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Sobre o curso

O PowerPoint é um software amplamente utilizado para
apresentacdes, conhecido por sua interface intuitiva e recursos
robustos.

O que aprender com este curso?

Ele permite a criacao de apresentacoes dindmicas e visualmente
atrativas, incorporando texto, imagens, graficos e elementos
multimidia.
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@ Microsoft Power Point

PowerPoint

1. Introducao ao Microsoft PowerPoint 1

Aula

aMicrosoft PowerPoint é um software de
apresentacdao da Microsoft, ele permite
desenvolver apresentacoes de slides onde
podemos elaborar textos, inserir imagens,
graficos, videos e elementos multimidia.

1.1. Introducao ao PowerPoint

O PowerPoint permite adicionar efeitos de
transicdo, animacdo e outros recursos para
tornar suas apresentacdes mais dindmicas e
envolventes.

A nova interface apresenta uma série de
modelos précriados que vocé pode usar como
ponto de partida em suas apresentacdes. Basta
clicar em “Mais temas” para que uma lista seja
exibida com mais exemplos.
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Os temas sao divididos por categorias com
modelos sugestivos.
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Apresentacao em Branco

Escolhendo o modelo de apresentacdo em
branco o PowerPoint vai adicionar o nosso
primeiro slide, vamos conhecer alguns recursos.

Faixa de opcoes

Localizada na parte superior da tela e
contém as seguintes guias: Arquivo, Pdgina Inicial,
Inserir, Desenhar, Design, Transicoes, Animacoes,
Apresentacdo de Slides, Gravar, Revisdo, Exibir e
Ajuda. Podemos conferir recursos como Salvar,
Pesquisar, Entrar (fazer login) e uma ferramenta para
conhecer novidades.

Guias

Cada guia apresenta um conjunto de
ferramentas e comandos relacionados a
determinada guia.

,,,,,,,,,,,,,

Area central

No lado esquerdo temos as miniaturas dos
slides, no lado direito serd exibido o slide
selecionado.

Clique para adicionar um
titulo

Clique para adicionar um subtitule
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Barra de status

Localizada na parte inferior, exibe
informacodes sobre o status da sua apresentacao,
incluindo o nimero de slides, o layout do slide
atual, Anotacdes, o modo de Apresentacido de
slides e 0 zoom da apresentacao.

Botoes de controle de Exibicao

Normal: Esse é o modo padrao de exibicao
do slide, permitindo editar o contetdo.

Classificador de Slides: Esse modo exibe os
slides em miniatura, permitindo inserir, mover e
excluir slides, ndo permite editar o seu contetdo.

Modo de exibicao de leitura: Esse modo
apresenta o contelido em tela inteira.

Apresentacao de slides: Esse modo permite
a exibicao para o publico.

A opcao “Comentdrios” é bem util quando
uma apresentacao é acompanhada por mais de
um usuario.

Slides

Os slides sao paginas individuais, possuem
um layout conforme as necessidades podendo
ser vinculados diversos tipos de elementos como
visto anteriormente (textos, imagens, podemos
anima-los, fazer transicoes, mudar o fundo e
muito mais).

O primeiro slide vai apresentar uma érea
para o titulo e outra area para um subtitulo.

Cligue para adicionar um
titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Basta clicar dentro de uma das areas para
inserir texto. Para selecionar o texto podemos
realizar dois passos bem simples:

1.Clicar e arrastar. Ao clicar e arrastar o
texto fica em destaque e uma barra de
formatacao surge.

Camatg i | A & )

Titulo do Trabalho ~

Clique para adicionar um subtitulo

2.Clicar no contorno da area de texto. Ao
clicar no contorno, a caixa de texto ndo mostra a
borda pontilhada, mas sim, uma borda de linha
simples.

@

Titulo do Trabalho

o
Clique para adicionar um subtitulo

Inserir um slide

Para inserir um slide podemos seguir um dos
passos abaixo.
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1.Ir até a guia “Pagina Inicial” e clicar em
“Novo Slide”;

2.Clicar com o botido direito do mouse
dentro do painel a esquerda em um lugar vago,
selecione “Novo slide”.

Titulo do Trabalho

(o Opgoes de Colagem:

[t [

g Novo slide...

[ Adicionar Secio

3.Ir até a guia “Inserir” e selecionar a
ferramenta “Novo Slide”.

4.Cligue com o botdo direito no slide
miniatura, na lista selecione “Novo slide”.

Thtula s Teabual

Pesquisar 0% menus
q

J  Recortar

(3 Copiar

[B Opgdes de Colagem:
(B [&

£ Move slide...

Dupligar Slide

7 Excluir Slide

Adicionar Secdo

Inserindo Imagens

Na guia “Inserir” temos o grupo Imagens, que
permite trabalhar com a insercao de imagens.

—

o] | .
o) | @ Instantineo v

Imagens B} Album de Fotografias ~

Inserir Imagem De
FS Este Dispositivo...
FAl Imagens de Estoque...

F& Imagens Online...

Inserir imagem do computador: Na guia
Inserir, no grupo Imagens, cligue em Imagens e
depois em “Este Dispositivo”.

Imagens de Estoque

As imagens de estoque sao disponibilizadas
pela Microsoft com diversas imagens divididas
por categorias e ainda possui um campo para
pesquisa.

Imagens de Estoque

Imagess  kgnes  Imagens g8 pesoas sem s

7a’ -nu
. Tl ,'

=
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Cor de fundo

Acessando a guia “Design” temos o grupo
“Personalizar” que permite definir a cor através
daopcao “Formatar Tela de Fundo”.

Através desta opcdo podemos adicionar uma
cor solida, gradiente, preenchimento com
imagem ou textura, preenchimento com padrao e
definir transparéncia.
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Preenchimento

O Preenchimento salido

() Preenchimento de gradiente

() Preenchimento com imagem ou textura
() Preenchimento com Padrio

[_] Ocultar elementos graficos de plano de

fundo
Cor R
Transparéncia H——— | e ) |

Preenchimento sdlido: Exibe um botdo “Cor
de Preenchimento”.

Preenchimento de gradiente: Exibe alguns
controles como Gradientes Predefinidos, tipo,
direcdo, marcas de gradiente, entre outros.

Gradientes Predefinidos

@]

Tipo | Linear v
Diregdo @~
ﬂggulu | 90* . |

Marcas de gradiente
|y (3] (9]

(o)

.

Posicio | 0%
Transparéncia H—— |L'ﬁf=

w |

Brilho ——t [95% ]

Preenchimento com imagem ou textura:
Exibe recurso para inserir imagem ou textura.

Origem da imagem

| Inserir... | | Area de Transferéncia |
Textura | ‘*‘
Transparéncia H—— | 0% ) |

Imagem lado a lado como textura

Deslocamento de X | 0 pt : |
Deslocamento de Y | 0 pt : |
Escala de X |j 100% y
Escalade Y | 100% . |
Alinhamento | Superior esquerdo ~ |

Tipo de espelhamento | Nenhuma |

Preenchimento Padrao: Esse modo
disponibiliza padroes de preenchimento e a
direcdo do padrao.

Padrio

— j:...: o v

—
—
|II||

SN Ay
WS SRS = =

;i

$4 o4
Primeiro plano |
Plano de fundo ‘ Oy

6 de 51



1.2. Exercicio Opcional

1. Este exercicio tem como objetivo criar uma
apresentacao falando sobre algumas das 7
maravilhas do Mundo, separe 4 entre as 7
que vocé preferir. Pesquise na internet.

2. Abra o PowerPoint, escolha a
apresentacao em branco. Na guia Design,
escolha a cor de fundo para todos os slides.
O primeiro slide sera a aberturada
apresentacao.

3. Adicione 4 slides, cada um contendo um
titulo, uma descricdo, uma curiosidade e
uma imagem ilustrativa.

4. Faca alteracoes na fonte, tamanho e cor
para manter um padrao para titulos e
textos.

5.Facaum teste apresentando os slides.
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Microsoft Power Point

@

2. Trabalhando com Slides

Aula

2

PowerPoint

a s slides sdo uma ferramenta essencial para

apresentacdées em diversas areas, como
educacao, negocios e eventos. Eles permitem que
os apresentadores organizem informacoes de
forma clara e visualmente atraente para o
publico. Nesta apostila, vamos explorar os
diferentes tipos de slides e como usa-los
efetivamente em suas apresentacoes.

Tema do Office

Cabecalho da
Segdo

Titule ¢ Contedde

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

Duas Partes de

Comparagdo " Somente Titulo
Conteddo
Em Branco Conteddos com Imagem com
Legenda Legenda

[& Duplicar Slides Selecionados
E] Slides da Estrutura de Topicos...

i Reutilizar Slides...

2.1. Tipos de slides

Slide de titulo

O slide de titulo é o primeiro slide da
apresentacdo e deve incluir o titulo da
apresentacao, nome do apresentador, data e local
da apresentacdo, entre outros elementos
indispensaveis. E importante que o slide de titulo
seja atraente e profissional, pois ele estabelece a
primeira impressao para o publico.

Slide de contetido

O slide de contelido é o tipo mais comum de
slide usado em apresentacdes. Ele apresenta

N

informacdes importantes relacionadas ao
assunto da apresentacao e geralmente inclui um
titulo, texto e imagens ou graficos relevantes. E
importante que o slide de conteddo seja
organizado e facil de ler para o publico.

Slide de imagem

O slide de imagem é usado para apresentar
uma imagem relacionada ao assunto da
apresentacao. Ele pode ser usado como um slide
auténomo ou combinado com outros tipos de
slides para complementar a apresentacdo. E
importante que a imagem seja de alta qualidade e
relevante para o assunto da apresentacao.

Slide de grafico

O slide de grafico é usado para apresentar
dados e estatisticas relevantes para o assunto da
apresentacao. Ele pode ser usado como um slide
auténomo ou combinado com outros tipos de
slides para complementar a apresentacdo. E
importante que o grafico seja facil de entender e
visualmente atraente.

Slide de comparacao

O slide de comparacdo €é usado para
comparar dois ou mais itens relevantes para o
assunto da apresentacdo. Ele geralmente inclui
uma tabela ou grafico que permite ao publico
comparar os itens de maneira visual. E
importante que o slide de comparacido seja
organizado e facil de ler para o publico.

Como criar slides eficazes
Escolha o layout certo

Cada tipo de slide requer um layout
especifico para apresentar as informacoes de
maneira eficaz. E importante escolher o layout
certo para cada slide para garantir que ele seja
facil de entender e visualmente atraente.
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Para aplicar um layout, selecione o slide, em
seguida, selecione Pagina Inicial, Layout.

Arquivo P&gina Inicial Inserir  Desenhar
- Ii—\l"j El Layout
5 M <:'_j .
Colar o) Novo 3 Redefinir
v Slide ¥ &) Secso v
Desfazer Area de Tran.. S Slides

Manipulando os slides

Podemos realizar procedimentos como
mover, excluir, duplicar, inserir e ocultar slides.
Pararealizar essas acoes, siga as dicas abaixo:

Mover slide:

Podemos mover um slide apenas clicando e
mantendo pressionado o botdo esquerdo do
mouse em um determinado slide, em seguida,
deslocar o slide até a sua nova posicao.

Excluir slide:

Para excluir um slide podemos clicar no slide
com o botdo direito e selecionar a opcao Excluir
Slide ou pressionar a tecla do teclado Delete.

Duplicar slide:

Para duplicar um slide podemos clicar no
slide com o botao direito e selecionar a opcao
Duplicar Slide ou pressionar as teclas de atalho
CTRL+D.

Ocultar slide:

Para ocultar um determinado slide, devemos
clicar no slide com o botao direito e selecionar a
opcao Ocultar Slide. Podemos manter um slide
no arquivo de apresentacdo, mas se vocé nao
quiser que ele apareca na hora da apresentacao,
sera necessario ocultar. Um slide no modo oculto
permanece no arquivo, ndo serd perdido, apenas
ndo serd exibido na apresentacdo, a qualquer
momento vocé pode reexibir o slide.

Veja 0 menu suspenso que surge ao clicar
com o botao direito em um determinado slide, a

lista disponibiliza varios comandos.

| |

| Pesquisar os menus

w— & Recortar
Z (@ Copiar

F‘EI Opgies de Colagem:

CA

MNovo slide...
Duplicar Slide
Excluir Slide
Adicionar Secdo

Layout >

E @ O 0@ B

Redefinir Slide

i

Formatar Plano de Fundo...

i

r
=

N

Qcultar Shide

T

Movo Comentario

2.2. Exercicio Opcional

1. Este exercicio tem como objetivo criar uma
apresentacao falando sobre alguns
Sabores Regionais, elabore 3 ou 4 slides.
Pesquise nainternet.

2. Abra o PowerPoint, escolha apresentacao
em branco, na guia Design escolha a cor de
fundo para todos os slides. O primeiro slide
serd a abertura da apresentacao.

3. Adicione cada slide, cada um contendo um
titulo, um texto, uma curiosidade e uma
imagem ilustrativa, conforme desejar.

