos de slides. I aarupar Aanip

Por exempla, 1;3;5-12

Imprimir: | Slides j
Faolhetos (2 slides por pagina)

Faolhetos (3 slides por pagina)

Folhetos (& slides por pagina)
Anotactes

Estrutura de kdpicos

Reduz ou amplia imagens de slide para que elas
preencham a pagina impressa. Esta caixa de
Otiriza a aparéncia dos slides coloridos para verificagfo afeta somente a copia impressa; ela nao
imprimi-los em umaiysnra em branco e preto. altera a dimensio dos slides na apresentagdo.

V¥ Preto e branco [ Ajustar a0 tamanho do papel

[ Puro preto & branco [ slides com moldura
_ ~ _ \

Imprime a apresentagio inteira em preto e branco. \

Altera todas as sombras de cinga para preto ou Adiciona uma fina maldura a0 redor das bordas de
hranco. slides, folhetos e paginas de anotagdes impressos

Exemplos de Impressao
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Alguns Recursos Interessantes

Arquivo

D Mova, ..

= abrir, ..
Fechar

E Salvar

Salvar coma. ..

Salvar como HTML. ..

Salvar como HTML
Se vocé instalou o Web page Authoring (HTML)

Converter uma apresentacdo de forma que possa ser lida pelo
navegador da World Wide Web.

* Sua apresentacao vira Home Page

Preparar uma apresentag:do para uso em outro computador.

Quando vocé desejar executar uma apresentacao de slides em outro computador, pode-se usar o
Assistente para viagem. O assistente coloca juntos, em um disco, todos os arquivos e fontes
utilizados na apresentagdo. Ao decidir executar a sua apresentacdo em um computador que nao
possui o PowerPoint instalado, ele também coloca junto o “PowerPoint Viewer” em um disco.
Pode-se incluir arquivos vinculados como parte do seu pacote, e se vocé utilizar fontes do tipo
TrueType, elas também podem ser incluidas. Se vocé fizer alteragdes na sua apresentagdo apds
ter utilizado o Assistente para viagem simplesmente execute o assistente novamente para

atualiza-la.

E s0 selecionar uma apresentacao e o Power Point compacta automaticamente para um disquete.
Clique em Arquivo e Assistente para viagem...

E siga os passos do assistente.

Arquitvo
[ Mova, .. Chrl+O
= abrir... Chrl+a

Eechar

E Salvar Ckrl+B
Salvarcomo. .,
Salvar como L. ..

Assistente para wiagem...

Configurar pagina. ..
% Imprimir. .. ]

Enviar para

Propriedades

(¥ <] Destinatario da mensagem. ..

Ceskinatario da circulacio. ..

"ﬂ Pasta do Exchange. ..

Microsoft Waord. ..

Tenha boas apresentacdes com o Power Point 97
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