4. Faca alteracoes na fonte, tamanho e cor
para manter um padrao para titulos e
textos.

5. Utilize a aba Formato de Imagem.

6. Faca um teste apresentando os slides.
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PowerPoint

3. Trabalhando com formas 3

Aula

. s "Formas" sdo objetos graficos usados para
criar ilustracoes e diagramas em um
documento. As formas podem ser adicionadas a
slides para criar diagramas, fluxogramas,
ilustracoes, graficos e outros elementos visuais.
As formas podem ser dimensionadas, giradas,
coloridas e movidas em um slide para criar um
design personalizado.

3.1. Trabalhando com Formas

Existem varias opcoes de formas no
PowerPoint, incluindo formas bdasicas como
circulos, retadngulos e tridngulos, bem como
formas mais complexas, como setas, estrelas e
simbolos matematicos. As formas podem ser
agrupadas, alinhadas e distribuidas em um slide
para criar layouts mais complexos.

Como inserir formas

Para ter acesso as formas, basta acessar a
guia “Inserir”, no grupo llustracdes, basta clicar na
opcao “Formas".

I?O E% @ Modelos 3D ~

. =
Formas |cones & SmartArt

v d ] Gréfico

llustragdes

Existem diversas categorias dentro deste
recurso, até o momento contamos com Formas
Usadas Recentemente, Linhas, Retangulos,
Formas Basicas, Setas Largas, Formas de
Equacdo, Fluxograma, Estrelas e Faixas, Textos
Explicativos e Botoes de Acao.

Formas Basicas

EAOANITAOAOSOOOO®
GCOoJOrrLy.,O0d
%%???OQ-@}C{@“\

Guia Forma de Formato

Através desta guia podemos aplicar diversas
formatacoées em uma forma, contamos até o
momento com os painéis Inserir Formas, Estilos
de Forma, Estilos de WordArt, Acessibilidade,
Organizar e Tamanho.

Painel Inserir Formas

Editar Formas: Através deste recurso
podemos alterar o formato da forma atual ou
editar os pontos.

r(':) Alterar Forma >

(<. Editar Pontos

A opcao “Editar Pontos” permite alterar a
estrutura da forma. Logo que optamos por editar,
surgem vértices em cada um dos cantos da forma.
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Basta apenas arrastar um dos vértices para
realizar a modificacdo da estrutura.

Podemos ainda trabalhar com os quadrados
brancos que surgem permitindo adicionar curvas
na forma.

Adicionando pontos

Para adicionar pontos, basta clicar no
contorno da forma.

Através do clique inverso (botdo direito) em
uma das bordas, um menu suspenso surge com as
seguintes opcoes: Adicionar ponto, Excluir ponto,
Abrir Caminho, Fechar Caminho, Ponto de
suavizacao, Ponto reto, Ponto do canto e Sair do
ponto de edicdo.

Adicionar ponto
Excluir ponto

Abrir Caminho

Ponto de suavizagdo
Ponto reto

+" Ponte do canto

Sair do ponto de edigdo

A opcao "Abrir Caminho" no PowerPoint
permite que vocé converta uma forma fechada
em uma forma aberta, tornando-a mais flexivel
para edicao e personalizacdo. Quando vocé abre
um caminho, a forma é desagrupada em uma série
de segmentos de linha que podem ser editados
individualmente.

A opcio “Fechar Caminho” unird
automaticamente os segmentos de linha
independentes para formar uma forma fechada.

A opcéao "Ponto de Suavizagcao" é usada para
alterar a forma como uma linha ou curva é
exibida em uma forma. Ela é particularmente (util
quando vocé deseja ajustar a suavidade de uma
curva para torna-la mais natural ou suave.
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A opcio "Ponto Reto" é usada para alterar a
forma como uma linha ou curva é exibida em uma
forma. Ela é particularmente util quando vocé
deseja transformar uma curva suave em uma
linha reta para criar formas personalizadas ou
ajustar a aparéncia de uma forma existente.

s

A opcado "Ponto do Canto" é util quando

vocé deseja transformar uma curva suave em um
canto afiado para criar formas personalizadas ou
ajustar a aparéncia de uma forma existente.

I—-ﬂ_‘-_./l

Desenhar uma Caixa de Texto

A opcao "Desenhar uma caixa de texto"
permite que vocé crie uma caixa de texto em
qualquer lugar na sua apresentacdao. Com ela,
vocé pode desenhar uma caixa de texto em
qualquer tamanho e formato e adiciona-la a sua
apresentacao.

Mesclar Formas

A opcao "Mesclar Formas" é uma ferramenta
poderosa para criar formas personalizadas em
suas apresentacoes. Vocé pode experimentar
diferentes opcoes de mesclagem para criar
formas complexas e Unicas que nao estdo
disponiveis nas formas padrao do PowerPoint.

Unido

A opcdo "Unido" é uma das opcbes de
mesclagem de formas, ela permite combinar duas
ou mais formas em uma Unica forma, de modo
que as formas originais se tornem uma Unica
forma sem sobreposicdes ou espacos vazios.

Combinar

A opcdo "Combinar" é uma das opcodes de
mesclagem de formas que permite combinar
duas ou mais formas em uma Unica forma, de
modo que as formas originais sejam sobrepostas,
criando uma nova forma.
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Fragmentacao

A opcao "Fragmentacao" é uma das opcoes
de mesclagem de formas que permite quebrar
uma forma em duas ou mais partes, criando uma
nova forma para cada uma das partes.

Intersecao

A opcao "Intersecao" é uma das opcoes de
mesclagem de formas que permite criar uma
nova forma que consiste apenas nas partes que
se sobrepdem entre duas ou mais formas.

8 o

Subtracao

A opcao "Subtracdo” é util para criar formas
personalizadas a partir de formas simples que
contenham uma parte subtraida. Use essa opcao
guando quiser destacar uma parte especifica de
uma forma ou quando quiser criar uma forma
complexa a partir de formas simples com partes
subtraidas.

Para subtrair é importante selecionar na
ordem desejada: no exemplo abaixo, primeiro foi
selecionada a forma localizada abaixo, depois a
de cima, o resultado demonstra que a parte de
baixo permaneceu com um novo formato.

8+

Estilos de Formas

Os estilos de formas referem-se a diferentes
combinacdes de preenchimento, borda e efeitos
que podem ser aplicados a uma forma. Os estilos
de forma permitem que vocé customize a
aparéncia das suas formas e ilustracées para se
adequar ao estilo e ao tom da sua apresentacao.

. i . -

<

Preenchimento, Contorno e Efeitos

O preenchimento da forma em PowerPoint
refere-se a cor ou padrao que é aplicado a area
interna da forma. lIsso permite que vocé
personalize a aparéncia da forma e a integre com
oresto da apresentacao.

Para preencher uma forma com uma cor
solida, selecione a forma e va até a guia "Forma
de Formato" na faixa de opcoes. Em seguida,
cligue na opcao "Preenchimento da forma" e
escolha a cor que deseja aplicar a forma. Vocé
também pode selecionar uma opcao de gradiente
ou padrao para preencher a forma.

Se vocé quiser usar uma imagem ou textura

__Ccomo preenchimento da forma, selecione a opcao
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"Imagem ou textura" Isso abrird uma caixa de
didlogo onde vocé pode selecionar uma imagem
do computador ou de um banco de imagens
online e definir como ela sera exibida dentro da
forma.

Além disso, vocé pode aplicar um efeito de
sombra ou reflexo ao preenchimento da forma
para adicionar profundidade e dimensdo a sua
apresentacao. Para fazer isso, selecione a opcao
"Efeitos de Forma" na guia "Forma de Formato" e
escolha o efeito que deseja aplicar.

Lembre-se de que o preenchimento da
forma pode ser personalizado e ajustado de
varias maneiras para se adequar ao design da sua
apresentacdo. Experimente diferentes cores,
padroes, texturas e efeitos para encontrar a
melhor aparéncia para sua forma.

N 2 Preenchimento da Forma ~

. i v ZContorno da Forma ~

&) Efeitos de Forma ~
Estilos de Forma

el

O contorno da forma em PowerPoint refere-
se a linha que circunda a borda da forma. E uma
maneira de destacar a forma e definir sua
aparéncia geral. Vocé pode alterar a cor, a
espessura, esbocado e o estilo da linha do
contorno para personalizar a aparéncia da forma.

Para adicionar um contorno a forma,
selecione a forma e va até a guia "Forma de
Formato" na faixa de op¢des. Em seguida, clique
na opc¢ao "Contorno da forma" e escolhaacorea
espessura da linha. Vocé também pode escolher
um estilo de linha, como tracejado, pontilhado ou
sélido.

Se vocé quiser personalizar ainda mais o
contorno da forma, pode selecionar a opcdo
"Mais Cores de Contorno". Isso abrira uma caixa
de didlogo onde vocé pode ajustar a
transparéncia, o preenchimento e a posicao da
linha do contorno.

Organizar

s

O painel “Organizar” é uma ferramenta util
do PowerPoint que permite que vocé gerencie as

camadas de objetos em sua apresentacado. Com o
painel “Organizar”, vocé pode reorganizar a
ordem de objetos na sua apresentacao, agrupa-
los, alinhar e distribuir objetos e ajustar as
dimensoes e a posicao dos objetos.

EJ_] Avangar ~ IE= Alinhar v

FD Recuar ~ @‘[
EIEI Painel de Selegao A1 Girar v
Organizar

A opcao "Avancar" permite gerenciar as
camadas de objetos podendo mover um ou mais
objetos para frente em relacdo a outros objetos
na mesma camada ou mover para a frente de
todos ao escolher a opcao Trazer para a Frente.

& &

A opcao "Recuar" é uma funcado do painel
Organizar do PowerPoint, que permite mover um
objeto ou um grupo de objetos para trds em
relacdo a outros objetos na mesma camada. Isso
pode ser Gtil para ajustar a ordem dos objetos em
sua apresentacao e garantir que cada elemento
visual esteja posicionado de forma clara e facil de
visualizar.

& &

Painel de Selecao

Use o Painel de Selecdo para gerenciar
objetos em seu documento, assim podemos
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mostrar ou oculta-los e desagrupar ou agrupd-los.

[Eﬂ Painel de Selegao

Alinhar

A opcao "Alinhar" é uma das funcoes do
painel Organizar, que permite ajustar a posicao
de um objeto ou grupo de objetos em relacao a
outros objetos na mesma camada.

Ao alinhar objetos, é possivel definir a
posicdo deles em relacao ao slide, aos limites de
outros objetos ou a um ponto de alinhamento
comum. Por exemplo, é possivel alinhar um
objeto a esquerda do slide para garantir que ele
esteja posicionado corretamente, ou alinhar
varios objetos entre si para criar um layout
simétrico e equilibrado.

T_ml.ﬂd cm .

LE_'I:' Alinhar a Esquerda

||{'_=I Alinhar ~ |

I::E'_I Centralizar

[Tl

=| Alinhar 4 Direita

':'|:|_1~ Alinhar Acirna

=

Alinhar ao Meio

=
—
—

Alinhar Parte Inferior

Distribuir Horizontalmente

Distribuir Verticalmente

Cih 2

Alinhar an Slide

Na lista temos as opcdes Alinhar a Esquerda,
Centralizar, Alinhar & Direita, Alinhar Acima,
Alinhar ao Meio, Alinhar Parte Inferior, bem
como as opcodes Distribuir Horizontalmente e
Verticalmente.

Agrupar

A opcao "Agrupar" é uma das funcbes do
painel Organizar que permite agrupar dois ou
mais objetos em um Unico objeto permitindo

facilmente a movimentacao, a formatacao e o
ajuste de varios objetos em sua apresentacao.

—_ |
|@ Agrupar $ |:||
I-|_1"I Agrupar )
|:_|'| a

Ao agrupar objetos, é possivel mové-los e
formata-los como um Unico objeto, em vez de
ajusta-los separadamente. Por exemplo, se vocé
tiver a montagem de um cartdao composto por
varias formas, é possivel agrupa-las em um Unico
objeto para facilitar a formatacdo e a
movimentacao dele em sua apresentacao.

Girar

A opcao "Girar" é uma das funcoes do painel
Organizar que permite girar objetos em sua
apresentacdo para alterar sua orientacdo ou
posicao.

Ao girar um objeto, é possivel ajustar a
orientacao dele em incrementos de 90 graus ou
em angulos personalizados. Por exemplo, é
possivel girar uma imagem para criar um efeito
de inclinagdo ou girar uma forma para que ela
fique de cabeca para baixo.

Lo
| |

|E—.3_"| Girar )
; Girar 90° para a Direita
Girar 0% para a Esquerda

Inverter Verticalmente

= T2

|nverter Horizontalmente

Mais Opgdes de Rotagdo...

Seguem as opcdes encontradas: "Girar 90°
para a Direita", "Girar 90° para a Esquerda",
"Inverter Horizontalmente" e "Inverter
Verticalmente". Se quiser girar o objeto em um
angulo personalizado, selecione "Mais Opc¢oes de
Rotacao" einsira o angulo desejado.
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Tamanho

Através do painel Tamanho podemos
controlar a altura e a largura dos objetos em
geral, podemos citar como exemplos: formas,
figuras e imagens.

i [/437em 7|
S437em 7|
Tamanho FY]

Selecionando o botdo Tamanho e Posicdo
surgem mais opcoes de controle, sdo eles: Altura,
Largura, Rotacao, Altura da Escala, Largura da
Escala e Fixar Taxa de Proporcao.

3.2. Exercicio Opcional

1.Este exercicio tem como objetivo criar uma
apresentacdao falando sobre Bem-Estar no
Ambiente de Trabalho. Pesquise na internet.

2.Abra o PowerPoint, escolha apresentacao
em branco, na guia Design escolha a cor de fundo
para todos os slides. O primeiro slide serd a
abertura da apresentacao.

3.Cada slide adicionado deve conter um
titulo, descricdio e imagem ilustrativa, ou
conforme preferir.

4.Faca alteracoes na fonte, tamanho e cor
para manter um padrao para titulos e textos.

5.Utilize as formas geométrica pra elaborar
sua apresentacao.

6.Faca um teste apresentando os slides.
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. guia "Design" é uma das guias principais do
PowerPoint, que permite personalizar a
aparéncia da sua apresentacdo. Nesta guia, é
possivel escolher temas e variantes, personalizar
o plano de fundo dos slides, adicionar efeitos de
design e muito mais.

4.1. Design

Ao clicar na guia "Design", vocé verd uma
variedade de temas predefinidos que podem ser
aplicados a sua apresentacdo com um Unico
cligue. Cada tema tem variantes que podem ser
visualizadas clicando em uma miniatura de
variante abaixo do tema principal. Para aplicar
um tema a sua apresentacdo, basta clicar na
miniatura do tema desejado e a aparéncia de
todos os slides da sua apresentacdo sera
atualizada instantaneamente.

|~ .

Além de escolher um tema e suas variantes,
vocé também pode personalizar o plano de fundo
dos slides na guia "Design". Existem varias opcoes
de plano de fundo disponiveis, incluindo cores
solidas, gradientes, texturas e imagens. Para
personalizar o plano de fundo dos slides, clique
na opcao "Plano de fundo" e escolha a opcao
desejada.

Aa

. |

pa_laa_ |

A guia "Design" também inclui ferramentas
para adicionar efeitos de design aos seus slides,
como sombras, reflexos, bordas e efeitos 3D.
Esses efeitos podem ajudar a destacar elementos
importantes da sua apresentacdo e dar uma
aparéncia mais profissional aos seus slides.

Em resumo, a guia "Design" do PowerPoint é
uma ferramenta poderosa que permite
personalizar a aparéncia da sua apresentacao de
forma rapida e facil. Ao escolher um tema e suas

variantes, personalizar o plano de fundo e
adicionar efeitos de design, é possivel criar uma
apresentacao visualmente atraente e profissional
em pouco tempo.

Veja alguns exemplos:

Agenda dofemane

Variantes

As variantes de tema sao diferentes
variacbes do tema principal que permitem
personalizar ainda mais a aparéncia da sua
apresentacdo. Cada tema tem diversas variantes
que oferecem diferentes esquemas de cores,
fontes, efeitos de design e outras
personalizacdes. As variantes de tema podem ser
acessadas na guia "Design" do PowerPoint.

As variantes do tema permitem que vocé
personalize a aparéncia da sua apresentacao de
acordo com o seu gosto e necessidades
especificas. Por exemplo, se vocé escolheu um
tema com um esquema de cores
predominantemente azul, pode wusar uma
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variante que apresenta mais verde ou laranja
para destacar certas informacoes.

Algumas das variantes de tema mais comuns
incluem:

Variacées de cores: oferecem diferentes
esquemas de cores para personalizar a aparéncia
dos slides.

Variagoes de fonte: alteram a fonte usada nos
titulos e textos dos slides.

Variacoes de efeito: adicionam efeitos de
design aos elementos dos slides, como sombras,
reflexos, bordas e efeitos 3D.

Variacgées de estilo de plano de fundo: alteram
o fundo dos slides.

— .

- .- ’

n Cores >
Fontes >
@ Efeitos >
&Y Estilos de Plano de Fundo >

Ao escolher um tema e suas variantes, é
possivel criar uma aparéncia consistente em
todos os slides da sua apresentacao. Além disso,
as variantes do tema permitem que vocé
personalize a aparéncia da sua apresentacao de
forma rapida e facil, sem a necessidade de criar
designs do zero.

Formatar Tela de Fundo

A formatacdo da tela de fundo é uma das
opcodes de personalizacdo disponiveis na guia
"Design" do PowerPoint que permite adicionar
cores, gradientes, texturas ou imagens aos seus
slides.

Além das opcoes de formatacao de tela de
fundo padrdo, o PowerPoint também oferece
uma opcao para adicionar uma imagem como
plano de fundo. Para fazer isso, escolha a opcao
"Imagem" na janela "Formatar Tela de Fundo" e
selecione a imagem que deseja usar. Vocé

também pode personalizar a aparéncia da
imagem usando as opcdes adicionais de
formatacao.

Ao formatar a tela de fundo da sua
apresentacdo, €é importante considerar a
legibilidade do contelido e a coeréncia visual em
toda a apresentacdo. E recomendavel usar cores
e imagens que complementem o conteludo da
apresentacao e nao distraiam o espectador.

Preenchimento Sélido

Preenchimento Gradiente

Preenchimento com imagem ou textura
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Preenchimento com imagem ou textura

Preenchimento com Padrao

O preenchimento com padrdo é uma opcao
de formatacao disponivel no PowerPoint que
permite preencher uma forma ou um objeto com
um padrao de imagem. Isso pode ser util para
adicionar texturas ou elementos graficos a um
slide ou para tornar um objeto mais visualmente
interessante.

e i Sevmes ook 20 S

Ao usar o preenchimento com padrao, é
importante considerar o contraste entre o
padrdao e o contelddo da apresentacdao para

garantir que o texto e outros elementos sejam o~

legiveis. Certifique-se de que o padrao escolhido
nao distraia ou prejudique a clareza do contetido
da apresentacao.

4.2. Exercicio Opcional

Este exercicio tem como objetivo criar uma
apresentacao falando sobre as impressées 3D.
Pesquise nainternet.

1. Abra o PowerPoint, escolha apresentacao
em branco, na guia Design escolha um
tema. O primeiro slide serd a aberturada
apresentacao.

2.Cadaslide adicionado deve conter um
titulo, descricao e imagem ilustrativa, ou
conforme preferir.

3. Faca alteracoes na fonte, tamanho e cor
para manter um padrao para titulos e
textos, conforme preferir.

4. Facaum teste apresentando os slides.
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5.1. Temas e Modelos

a menu "Arquivo" no PowerPoint
desempenha um papel fundamental na
gestdo de documentos. Localizado no canto
superior esquerdo da interface, este menu
proporciona acesso a diversas opcoes, incluindo a
criacdo de novos documentos e a abertura de
arquivos existentes.

S, e

Apresentaggo de servigos... Design de lazer

SERVICOS GERAIS

APRESENTAGAQ

Apresentagdo em Branco

Apresentago da pesquisa

CLIQUE PARAADICIONARTITULO

Apresentagio sofisticada, ..

Modelos no PowerPoint

Uma caracteristica crucial do PowerPoint é a
disponibilidade de modelos, que sao designs
predefinidos. Esses modelos incluem layouts de
slides, formatacao de texto e esquemas de cores.
Ao utilizar modelos, os usudrios podem
economizar tempo e garantir uma apresentacao
visualmente coesa.

Temas no PowerPoint

Os temas, por sua vez, sao conjuntos de
cores, fontes e efeitos que podem ser aplicados a
apresentacao. Eles oferecem uma maneira rapida
e facil de garantir consisténcia visual em toda a
apresentacdo, tornando-a mais profissional e
atraente.

Categorias de Modelos e Temas

A organizacdo por categorias simplifica a
busca por modelos e temas especificos. As
categorias, como "Negécios", "Educacdo" e
outras, permitem que os usudrios encontrem
rapidamente designs que se alinhem ao contexto
da apresentacao.

Explorando o Menu "Arquivo" - Novo
Documento

Modelos Recomendados

Ao selecionar a opcdo "Novo" no menu
"Arquivo", os usuarios tém acesso a modelos
recomendados, sugeridos pelo préprio software.
Esses modelos abrangem uma variedade de
categorias, oferecendo opcoes diversificadas
para diferentes contextos de apresentacao.

Pesquisa de Modelos Online

Além dos modelos locais, o PowerPoint
permite buscar modelos online diretamente da
biblioteca da Microsoft. Isso proporciona uma
gama ainda mais ampla de opcoes, adaptando-se
as necessidades especificas do usudrio.

Procurar modelos e temas online 2|

Pesquisas sugeridas:  Apresentagies  Temas  Educagdo  Gréficos Diagramas  Negdcios  Infogrdfico

I
. ) Atlas
Madison

Bem-vindo a0 PowerPoint Madison Atlas

Bloco colorido geométrico

Modelos Pessoais

Os usudrios podem gerenciar modelos
personalizados na secao "Modelos Pessoais",
possibilitando o acesso rdpido a designs
anteriormente criados ou baixados. Isso promove
areutilizacdo de layouts personalizados.

Outras Opcoes de Documentos

O menu "Arquivo" oferece diversas opcoes,
como criar documentos baseados em modelos
existentes ou abrir apresentacbes recentes.
Essas funcionalidades adicionais proporcionam
flexibilidade ao usuario, atendendo a diferentes
necessidades de trabalho.
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5.2. Exercicio Opcional

1. Este exercicio tem como objetivo criar uma
apresentacao falando sobre Saude do
Corpo e Mente. Pesquise nainternet.

2. Abra o PowerPoint, escolha um tema e uma
categoria. O primeiro slide sera a abertura
da apresentacao.

3. Cadasslide adicionado deve conter um
titulo, descricao e imagem ilustrativa, ou
conforme preferir.

4. Faca alteracoes na fonte, tamanho e cor
para manter um padrao para titulos e
textos.

5.Facaum teste apresentando os slides.
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6.1. Animacoes no PowerPoint

s animacdes no PowerPoint sdo uma

maneira poderosa de tornar suas
apresentacdes mais dindmicas e envolventes.
Elas sdo divididas em trés categorias principais:
Entrada, Enfase e Saida. Vamos explorar cada
uma delas em detalhes.

w | Xk % W K Yt 9w g

Menhuma Aparecer Esmaecer Surgir Flutuar para... Dividir Apagar -

6.1.1. 1. Animacoes de Entrada:

As animacoes de entrada sao utilizadas para
introduzir elementos na tela. Exemplos comuns
incluem o efeito de desvanecimento (Fade), onde
o objeto aparece suavemente, e o efeito de
aparecimento (Appear), que faz com que o objeto
surja de forma instantanea.

Configuracoes de Entrada:

Direcao: Determine de onde o objeto
entrara natela.

Velocidade: Controle a rapidez da animacao.

Atraso: Adicione um intervalo de tempo
antes do inicio da animacao.

Entrada

* o ok W K w
P g i 37 2
Aparecer Esmaecer Surgir Flutuar para... Dividir Apagar Forma
A @ K # %
W = @ g v

Volante Barras Aumentar e... Zoom Girar Elastico

2. Animacoes de Enfase:

As animacdes de énfase sao aplicadas a
elementos ja presentes na tela, destacando-os de
maneira chamativa. Exemplos incluem o efeito de
pulsacdo (Pulse), que faz com que o objeto
aumente e diminua de tamanho, e o efeito de
rotacao (Spin), que cria um movimento giratorio.

Configuracdes de Enfase:

Tamanho: Ajuste o tamanho do objeto
durante a animacao.

Transparéncia: Controle a opacidade do
objeto.

Girar: Permita a rotacao do objeto durante a
animacao.

Enfase

* ¥ O Ok & K K

Pulso Vibragdo da... Vaivém Rotagido Aumentar/.. Removersa..  Escurecer

e * K Kk K&

Clarear Transparén... Cordo Obj.. Cor Compl.. Cordalinha CordePree.. CordoPincel

ko kK k&

CordaFonte  Subl do  Piscarcom.. Revelar co.. Onda

x

3. Animacoes de Saida:

As animacbes de saida sdo usadas para
retirar elementos da tela de forma suave,
proporcionando transicoes elegantes entre os
slides. Exemplos comuns incluem o efeito de
desvanecimento para fora (Fade Out) e o efeito
de desaparecimento (Disappear).

Configuracoes de Saida:

Direcao: Especifique para onde o objeto se
move ao sair.

Velocidade: Defina a rapidez da animacao de
saida.

Atraso: Adicione um atraso antes do inicio
da animacao de saida.

Saida

AAL / 1Al
ASEES S G G L G G ~ ¢
Desaparecer Esmaecer Sair Flutuar para... Dividir Apagar Forma
X = O K K %
~ ‘b‘:( s ¥

Volante Barras Diminuir & ... Zoom Girar Elastico

22 de 51



Conclusao:

Dominar as animacdes de Entrada, Enfase e
Saida no PowerPoint 2021 proporciona um
controle refinado sobre a narrativa visual de suas
apresentacdes. Personalize cada animacdo de
acordo com o contexto da sua mensagem para
criar apresentacoes impactantes e envolventes.

6.2. Opcoes de Efeito

As Opcoes de Efeito no PowerPoint 2021
permitem uma personalizacdo avancada das
animacoes, ajustando detalhes especificos de
cada efeito. Vamos explorar como essas opcoes

podem ser aplicadas para aprimorar suas
apresentacoes.

Opgdes de

Efeito ~

Direcao

/]\ Flutuar para Cima
\I/ Flutuar para Baixo

Sequéncia

Como Um Objeto

1. Opcoes de Efeito em Animacoes de
Entrada:

Ao selecionar uma animacdo de entrada,
como "Appear" (Aparecer), clique em "Efeito
Opcoes" para acessar configuracoes especificas.
Aqui estao algumas opcdes comuns:

Direcao: Defina de onde o objeto entrara na
tela.

Velocidade: Controle a rapidez da animacao.

Atraso: Adicione um intervalo de tempo
antes do inicio da animacao.

N

2. Opcoes de Efeito em Animacoes de
Enfase:

Para animacbes de énfase, como "Pulse"
(Pulso) ou "Spin" (Rotacdo), ajuste propriedades
especificas para dar destaque ao objeto:

Tamanho: Modifique o tamanho do objeto
durante a animacao.

Transparéncia: Controle a opacidade do
objeto.

Girar: Permita rotacdo durante a animacao.

3. Opcoes de Efeito em Animacdes de
Saida:

Para animacdes de saida, como "Fade Out"
(Desaparecer), personalize a forma como o
objeto deixa a tela:

Direcao: Especifique para onde o objeto se
move ao sair.

Velocidade: Ajuste a rapidez da animacao de
saida.

Atraso: Adicione um atraso antes do inicio
da animacao de saida.

Exemplo Prético:

Imagine um titulo que aparece no centro da
tela usando a animacdo "Appear" (Aparecer).
Utilizando as Opcoes de Efeito, vocé pode fazer
com que ele surja de baixo para cima com uma
velocidade moderada, proporcionando uma
entrada mais dindmica e atraente.

6.3. Reordenar Animacoes

A capacidade de reordenar animacdes no
PowerPoint é fundamental para controlar a
sequéncia de eventos durante uma apresentacao.
Vamos explorar como realizar essa tarefa de
forma eficiente.

1. Acessando o Painel de Animacao:

Selecione o slide desejado na éarea de
trabalho do PowerPoint.
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Navegue até a guia "Animacoes".

No grupo "Animacdo Avancada", clique em
"Animacao Personalizada".

2. Visualizando a Lista de Animacoes:

O painel "Animacdo Personalizada" exibira
uma lista de todos os objetos animados no slide.

Cada item na lista representa uma animacao
aplicada a um objeto especifico.

3. Reordenando as Animacoées:

Para reorganizar as animacoes, basta
arrastar os itens na lista para cima ou para baixo.

A ordem na lista reflete a sequéncia de
reproducao durante a apresentacao.

4. Importancia da Ordem das Animacoes:

A ordem das animacdes determina quando
cada elemento aparece ou desaparece na
apresentacao.

Uma ordem cuidadosa proporciona
transicoes suaves e destaca elementos na
sequéncia desejada.

Exemplo Pratico:

Suponha que vocé tenha um slide com texto
e uma imagem. Ao reordenar as animacoes, pode-
se fazer com que o texto apareca primeiro €, em
seguida, a imagem deslize para a tela. Isso
proporciona uma narrativa visual mais fluida.

Dicas Adicionais:

Utilize o recurso "Animacdo Personalizada"
para ajustar configuracdes especificas de cada
animacao.

Teste a sequéncia de animacdes durante a
prévia da apresentacdo para garantir uma
transicao suave.

Conclusao:

Dominar a reordenacdo de animacdes no
PowerPoint 2021 ¢é essencial para criar
apresentacdes envolventes. Personalize a ordem

de acordo com a narrativa desejada,
proporcionando uma experiéncia visual coesa e
impactante para seu publico.

6.4. Exercicio Opcional

1. Este exercicio tem como objetivo criar uma
apresentacao falando sobre o Mundo dos
Ténis Esportivos. Fique a vontade para
escolher outro assunto. Pesquise na
internet.

2. Abra o PowerPoint, escolha um tema e uma
categoria. O primeiro slide sera a abertura
da apresentacao.

3. Cadasslide adicionado deve conter um
titulo, descricao e imagem ilustrativa, ou
conforme preferir.

4. Faca alteracoes na fonte, tamanho e cor
para manter um padrao para titulos e
textos, como preferir.

5. Necessario definir uma animacao para
cada elemento, como preferir.

6. Facaum teste apresentando os slides.

Anotagoes
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7.1. Transicao de Slides no
PowerPoint

aPowerPoint € uma das ferramentas mais
populares para criacdo de apresentacdes
em slides. A transicao de slides é um elemento
fundamental para tornar suas apresentacoes
mais dindmicas, envolventes e profissionais.
Neste artigo, vamos explicar tudo o que vocé
precisa saber sobre a transicdo de slides no
PowerPoint.

7.1.1. O que é a Transicao de Slides?

A transicao de slides no PowerPoint refere-
se aos efeitos e animacdes que ocorrem ao
alternar de um slide para outro durante uma
apresentacdo. Ela é wusada para suavizar a
mudanca entre os slides, tornando a transicao
mais agradavel e proporcionando uma
experiéncia visual mais interessante para o
publico.

Como acessar as opcoes de Transicao de
Slides?

Para acessar as opcoes de transicao de slides
no PowerPoint, siga os seguintes passos:

Abra o PowerPoint e crie sua apresentacao
ou abra uma ja existente.

Na parte superior da tela, clique na guia
"Transicoes".

Opcoes de Transicao de Slides

Ao clicar na guia "Transicoes", vocé tera
acesso a uma variedade de opcdes para
configurar a transicdao entre os slides. Vamos
explorar as principais opcoes disponiveis:

1. Efeitos de Transicdo:

Os "Efeitos de Transicao" sdo animacoes que

acontecem ao passar de um slide para outro.
Existem diversos efeitos disponiveis, como
dissolve, fade, slide lateral, entre outros. Para
aplicar um efeito a um slide, basta selecionar o
efeito desejado na lista de opcoes.

&
O = = m m .
Nenhum  Transformar  Esmaecer  Empurro Apagar Dividir Revelsr Recortar Bamas = b

Transigio para este Siide

2. Duracao da Transicdo:

Vocé pode ajustar a "Duracao da Transicao"
para determinar quanto tempo o slide ficara
visivel durante a transicdo. Essa configuracao é
importante para garantir que a audiéncia tenha
tempo suficiente para assimilar as informacoes
antes de passar para o proximo slide.

-~

01,50

@ Duragao:

3. Opcoes de Avanco de Slide:

As "Opcoes de Avanco de Slide" permitem
definir como a apresentacdo ird avancar de um
slide para o préximo. Vocé pode optar por
avancar manualmente, usando um clique do
mouse ou uma tecla, ou configurar a
apresentacdao para avancar automaticamente
apds um determinado periodo.

Avangar Slide
Ao Clicar com o Mouse
(J Apés: |00:00,00 _ |

4. Som:

Vocé pode adicionar um som para
acompanhar a transicao entre os slides. O som é
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um efeito sonoro que tocard quando o slide for
exibido.

<)) Som: j[Sern som) "‘|

5. Aplicar a Todos:

A opcao "Aplicar a Todos" permite aplicar a
mesma transicio a todos os slides da
apresentacdo de uma sé vez, economizando
tempo na configuracao individual de cada slide.

'-TF‘E?, Aplicar a Todos

Pré-Visualizacdo da Transicao

Enguanto estiver na guia "Transicoes", vocé
pode utilizar o botdo "Pré-Visualizar" para
visualizar como as transicoes serdo aplicadas aos
seus slides. Isso ajuda a garantir que as
configuracbes escolhidas atendam as suas
expectativas antes de iniciar a apresentacao.

O

Visualizar

Dicas para Utilizar a Transicdo de Slides de
forma Eficaz

Aqui estdo algumas dicas para aproveitar ao
maximo a transicao de slides no PowerPoint:

Simplicidade é fundamental. Evite exagerar
nas animacoes e efeitos de transicdo. Opte por
transicoes suaves e elegantes que ndo distraiam a
audiéncia do conteldo da apresentacao.

Relevincia: Certifique-se de que a transicao
de slides esteja alinhada com o tema e o tom da
apresentacdo. Ela deve complementar e reforcar
a mensagem transmitida, ndo ser apenas um
elemento decorativo.

Consisténcia: Mantenha um padrdo de
transicao ao longo de toda a apresentacao para
criar uma experiéncia coesa e profissional.

Teste antes de apresentar: Sempre faca um
teste completo da apresentacdo para verificar se
as transicbes estdo funcionando conforme o
esperado.

=

A transicao de slides no PowerPoint
é uma ferramenta poderosa para
melhorar a qualidade e o impacto de
suas apresentacoes. Ao utilizar efeitos e
animacoes de forma adequada e
ponderada, vocé pode cativar sua
audiéncia e tornar sua mensagem mais

memoravel. Lembre-se de considerar o
contexto e o publico-alvo ao escolher as
transicoes, garantindo que elas estejam
em sintonia com o conteldo que vocé
deseja transmitir.

7.2. Exercicio Opcional

1. Este exercicio tem como objetivo abrir uma
das suas apresentacoes e aplicar os efeitos
de transicdo e um efeito sonoro. Fique a
vontade para criar uma nova apresentacao
se desejar. Aplique os efeitos e 0 som como
preferir.

2. Facaum teste apresentando os slides.
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8.1. Reproducao

.guia "Reproducao” no PowerPoint é usada
para controlar a reproducao de arquivos de
audio e video em suas apresentacdes. Se vocé
adicionou um arquivo de daudio e deseja
personalizar a reproducao, siga estas etapas:

Selecione o Audio:

1.Abra o PowerPoint e va para o slide onde
vocé inseriu o arquivo de dudio.

2.Selecione a caixa de som ou o icone de
audio no slide.

Guia Reproducao:

Com o arquivo de audio selecionado, vocé
vera a guia "Reproducao” na faixa de opcoes.

Configuracodes de Reproducdo:

Na guia "Reproducao", vocé encontrard
varias opcoes para personalizar a reproducao do
audio.

Iniciar: Escolha quando o &udio deve
comecar a tocar. Pode ser "Automatico” ou "Ao
Clicar".

Duracao: Defina a duracdo do audio ou
ajuste conforme necessario.

Repetir até Parar: Selecione se deseja que o
audio seja repetido até que seja interrompido
manualmente.

Ferramentas de Audio:

A direita da guia "Reproducdo" ha
ferramentas adicionais, como "Ajustar Volume" e
"Cortar Audio". Essas ferramentas permitem que
vocé faca ajustes especificos ao dudio.

Formatar Audio:

Se necessario, vocé também pode clicar com
o botao direito no icone do audio e escolher
"Formatar Audio" para mais opcdes, incluindo o
estilo de reproducao, correcoes de dudio e mais.

Testar a Reproducao:

Antes de sua apresentacao, é sempre uma
boa ideia testar a reproducdo do audio para
garantir que esteja configurado conforme
desejado. Isso pode ser feito clicando no botdo
"Reproduzir" na faixa de opcoes ou no icone de
alto-falante na barra de ferramentas de acesso
rapido.

8.2. Fade In e Fade Out

O efeito de "Fade In" e "Fade Out" no audio
do PowerPoint refere-se a técnica de ajustar
gradualmente o volume no inicio (Fade In) e no
final (Fade Out) de um trecho de audio, criando
uma transicao suave entre o siléncio e o audio
audivel.

Aqui estdo as instrucdes para aplicar o Fade
In e Fade Out a um arquivo de &udio no
PowerPoint:

FadeIn:
Selecione o dudio:

Va para o slide onde o arquivo de dudio esta
localizado.

Clique no icone ou na caixa de audio para
seleciona-lo.

Guia Reproducdo:

V4 para a guia "Reproducao” na faixa de
opcoes.
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Configurar o Fade In:

Na guia "Reproducao”, vocé vera uma opcao
chamada "Volume". Clique na seta ao lado dela
para abrir o menu suspenso.

Escolha a Opcdo de Fade In:

No menu suspenso, escolha "Fade In". Isso
ajustard o volume do inicio do 4dudio de forma
gradual.

Fade Out:
Selecione o dudio:

Se ainda nao estiver selecionado, clique no
icone ou na caixa de audio para seleciona-lo.

Guia Reproducao:
V4 para a guia "Reproducao” novamente.
Configurar o Fade Out:

Na guia "Reproducao", na secao "Volume",
cligue na seta ao lado para abrir o menu
suspenso.

Escolha a Opcao de Fade Out:

No menu suspenso, escolha "Fade Out". Isso
ajustard o volume no final do dudio de maneira
gradual.

Ajustar a Duracao do Fade:

Dependendo da versao especifica do
PowerPoint que vocé estd usando, pode haver
opcoes adicionais para ajustar a duracao do Fade
In e Fade Out. Procure por controles deslizantes,
campos de entrada numérica ou outras opcoes
para ajustar a velocidade da transicao.

Lembre-se de que essas instrucdes podem
variar um pouco dependendo da versdo do
PowerPoint que vocé esta utilizando. Certifique-
se de estar usando uma versao relativamente
recente para ter acesso as funcionalidades mais
avancadas.

8.3. Volume

A opcao de "Volume" no PowerPoint refere-
se ao controle do nivel de adudio de um arquivo
inserido em uma apresentacdo. Ao ajustar o
volume, vocé pode definir o quao alto ou baixo o
audio serd reproduzido. A guia "Reproducao”
oferece opcdes para ajustar o volume do audio
em uma apresentacao. Aqui estd como vocé pode
usar essa opcao:

Selecione o Audio:

Va para o slide onde o dudio esta localizado.
Selecione o icone ou a caixa de audio.

Guia Reproducdo:

VA para a guia "Reproducao" na faixa de
opcoes.

Ajuste do Volume:

Na guia "Reproducao”, vocé verd a secao
"Volume". Clique na seta ao lado dela para abrir o
menu suspenso.

Escolha o Nivel de Volume:

No menu suspenso, vocé terd opcoes para
definir o volume do audio. As opcdes comuns
incluem:

Alto: Define o volume para o nivel mais alto.

Médio: Define o volume para um nivel
intermediario.

Baixo: Define o volume para o nivel mais
baixo.

Mudo: Silencia o dudio.
Ajuste Personalizado:

Se vocé quiser um controle mais preciso,
pode escolher "Configuracoes de Volume" ou
"Configuracio de Volume Personalizado"
(dependendo da versdo do PowerPoint). Isso
abrird uma janela onde vocé pode ajustar o
volume com precisdo, usando um controle
deslizante.
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Teste o Audio:

Antes de finalizar as configuracoes, é uma
boa pratica testar o dudio. Vocé pode fazer isso
clicando no botdo "Reproduzir" na faixa de
opcoes ou no icone de alto-falante na barra de
ferramentas de acesso rapido.

8.4. Executar entre slides

A opcao "Executar entre slides" no
PowerPoint refere-se a capacidade de reproduzir
automaticamente um arquivo de audio ou uma
narracdo durante a transicdo entre slides em uma
apresentacado. Essa opcao é util quando vocé
deseja ter uma trilha sonora continua ou uma
explicacio de 4udio que acompanha a
apresentacdo como um todo.

Aqui estd como vocé pode usar a opcao
"Executar entre slides":

Inserir Audio:

Adicione um arquivo de 3dudio a sua
apresentacdo. Vocé pode fazer isso indo para a
guia "Inserir" e selecionando "Audio" e, em
seguida, escolhendo "Audio Online" ou "Audio no
Meu PC" para adicionar um arquivo de audio
local.

Selecione o Audio:

V4 para o slide onde vocé inseriu o arquivo
de audio.

Selecione o icone ou a caixa de dudio.
Guia Reproducdo:

V4 para a guia "Reproducao” na faixa de
opcoes.

Configurar a Reproducao Automatica:

Na guia "Reproducao”, vocé vera uma opcao
chamada "Iniciar". No menu suspenso, escolha
"Automatico". Isso fard com que o audio seja
iniciado automaticamente quando a
apresentacao comecar.

Configurar a Reproducdo entre Slides:

Ao lado da opcao "Iniciar", hd uma opcao
chamada "Executar entre slides". Selecione esta
opcao para garantir que o dudio seja reproduzido
de maneira continua durante a transicdo entre
slides.

Testar a Apresentacdo:

Para garantir que a reproducédo entre slides
esteja funcionando conforme desejado, teste a
apresentacdo. Inicie a apresentacio de slides e
observe se o audio continua tocando enquanto
vocé avanca pelos slides.

8.5. Repetir até parar

A opcao "Repetir até parar" no PowerPoint
esta relacionada a reproducdo continua de um
arquivo de dudio. Quando vocé ativa essa opcao,
o audio sera repetido continuamente até que
vocé pare manualmente a reproducao durante a
apresentacao.

Aqui estd como vocé pode usar a opcao
"Repetir até parar":

Inserir Audio:

Adicione um arquivo de 4&udio a sua
apresentacao. Vocé pode fazer isso indo para a
guia "Inserir" e selecionando "Audio" e, em
seguida, escolhendo "Audio Online" ou "Audio no
Meu PC" para adicionar um arquivo de audio
local.

Selecione o Audio:

Va para o slide onde vocé inseriu o arquivo
de audio.

Selecione o icone ou a caixa de audio.
Guia Reproducao:

V4 para a guia "Reproducado” na faixa de
opcoes.

Configurar a Repeticao:

Na guia "Reproducao”, vocé verd a opcao
"Repetir até parar". Selecione essa opcao.

29 de 51



Testar a Apresentacao:

Inicie a apresentacao de slides e observe se
o audio é repetido continuamente enquanto vocé
avanca pelos slides.

Parar Manualmente (Opcional):

Durante a apresentacao, se desejar
interromper a repeticdo do audio, vocé pode
fazé-lo manualmente usando os controles de
reproducao na faixa de opcoes ou na barra de
ferramentas de acesso rapido.

8.6. Ocultar durante a apresentacao

A opcdo "Ocultar durante a apresentacao”
no PowerPoint refere-se a uma configuracao
especifica de arquivos de audio, permitindo que
vocé controle a visibilidade do icone de audio
durante a apresentacido de slides. Isso é util
guando vocé nao quer que o icone do audio seja
visivel durante a apresentacdo, mas ainda deseja
gue o dudio seja reproduzido.

Aqui estd como vocé pode usar a opcao
"Ocultar durante a apresentacao":

Inserir Audio:

Adicione um arquivo de A4udio a sua
apresentacao, seguindo o processo usual: va para
a guia "Inserir" e escolha "Audio" (Online ou no
Meu PC).

Selecione o Audio:

V4 para o slide onde vocé inseriu o arquivo
de audio.

Selecione o icone ou a caixa de dudio.
Guia Reproducdo:

V4 para a guia "Reproducdo" na faixa de
opcoes.

Configurar para Ocultar durante a

Apresentacao:

Na guia "Reproducao”, vocé verd a opcao
"Ocultar durante a apresentacao". Marque essa

opcao para esconder o icone de dudio durante a
apresentacao.

Testar a Apresentacao:

Inicie a apresentacao de slides para garantir
que o audio seja reproduzido conforme desejado
que o icone do dudio esteja oculto.

8.7. Exercicio Opcional

1. Este exercicio tem como objetivo criar uma
apresentacao sobre instrumentos musicais
no Povo Oriental e aplicar um arquivo de
audio no formato MP3, pode ser qualquer
arquivo que vocé possua. Fique a vontade
para criar uma nova apresentacao se
desejar.

2. Abra o PowerPoint, escolha um tema, uma
categoria ou uma cor de plano de fundo,
como preferir. O primeiro slide serd a
abertura da apresentacao.

3. Cadasslide adicionado deve conter um
titulo, descricao e imagem ilustrativa, ou
conforme preferir.

4. Faca alteracoes na fonte, tamanho e cor
para manter um padrao para titulos e
textos, como preferir.

5.Insira o arquivo de dudio e ajuste para ser
executado em toda a apresentacao.

6. Facaum teste apresentando os slides.
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9.1. Guia Reproducao - Elevando a
Experiéncia de Video

nntegrar videos em apresentacdoes é uma
estratégia poderosa para envolver sua
audiéncia. O PowerPoint 2021 oferece a guia
"Reproducao", proporcionando controle refinado
sobre a exibicao de videos. Desde opcodes basicas,
como inicio automdatico e manual, até
configuracdes avancadas como compressao de
video, essa guia oferece uma gama completa de
ferramentas.

A opcao de inicio automatico permite que
seus videos iniciem automaticamente quando o
slide é exibido, proporcionando uma experiéncia
de apresentacao mais fluida. Por outro lado, o
inicio manual coloca o controle nas maos do
apresentador, permitindo um timing
personalizado para a exibicdo do contetido.

A funcionalidade "Parar Apds" é valiosa para
garantir uma transicdo suave entre slides,
evitando que o video continue indefinidamente.
Ao configurar o nimero especifico de slides, vocé
controla precisamente a duracdao do video,
mantendo sua apresentacdo alinhada as
expectativas da audiéncia.

Para uma estética mais limpa e profissional,
a opcao "Ocultar durante a Apresentacao" retira
a barra de reproducdo, proporcionando uma
visualizacao mais imersiva e focada no conteldo
da apresentacao.

Ao lidar com a gestio de espaco e
desempenho da apresentacao, a funcionalidade
de "Compressao de Video" é crucial. Ela otimiza o
tamanho do arquivo do video, facilitando o
compartilhamento e reduzindo o impacto no
tamanho total da apresentacao.

9.1.1. Ferramentas de Edicao de Video:

No ambito da edicao, a guia "Reproducao”
disponibiliza ferramentas bdsicas para ajustar
videos diretamente no PowerPoint. Recursos
como cortar, ajustar brilho e contraste permitem
personalizar o conteldo sem a necessidade de
software externo. Essas ferramentas fornecem
flexibilidade ao adaptar o video as necessidades
especificas da apresentacao.

Estilos de Video:

A aplicacao de estilos predefinidos oferece
uma camada adicional de personalizacdo. Ao
escolher entre estilos disponiveis na guia
"Reproducido”, vocé pode garantir consisténcia
visual em toda a apresentacao, reforcando a
identidade visual da sua marca.

Ferramentas de Audio:

Muitas apresentacoes contém elementos de
audio, e a guia "Reproducao" também oferece
controle sobre esses aspectos. Ajustar o volume,
decidir se o audio deve iniciar automaticamente
ou manualmente, e outras configuracoes
proporcionam uma  experiéncia  auditiva
personalizada para a audiéncia.

Botoes de Navegacao:

Para interacao adicional, a possibilidade de
incorporar botoes de navegacao diretamente nos
videos é um recurso valioso. Isso dad aos
espectadores o controle para avancar ou
retroceder no video conforme desejado,
adicionando uma camada interativa a
apresentacao.
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9.1.2. Salvar Midia Como - Preservando o Valor
dos Arquivos de Midia

Inserir Midia:

Antes de explorar a funcionalidade "Salvar
Midia Como" €& necessario inserir a midia
desejada. A guia "Inserir" no PowerPoint oferece
opcoes para adicionar videos ou dudios aos seus
slides, permitindo que vocé enriqueca sua
apresentacdo com contetdo multimidia.

Localize o Slide com a Midia:

Ao preparar-se para salvar um arquivo de
midia separadamente, identifique facilmente o
slide correspondente a midia em questdo. Essa
organizacdo facilitard a localizacdo e o
gerenciamento dos arquivos durante o processo
de edicio.

Guia Reproducao:

Acesse a guia "Reproducao” quando estiver
pronto para preservar seus arquivos de midia. A
opcao "Salvar Midia Como" serd encontrada
nesta guia, permitindo que vocé extraia o arquivo
original para uso posterior.

Clique em "Salvar Midia Como":

Ao clicar nesta opcao, vocé sera guiado por
um processo intuitivo para escolher o local de
salvamento e determinar o formato do arquivo.
Essa etapa é essencial para manter a integridade
dos arquivos originais e facilitar futuras edicoes.

Formato de Saida:

Escolha o formato de saida mais adequado
as suas necessidades. Considere a
compatibilidade e a qualidade do arquivo,
garantindo que o formato escolhido atenda aos
requisitos do seu projeto.

9.1.3. Cortar Video - Narrativa Focada e Eficaz
Selecione o Video:

O processo de cortar um video comeca com
a selecdo cuidadosa do conteldo. Escolha um
video relevante e identifique claramente a

narrativa que deseja enfatizar.

Guia Reproducao:

Acesse a guia "Reproducao" para encontrar
a opcao "Cortar Video" Essa funcionalidade
permitird que vocé refine a exibicdo do video,
destacando partes especificas.

Janela de Edicao:

Ao clicar em "Cortar Video", uma janela de
edicdo sera aberta. Aqui, vocé terd uma visao
visual da linha do tempo do video, permitindo um
ajuste preciso dos pontos de inicio e término.

Ajuste os Pontos de Inicio e Término:

O coracdo do processo de corte reside na
habilidade de ajustar os pontos de inicio e
término. Isso permite que vocé destaque as
partes mais cruciais do contelido, mantendo a
atencdo da audiéncia.

Visualizacao:

Use os controles de visualizacao para revisar
como as alteracoes afetam a exibicao do video. A
visualizacdo é crucial para garantir que o video
cortado mantenha a coesao narrativa desejada.

Aplicar o Corte:

Apos ajustar os pontos de inicio e término e
revisar a visualizacdo, aplique as alteracoes
clicando em "OK" ou "Aplicar". Isso confirma que
as edicoes foram integradas ao video.

9.2. Exercicio Opcional

Este exercicio tem como objetivo criar uma
apresentacao sobre a evolucdo da musica, antes
de iniciar é necessario definir um tema.
Acrescente um video de exemplo, caso vocé ndo
tenha, busque na pasta Arquivos Auxiliares/09.
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a PowerPoint 2021 oferece uma
funcionalidade robusta para a insercao e
formatacao de tabelas em suas apresentacoes.

Para comecar, abra o PowerPoint e escolha o
slide onde deseja adicionar a tabela.

Na guia "Inserir", selecione "Tabela" e, em
seguida, passe o mouse sobre o grid para
escolher o nimero de linhas e colunas desejado.

Inserir Tabela ? >
Mimero de colunas: || El
Miamero de linhas: 2 El

Cancelar

A insercao de uma tabela existente de outras
fontes, como o Excel, também ¢é possivel, basta
copiar e colar.

Apdbs a insercao, a guia "Layout" permite
ajustes adicionais, incluindo adicdo ou remocao
de linhas e colunas.

@ E‘T‘é Eﬂ Inserir Abaixo

) . #%H Inserir & Esquerda
Excluir Inserir ::ﬁ q

"' Acima ﬁ Inzerir a Direita

Linhas e Colunas

A estrutura da tabela pode ser personalizada
com opcdes como mesclar células, dividir células
e ajustar altura e largura.

Mesclar Diwvidir
Células Células

Mesclar

10.1. Design da Tabela

A guia "Design da Tabela" oferece estilos
pré-formatados, destacando cabecalhos e
alternando cores de linhas e colunas.

Linha de Cabegalho  [_] Primeira Coluna
[ Linha de Totais (] Uttima Coluna

Linhas em Tiras [ Colunas em Tiras

Opgdes de Estilo de Tabela

Opcoes de cores personalizadas estao
disponiveis para esquemas de cores,
preenchimento de células e bordas.

71 £ Sombreamento ~

it Bordas ~

~! & Efeitos ~
Estilos de Tabela

E possivel inserir linhas ou colunas e realizar
acoes como mesclar, dividir e ajustar a altura e
largura.

Distribuir linhas ou colunas uniformemente
é facilitado por opcgdes especificas na guia
"Layout".

O alinhamento de texto dentro das células
pode ser ajustado para atender as preferéncias
de apresentacao.

TiTULO 1 TITULO 2 I

TEXTO 1 TEXTO 2

Alterar a direcdo do texto é uma opcao Uutil
para personalizar a apresentacdo visual da
tabela.

Ao personalizar, lembre-se de que a guia
"Design da Tabela" oferece estilos visuais
predefinidos para facilitar a formatacao.
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A selecdo de estilos de cabecalho de
linha/coluna aprimora a legibilidade da tabela.

Estilos alternados em linhas ou colunas
podem ser aplicados para melhorar a estética e
compreensao.

Ajuste a altura e alargura de linhas e colunas
para otimizar o espaco na tabela.

Distribua uniformemente as linhas ou
colunas selecionadas para manter uma aparéncia
equilibrada.

As opcoes de alinhamento de texto sdo
cruciais para garantir que o conteldo da tabela
seja apresentado de maneira clara.

Personalize a direcdao do texto conforme
necessario para criar uma apresentacao
visualmente atraente.

10.2. Exercicio Opcional

1. Este exercicio tem como objetivo criar um
slide montando uma tabela de promocoes
de instrumentos musicais.

2. Abra o PowerPoint, escolha um tema, uma
categoria ou uma cor de plano de fundo,
como preferir.

3. Anote o nome dos instrumentos na coluna
1 e as promocoes referentes ha trés meses.

4.Facaum teste apresentando os slides.
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11.1. Inserir um Grafico:

bra o PowerPoint 2021:
YA

Inicie o PowerPoint e abra sua
apresentacao.

Selecione o Slide:

Va para o slide onde deseja inserir o grafico.
Guia Inserir:

No menu superior, va para a guia "Inserir".
Grafico:

Clique em "Grafico". Isso abrird uma janela
para vocé escolher o tipo de grafico desejado.

Escolha o Tipo de Grafico:

Selecione o tipo de grafico que melhor se
adequa aos seus dados, como grafico de barras,
de linhas, de pizza, etc.

| Inserir Grafico ? e

Recente

Modelos Mmmm@l@ﬁmm
Colunas

Linhas Coluna Agrupada

Pizza Titula 86 Grafica
&

Barras

Area

:
e : I|I |II Ill Ill
:

Mapa gz

Agées 1 miia3
Superficie

Radar

Mapa de Arvore

Exploséo Solar

Histograma

Caixa e Caixa Estreita

Cascata

Funil

2
O
[
]
@
E
W
&
=
4
i
@
ik
1]
al
F
]

Combinagio

Editar Dados:

Uma planilha do Excel serd aberta, onde
vocé pode inserir ou copiar e colar seus préprios
dados. Os dados na planilha determinardao o
conteudo do grafico.

@ ] 9 ' BE Gréfico no Microsoft PowerPoint x

&

- Editar
A B i D E F G H Bios ~

1 Sériel |série2  série3 [
2 Categoria 4,3 2,4 2
3 |Categoria 2| 2,5 44 2
4 Categoria 3 3,5 18 3 v

1131 14:

4 >

Personalizar o Grafico
Alterar Dados:

Clique duas vezes na planilha de dados para
editar seus valores.

Design do Grafico:

Na guia "Design do Grafico", vocé encontrara
opcdes para personalizar o design do grafico,
como cores, estilos e layouts.

Formatar Elementos:

Clique com o botdo direito em varios
elementos do grafico para acessar opcdes de
formatacao. Por exemplo, vocé pode formatar a
linha ou a barra de dados, adicionar rétulos, etc.

Adicionar Titulos:

Cligue no grafico e adicione titulos usando
as opcoes disponiveis.

O painel de Layout de Grafico no
PowerPoint permite que vocé controle a
aparéncia e o conteddo do seu grafico. Ao
selecionar um grafico, vocé terd acesso a
diferentes opcoes de layout para modificar o
design do grafico. Aqui estdo algumas das
principais opcoes no painel de Layout de Grafico:
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Ao selecionar o grafico, vocé vera a guia
"Ferramentas de Grafico" no menu superior. Aqui
é onde vocé encontra o painel de Layout de
Grafico.

il | EE

Adicionarl—fll;mento Layout Alterar

de Grafico ~ Rapido~  Cores~
Il Eixos »
b Titulos dos Eixos ¥
[ Titulo do Grafico >
(i Rétulos de Dados >
I, Tabela de Dados >
fli Barras de Erros >
T Linkhas de Grade >
B2 Legenda ¥
~# Linha de Tendéncia ¥

Tipos de Grafico:

No painel de Layout de Grafico, vocé pode
escolher diferentes tipos de graficos. Isso inclui
opcoes como barras empilhadas, grafico de rosca,
grafico de dispersao, entre outros. Selecione o
tipo que melhor se adapta aos seus dados.

Rétulos de Dados:

Opcoes relacionadas a rotulos de dados
podem ser encontradas no painel de Layout. Vocé
pode escolher mostrar rétulos de dados dentro
ou fora das barras/linhas/pontos, ou personalizar
a exibicdo dos rétulos.

Titulo do Grafico:

Vocé pode adicionar ou editar o titulo do
grafico diretamente no painel de Layout. Isso
ajuda a fornecer contexto ao espectador.

Eixos: Configuracoes relacionadas aos eixos
X eY, como a adicao de titulos aos eixos, rotacao

de rétulos e inversao de eixos, podem ser
acessadas no painel de Layout.

Legendas: As legendas indicam o que cada
cor ou elemento no grafico representa. Vocé
pode personalizar a posicdo e a formatacdo das
legendas no painel de Layout.

Linhas de Grade e Marcas: Opcoes para
adicionar ou remover linhas de grade e marcas no
grafico podem ser ajustadas no painel de Layout.

Estilos de Layout Rapido:

Abaixo das opcbes mencionadas, vocé
também pode encontrar estilos de layout rapido.
Esses estilos sao predefinidos e aplicam
automaticamente vdérias configuracdbes ao seu
grafico, proporcionando uma  aparéncia
visualmente atraente.

Layout | Alterar II I| | ||
Cores~ L~ —=-= =

I

Alterar Cores:

Dentro do painel de Estilos de Gréaficos,
geralmente hd uma opcao para "Alterar Cores",
permitindo que vocé escolha um esquema de
cores diferente para o seu grafico.
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Alterar I" ||| I|| |i|

Cores ~ |I| ||| ||| ‘I
Colorido ™
Monocromatico

HEEE .

Estilos de Graficos:

Dentro da guia "Design do Grafico", procure
a secao de "Estilos de Gréficos". Aqui, vocé vera
opcoes para aplicar estilos predefinidos ao seu
grafico.

bkl |

' huﬂd]ll HHHI]\ hulli;llll |!|||;I|I||| -

Selecionar Dados:

A opcao de "Selecido de Dados" permite
modificar as séries de dados em seu grafico. Isso
é util quando vocé deseja adicionar, remover ou
ajustar as entradas de dados.

=

Selecionar
Dados

Editar Dados:

Ao clicar em "Editar Dados", vocé pode abrir
a planilha do Excel associada ao grafico. Isso

permite que vocé faca alteracdes diretas Nos

dados do grafico, adicionando, removendo ou
editando pontos de dados.

=7

Editar
Dadas ~

Alterar Linha/Coluna:

Essa opcdo permite alternar as linhas e
colunas na planilha de dados associada ao grafico.
Isso pode ser util se os seus dados estiverem
organizados de maneira diferente do que vocé
deseja exibir no grafico.

7e2

A opcao "Alterar Tipo de Gréafico" no
PowerPoint permite que vocé mude o tipo de
grafico utilizado para representar seus dados.
Isso pode ser util quando vocé percebe que um
tipo de grafico nao é eficaz ou quando deseja
experimentar diferentes representacdes visuais
dos seus dados.

11.2. Exercicio Opcional

1. Este exercicio tem como objetivo criar um
slide inserindo um grafico demonstrativo
de vendas referente aos instrumentos
musicais, ou como preferir.

2. Abra o PowerPoint, escolha um tema, uma
categoria ou uma cor de plano de fundo,
como preferir.

3. Facaum teste apresentando os slides.
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as Slides Mestres no  PowerPoint
desempenham um papel crucial ao permitir
a criacido de apresentacdes visualmente

consistentes e profissionais. Ao acessar o Slide
Mestre na guia "Exibir", os usuarios podem
definir elementos de design que afetardo
globalmente todos os slides da apresentacao.
Isso é particularmente Util para garantir a
uniformidade visual e economizar tempo durante
o processo de criacdo de slides.

[ ] =
=5 B

Slide Folheto Anctagdes
Mestre Mestre  Mestras

Maodas de Exibicio Mestres

Ao trabalhar no Slide Mestre, é possivel
personalizar o plano de fundo, adicionar
logotipos corporativos e ajustar cores e estilos de
fonte. Essas alteracoes sdo automaticamente
refletidas em todos os slides vinculadas ao Slide
Mestre, proporcionando uma consisténcia visual
abrangente.

Os layouts de Slide Mestre permitem a
criacao de diferentes modelos para atender a
diversos tipos de contetudo, como titulos, textos,
imagens e graficos. Isso facilita a adaptacao do
design as necessidades especificas de cada slide,
mantendo, ao mesmo tempo, uma base visual
consistente.

Placeholders sao areas designadas nos
layouts para insercao de titulos, textos e imagens.
A configuracao dos placeholders no Slide Mestre
garante que todos os slides tenham uma
formatacdo padronizada, promovendo uma
apresentacao mais profissional.

Um exemplo pratico pode ser observado em
ambientes corporativos. Suponha que uma
empresa tenha um logotipo especifico, cores
corporativas e um estilo de fonte padronizado.

N

Utilizando o Slide Mestre, é possivel definir esses
elementos uma vez e aplica-los a todos os slides.
Isso ndo apenas garante consisténcia visual, mas
também simplifica a manutencao e a atualizacao
do design global.

A agilidade na atualizacao é outra vantagem
significativa dos Slides Mestres. Se houver uma
mudanca no logotipo ou nas diretrizes de design
da empresa, é suficiente realizar essa alteracdo
no Slide Mestre, e todos os slides conectados
serdo automaticamente atualizados.

Em resumo, os Slides Mestres no
PowerPoint sdo uma ferramenta poderosa para
criar apresentacdes visualmente impactantes,
eficientes e consistentes. Ao dominar o uso do
Slide Mestre, os usudrios podem otimizar o
processo de design, mantendo uma identidade
visual forte e profissional em todos os slides da
apresentacao.

Tipos de Slide Mestre

No PowerPoint, os Slide Mestres sao
organizados em diferentes tipos, cada um com
um propdsito especifico.

Clique para editar o titulo Mestre

* Clique para editar os estilos de texto Mestres
*+ Segundo nivel
* Terceiro nivel
+ Quarto nivel
+ Quinto nivel

S
RN

| 02/03/2024 | | Rodapé

Aqui estdo os principais tipos de Slide
Mestre:
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12.1. Alguns Tipos de Slide Mestre

Este é o mestre principal que afeta
globalmente todos os slides na apresentacao.
Qualquer alteracao feita aqui sera refletida em
todos os slides conectados a esse mestre.

Slide de Titulo Mestre:

Esse mestre controla o design especifico dos
slides de titulo. Geralmente, é utilizado para
slides iniciais que contém titulos principais.

Slide de Titulo e Contetido Mestre:

Similar ao Slide de Titulo Mestre, mas com
espacos adicionais para conteldo textual. E
frequentemente utilizado para slides que contém
titulos e pontos principais.

Slide de Titulo e Duas Caixas Mestre:

Este mestre é projetado para slides de titulo
com duas 4reas para contetdo. E util quando
vocé precisa apresentar duas ideias ou conceitos
principais.

Slide de Titulo e Comparacao Mestre:

Esse mestre é destinado a slides de titulo
gue envolvem comparacoes entre duas ideias ou
elementos.

Slide de Titulo e Imagem Mestre:

Projetado para slides de titulo que incluem
uma imagem ou grafico. E util quando vocé deseja
destacar visualmente um conceito ou ideia.

Slide de Titulo e Texto Mestre:

Esse mestre é focado em slides de titulo com
énfase em texto, proporcionando espacos bem
definidos para contetdo escrito.

Slide de Titulo, Texto e Imagem Mestre:

Combina espacos para titulo, texto e
imagem. E versatil e Gtil quando vocé precisa de
uma combinacado de elementos em um slide.

Slide de Titulo, Texto e Duas Imagens
Mestre:

Similar ao Slide de Titulo, Texto e Imagem
Mestre, mas com espacos para duas imagens. E
ideal quando vocé precisa apresentar
visualmente duas figuras ou conceitos.

Slide de Titulo, Texto e Grafico Mestre:

Projetado para slides de titulo que incluem
um grafico para ilustrar dados ou informacoes.

Slide de Titulo, Texto e Clip-art Mestre:

Este mestre inclui espacos para titulo, texto
e clip-arts, que sao imagens pré-fabricadas
frequentemente usadas parailustracoes simples.

Slide de Titulo, Texto e Midia Clip-art
Mestre:

Similar ao Slide de Titulo, Texto e Clip-art
Mestre, mas com espaco adicional para midia
clip-art.

Cada tipo de Slide Mestre fornece uma
estrutura pré-definida para atender a diferentes
necessidades de design de slides. Ao escolher o
mestre apropriado para um determinado slide,
vocé pode otimizar a apresentacado visual e
garantir uma aparéncia consistente em toda a
apresentacao.

12.2. Exercicio Opcional

1. Este exercicio tem como objetivo criar
uma apresentacdo sobre alguns pacotes de
viagem. Para isso, é necessdrio alterar o slide
mestre e modificar as formatacoes do tema
escolhido. Dito isso, é importante fazer a escolha
de um tema.
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13.1. Definicao de Hiperlinks

.m hiperlink no PowerPoint 2021 é um
elemento interativo que permite aos
usuarios navegar entre diferentes slides,
apresentacdes ou até mesmo paginas da web.
Essa funcionalidade adiciona uma camada de
interatividade as suas apresentacoes, tornando-
as mais dinamicas e facilitando o acesso a
informacao.

13.1.1. Tipos de Hiperlinks

Existem dois principais tipos de hiperlinks no
PowerPoint: os hiperlinks internos, que
direcionam para outros slides dentro da mesma
apresentacdo, e os hiperlinks externos, que
levam a paginas da web, documentos externos ou
até mesmo a outros programas.

Inserindo Hiperlinks Internos

Para adicionar um hiperlink interno,
selecione o texto ou objeto desejado, clique com
o botdo direito e escolha "Link" no menu. Em
seguida, selecione "Colocar neste Documento" e
escolha o slide de destino. Agora, ao clicar no
elemento vinculado, a apresentacdo navegara
para o slide selecionado.

Criando Hiperlinks Externos

Para hiperlinks externos, o processo é
semelhante. Selecione o texto ou objeto, clique
com o botao direito, escolha "Hiperlink" e opte
por "Pagina da Web ou arquivo". Insira a URL
desejada, e o hiperlink estara pronto. Ao clicar no
elemento, o PowerPoint abrird o navegador
padrao com a pagina da web especificada.

Ao selecionar a opcdo "Editar Link", vocé
tera a possibilidade de modificar o tipo de destino
do hiperlink. Se inicialmente configurou como
"Pagina da Web", agora pode altera-lo para

deseja vincular a um documento local em vez de
uma URL online. Basta inserir o caminho do
arquivo desejado.

Colocar Neste Documento

A opcao "Criar Novo Documento" oferece a
oportunidade de criar um novo arquivo
diretamente do PowerPoint e vincula-lo ao seu
hiperlink. Isso é valioso quando deseja segmentar
informacoes especificas em um novo documento,
mantendo uma estrutura organizada em sua
apresentacao.

Endereco de E-mail

A opcao "Endereco de E-mail" no recurso de
edicdio de  hiperlinks  permite  vincular
diretamente a um endereco de e-mail. Ao clicar
no hiperlink, o programa de e-mail padrao sera
aberto, facilitando a comunicacao rapida e direta
com os destinatdarios da apresentacao.

13.2. Criando Hiperlinks no
PowerPoint

Selecao do Elemento

Para criar um hiperlink, = comece
selecionando o elemento ao qual deseja
adicionar a interatividade. Isso pode ser um
texto, uma imagem ou qualquer outro objeto na
sua apresentacao.

Clique com o Botao Direito

Apods selecionar o elemento, clique com o
botao direito do mouse. Isso abrira um menu
contextual com varias opcoes.

Escolha a Opcao "Hiperlink"

No menu, localize e escolha a opcao
"Hiperlink". Esta é a porta de entrada para iniciar

"Arguivo". Isso_é especialmente Util guando 0 Processo de criacdo do hiperlink.
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TipOS de Hiperlinks Inserir Hiperlink ) %

Vinculara:  Texto para exibicio: | < <Selecio no documentos >

Dica de tela...
. . P Pég 4a | Nome do noyo documento:
Hiperlink para Pagina da Web i
A e Caminho completo:
& Ci\Usersiefton'\Documents\ Atterar...
-Selecione o elemento desejado. i ferclicu
i8] Quando editar:
. ~ . . Craf oo () Editar o novo documento depois
-Cligue com o botio direito e escolha B oo e
"Hiperlink". e
e oK Cancelar

-Selecione "Pagina da Web ou arquivo".

“Insira a URL desejada. Hiperlink para um Endereco de E-mail

-Selecione o elemento.

Inserir Hiperlink ? =

Vinculara:  Texto para exibicdo: | < <Selecdo no documenta> > Dica de tela... . ~ . . "y e "

= -Cligue com o botao direito e escolha "Link".

Piginads | Examinar | ] Documentos ~| B @

Web ou =

arquive ... 1- Programacao php I Indicador...

Pasta atual Adobe 'S . n d d _ a1
- Adobe Captvate Cached Prjects elecione "Endereco de E-mail",

Coineagrieste X Adobe InDesign CS6

dotumento Paginas

navegadss | ApowerCompress ‘
- Arq _ . d d _ I
roane | | avquyes | Mtivos Auires Insira o endereco de e-mail.
documento e Audacity
Aulas
Endereco de freeees | = Inserir Hiperlink ? X
email
OK Cancelar Vincular a: Texto para exibigdo: | < <Selecdo no documento> > Dica de tela...
‘
P o Endereco de email:
Web ou

Assunto:

Hiperlink para Outro Slide na I
Apresentacao
@
Criar novo

-Selecione o elemento.

Endereco de
email

-Cligue com o botao direito e escolha "Link". * ) e

-Selecione "Colocar neste Documento".

13.3. Exercicio Opcional
-Escolha o slide de destino.

Inserir Hiperlink 7 X

Este exercicio visa criar uma apresentacao
Vincular a: Texto para exibigdo: | < < Selecio no documentos > SObre quatro Continentes’ é necessa’rio Criar 0s
hiperlinks para acessar cada slide. Vocé pode

Dica de tela...

Web ou - Primeiro slide .

e criar sobre qualquer assunto.
roxime slide
ide anterior

documento itulos de slides

|
Criar novo entagbes personalizadas
documento

Mastrar e retarnar

Endereco de
email

OK Cancelar

Hiperlink para um Criar um Documento
Novo

-Selecione o elemento.
-Cligue com o botao direito e escolha "Link".
-Selecione "Criar Novo Documento".

-Configure as opcoes do novo documento.
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a PowerPoint 2021 oferece uma variedade

de recursos avancados para a criacao de
apresentacdes dindmicas e envolventes. Um
desses recursos poderosos é o "Painel de
Animacao", que permite aos usuarios adicionar e
gerenciar animacoes em slides de forma intuitiva.
Neste guia, exploraremos detalhadamente como
utilizar o Painel de Animacao para aprimorar suas
apresentacoes.

14.1. Acesso ao Painel de Animacao:

Para abrir o Painel de Animacdo no
PowerPoint 2021, va para a guia "Animacoes" na
barra de menus. L4, vocé encontrard o botao
"Painel de Animacao". Ao clicar nele, uma janela
lateral serd exibida, exibindo uma lista de todos
os objetos no slide e suas respectivas animacoes.

Adicionando Animacoes:

Para adicionar animacdes aos objetos em
seu slide, selecione o objeto desejado e escolha a
animacao desejada no Painel de Animacdo. O
PowerPoint 2021 oferece uma ampla gama de
efeitos, desde transicoes simples até animacoes
mais complexas. Basta clicar no botao "Adicionar
Animacao" para comecar.

Gerenciamento de Animacoes:

O Painel de Animacao permite um controle
preciso sobre a ordem e a sincronizacdo das
animacoes. Vocé pode reorganizar as animacoes
arrastando e soltando os itens na lista, ajustando
sua sequéncia. Além disso, é possivel definir
atrasos e duracbes para garantir que as
animacodes ocorram no momento certo durante a
apresentacao.

Opcoes Avancadas:

Explore as opcoes avancadas no Painel de
Animacado para personalizar ainda mais suas

N

animacoes. Isso inclui ajustar a direcao, o estilo e
a velocidade das animacoes, proporcionando um
controle total sobre o visual e o impacto
desejados.

Animacoes por Etapas:

Para criar apresentacdes mais dinamicas,
utilize a funcionalidade de animacoes por etapas.
Essa opcao permite que diferentes elementos
aparecam em sequéncia, proporcionando uma
narrativa fluida e envolvente. Ajuste as
configuracdes no Painel de Animacao para definir
a ordem e os gatilhos de cada animacdo por
etapa.

14.2. Opcgoes do Efeito

Vocé pode animar texto, imagens, formas,
tabelas Elementos graficos SmartArt e outros
objetos em sua apresentacao do PowerPoint.

Os efeitos podem fazer um objeto aparecer,
desaparecer ou se mover. Eles poderao alterar o
tamanho ou a cor do objeto. Os efeitos podem
responder a cliques de mouse ou outras acoes,

dando uma sensacdo interativa a sua
apresentacao.
| Rotagdo ? X
: Intervalo  Animacdo de texto
Configuracoes
Quantidade: 72* sentido horario s
Inicio suave: ' 0,55 =
Fim suave: ' 03s =
‘ Eim com salto: ' 0s s
[Tl Reversdo automatica
Aprimaramentos
‘ Som: [Sem som] s \E
Apds a animacdo: MNao esmagcer B
| Animar texgto: |
= 2% de demora entre letras
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Quando adicionamos um circulo vazio e
preenchemos com um gradiente da forma que foi
inserido no exemplo da aula, podemos aplicar um
efeito de rotacdo e definir um sentido horario
pararepresentar o percurso do efeito.

14.3. Exercicio Opcional

Este exercicio tem como objetivo criar uma
lista com trés produtos, exibindo as vendas no
formato de indice, as variacoes podem ser feitas
conforme preferir.
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.ferramenta "Cortar" no PowerPoint é uma
funcionalidade que permite ajustar e
personalizar a aparéncia de uma imagem de
forma rapida e facil. Ao selecionar uma imagem e
clicar na opcao "Cortar", vocé tem a capacidade
de modificar as dimensdes da imagem de maneira
especifica, removendo partes indesejadas e
realcando os elementos-chave.

Ao utilizar a ferramenta "Cortar", vocé vera
alcas de controle ao redor da imagem, que podem
ser arrastadas para dentro ou para fora,
dependendo do resultado desejado.

15.1. Formas predefinidas

Além disso, a opcao "Cortar" no menu
oferece varias opcoes predefinidas de formato,
como um circulo ou um tridngulo, para criar
efeitos visuais interessantes. Acesse a opcao
Cortar para Demarcar Forma.

= | O =R P er——
S— JZI 1030d4em 7|
m[w[nlalelnlm[mln Corer| Srastem C |

Formas Bésicas @ .Qortar
OABEQOOO@@ ’-_(':} Cortar para Demarcar Forma 2
GOO@FE‘V%OB@@ Taxa de Proporgdo >
CISENFISIVAY I @~ Il : -

{}[ ] { } fad Preencher

Setas Largas B Ajustar
oottt

€ ouvn=D»[pLIdlt
Gen

Essa ferramenta serve para personalizar
imagens conforme as necessidades da
apresentacao, removendo areas desnecessarias,
ajustando proporcées ou destacando partes
especificas da imagem. O processo € interativo e
intuitivo, permitindo que vocé visualize as
mudancas antes de aplica-las definitivamente.

15.2. Taxa de Proporcao

A opcao "Taxa de Proporcao" no PowerPoint
é uma ferramenta valiosa quando se trata de
redimensionar ou cortar imagens de forma
proporcional. Ao ajustar a taxa de proporcao,
vocé mantém a relacdo entre a largura e a altura
da imagem, garantindo que ela nao seja
distorcida durante o processo de
redimensionamento.

Quando vocé seleciona a opcao "Taxa de
Proporcao”, geralmente ¢é possivel inserir
manualmente os valores desejados para a largura
e a altura, ou escolher entre opcoes predefinidas,
como 4:3, 16:9, entre outras. Por exemplo, se
vocé definir a taxa de proporcao como 4:3 e, em
seguida, ajustar a largura, a altura sera
automaticamente ajustada proporcionalmente
para manter arelacao 4:3.
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Em resumo, a ferramenta "Cortar" no
PowerPoint é uma poderosa aliada para editar
imagens, proporcionando flexibilidade e controle
sobre a apresentacdo visual de seus slides.

15.3. Exercicio Opcional

Este exercicio tem como objetivo criar uma
galeria de fotos no estilo carrossel, escolha um
tema e busque suas fotos conforme o assunto de
sua preferéncia.
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m o PowerPoint, as opcoes de "Zoom", "Zoom
de Resumo", "Zoom de Secao" e "Zoom de
Slide" s3o recursos que permitem criar
apresentacdes mais dindmicas e interativas. Aqui
estd uma explicacdo sobre cada uma delas:

Zoom:

A opcao "Zoom" no PowerPoint permite
criar apresentacoes nio lineares, onde vocé pode
pular para diferentes partes da apresentacao
sem seguir a ordem tradicional dos slides.

Para usar o "Zoom", va para a guia "Inserir" e
selecione "Zoom" A partir dai, vocé pode
escolher entre diferentes opcoes, como "Zoom
para Slide" ou "Zoom de Resumo".

Zoom de Resumo

=

a8 Zoom de Slide

16.1. Zoom de Resumo:

O "Zoom de Resumo" é util para criar uma
visdo geral da apresentacdo. Ele cria
automaticamente um novo slide com miniaturas
de todos os slides da apresentacdo. Quando vocé
clica em uma miniatura, é direcionado para o
slide correspondente.

Para usar o "Zoom de Resumo", insira um
"Zoom" e selecione a opcao "Zoom de Resumo”.

16.2. Zoom de Secao:

O "Zoom de Secao" é especialmente Uutil

N

quando a sua apresentacao estad organizada em
secoes. Ele cria uma visualizacdo de miniaturas
dos slides dentro de uma secao especifica.

Para usar o "Zoom de Secao", insira um
"Zoom" e selecione a opcdo "Zoom de Secao"
escolhendo a secao desejada.

16.3. Zoom de Slide:

O "Zoom de Slide" permite criar uma
visualizacao mais detalhada de um slide
especifico em sua apresentacdo. Isso é util para
enfatizar informacoes importantes ou detalhes
especificos.

Para usar o "Zoom de Slide", insira um
"Zoom" e selecione a opcdo "Zoom de Slide",
escolhendo o slide que deseja destacar.

Essas opcdes de zoom proporcionam uma
experiéncia mais fluida e flexivel durante a
apresentacao, permitindo que vocé adapte a
ordem da apresentacdo com base nas
necessidades do publico ou destaque
informacoes especificas de forma mais dinamica.

Exemplo:

Para adicionar uma galeria com o zoom,
basta escolher o tipo de zoom, veja o exemplo
com o efeito Zoom de Resumo.

Apds selecionar as imagens veja o exemplo.

16.4. Exercicio Opcional

Este exercicio tem como objetivo criar uma
galeria com 4 fotos, utilize o zoom de resumo.
Escolha os tipos de imagens para sua galeria e
aplique o efeito.
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.guia "Apresentacdo de Slides" no
PowerPoint 2021 oferece uma variedade
de ferramentas e configuracdes projetadas para
ajudar na criacao, personalizacdo e execucao
eficiente de apresentacoes de slides.

17.1. Do Comeco

A opcao "Do Comeco" no PowerPoint 2021
é uma funcionalidade fundamental que permite
iniciar a apresentacao de slides desde o primeiro
slide, proporcionando aos apresentadores uma
visdo precisa de como a apresentacdo sera
exibida para o publico.

¥

Do
Comego

Ao clicar na opcdo "Do Comeco", a
apresentacao é iniciada a partir do primeiro slide
da sequéncia. Isso é util quando vocé deseja
comecar sua apresentacao do inicio e percorrer
cada slide na ordem predeterminada.

17.2. Do Slide Atual

Do 5lide
Atual

A opcao "Do Slide Atual" no PowerPoint
2021 é uma funcionalidade que permite iniciar a
apresentacao a partir do slide em que vocé se
encontra no momento, em vez de comecar do
primeiro slide. Essa opcao é util em situacdes em
gue vocé deseja iniciar a apresentacao a partir de
um ponto especifico, pulando a introducao ou
acessando diretamente uma secdo especifica da
apresentacao.

17.3. Apresentacao de Slides
Personalizada

A opcao "Apresentacdo de Slides
Personalizada" no PowerPoint 2021 é uma
funcionalidade que permite aos apresentadores
criar sequéncias especificas de slides, adaptadas
as necessidades de diferentes publicos ou
situacoes.

P
Definir Apresentaio Personalizada ? X

Nome da apresentacio de slides: [ Apresentacio personalizada 1 ]
Siides na apresentagio: Stides na apresentagio personalizada:
[ 1. Titulo 1
[ 2. Titulo 2
[ 3. Titulo 3
[ 4. Titulo 4
Cancelar
Com a "Apresentacio de  Slides

Personalizada", é possivel criar sequéncias
personalizadas de slides que nao seguem a ordem
linear da apresentacdo original. Isso é valioso
para adaptar a apresentacdo a diferentes
audiéncias ou para abordar topicos especificos.

Para que a sua apresentacao sé finalize no
momento desejado, escolha a opcao Repetir até
"ESC" ser pressionada.

17.4. Configurar Apresentacao de
Slides

A opcao "Configurar Apresentacao de
Slides" no PowerPoint 2021 fornece um conjunto
abrangente de configuracées que permitem
ajustar diversos aspectos da exibicdo da
apresentacdo durante a sua execucdo. Essa
funcionalidade é especialmente Gtil para adaptar
a apresentacdo as necessidades especificas do
ambiente e do publico.
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f
Cenfigurar Apresentagio ? *

Tipo de apresentacio Maostrar slides

o {Exibida por um orador (tela inteira); o Todos
O Apresentada por uma pessoa (janela) O De: 1
O Apresentada em um guiosque (tela inteira)

= Até (4 -
Apresentacdo personalizada:
Opcdes da apresentacio

[:] Repetir até "Esc’ ser pressionada Avancar slides

[ Apresentacio sem narracio
O Manualmente

[[] Apresentacio sem animacio .
o Usar intervalos, se houver

[ Desabilitar aceleracio grafica de hardware

. - Varios monitores
Cor da cangta: 2

Monitor da apresentacdo de slides:
Cor do apontador laser: 2 v Automatico
Resglugdo:
Usar Resolugdo Atual -

. Usar Modo de Exibico do Apresentador

17.5. Ocultar Slide

A opcao "Ocultar Slide" no PowerPoint 2021
oferece aos apresentadores a capacidade de
remover temporariamente um slide especifico da
visualizacdo da apresentacdo durante a
execucdo. Essa funcionalidade é util para
situacbes em que um determinado slide é
relevante apenas para o processo de criacdo ou
preparacdo, mas nao precisa ser exibido ao
publico durante a apresentacao.

17.6. Testar Intervalos

Registre o tempo de apresentacao de cada
slide wusando o intervalo de slides e,
posteriormente, empregue 0s horérios
registrados para avancar automaticamente os
slides durante a apresentacao para o publico.

Vocé pode praticar sua apresentacio para
garantir que ela se encaixe dentro de um periodo
especifico. Durante o ensaio, utilize o recurso de
intervalo de slides para registrar o tempo
necessario em cada slide. Posteriormente, utilize
os horéarios registrados para avancar os slides
automaticamente durante a apresentacdo para
sua audiéncia real. O recurso de intervalo de
slides é especialmente util para criar uma
apresentacao de execucao automatica.

17.7. Exercicio Opcional

Este exercicio tem como objetivo configurar
a apresentacao para ser exibida
automaticamente até que a tecla 'Esc' seja
pressionada, e assim, a apresentacao sera
encerrada. Escolha um assunto e pesquise suas
imagens e conteudo na internet.

Anotagoes
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Elaborar uma apresentacdo eficaz requer
planejamento e consideracdo cuidadosa
para envolver e transmitir informacoes de forma
clara. Aqui estao algumas dicas para ajudar na
elaboracdo de uma apresentacdo impactante:

18.1. Compreenda seu Publico:

Antes de comecar a criar sua apresentacao,
entenda quem serd seu publico. Adapte o
conteudo, o tom e o nivel de detalhes para
atender as necessidades e expectativas deles.

18.1.1. Defina Objetivos Claros:

Estabeleca objetivos claros para sua
apresentacao. O que vocé quer que seu publico
saiba ou faca apds a apresentacao? Mantenha
esses objetivos em mente ao criar o conteudo.

Organize o Contelido:

Estruture sua apresentacdo de forma logica.
Use uma introducao para apresentar o toépico,
desenvolva o conteuldo principal e conclua com
um resumo ou conclusao impactante.

Utilize um Design Atraente:

Escolha um design de slides limpo e atraente.
Evite excesso de texto e opte por graficos,
imagens e listas para transmitir informacodes de
maneira visual e concisa.

Foco na Simplicidade:

Mantenha os slides simples e evite
sobrecarrega-los com informacbes. Cada slide
deve ter um propdsito claro e facil de entender.

18.1.2. Pratique o Tempo de Apresentaciao:

Certifique-se de que sua apresentacdo se
encaixa no tempo designado. Pratique para

garantir que vocé possa cobrir o contelido de
maneira completa e sem pressa.

Use Titulos Impactantes:

Crie titulos envolventes que despertem o
interesse do publico. Titulos claros e intrigantes
ajudam a manter a atencao.

18.1.3. Incorpore Elementos Interativos:

Se apropriado, use elementos interativos,
como pesquisas, perguntas ao publico ou
discussoes. Isso envolve a audiéncia e torna a
apresentacao mais participativa.

18.1.4. Ensaie com Feedback:

Pratique sua apresentacdo diante de amigos,
colegas ou familiares e peca feedback
construtivo. Isso pode ajudar a aprimorar o
contetdo e aprimorar sua habilidade de
apresentacao.

18.1.5. Seja Auténtico e Entusiastico:

Mostre entusiasmo pelo seu tépico. Seja
auténtico e conecte-se emocionalmente com seu
publico. Isso ajuda a tornar a apresentacao mais
memoravel.

18.1.6. Prepare um Plano de Backup:

Esteja preparado para contratempos
técnicos. Tenha uma cépia impressa ou em outro
dispositivo, e familiarize-se com o local da
apresentacao.

18.1.7. Perguntas e Respostas:

Reserve tempo para perguntas e respostas
no final. Isso permite que o publico esclareca
duvidas e promove a interacao.

Lembre-se, uma apresentacdo eficaz vai
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além dos slides; envolve o conteldo, aentregae a
conexao com o publico. Ao seguir essas dicas,
vocé estard no caminho certo para criar uma
apresentacao impactante e memoravel.

18.2. Controles Visiveis na
Apresentacao

No modo de apresentacdo de slides no
PowerPoint, diversos botoes de controle
proporcionam ao apresentador a capacidade de
navegar pelos slides e gerenciar a apresentacao.
Os botoes de controle podem variar um pouco
dependendo da versao especifica do PowerPoint
e do sistema operacional.

Apontador a Laser

A ferramenta Apontador a Laser é uma
funcionalidade comum em programas de
apresentacao, como o Microsoft PowerPoint, é
frequentemente utilizada durante apresentacoes
de slides para chamar a atencdo para
informacoes especificas no contetdo visual.

# npontador a Laser
ﬁ Caneta

ﬁ Marca-texto

&7 Borracha

[ Apagar Toda a Tinta no Slide
EEN] "EEEEN

@

Caneta

A ferramenta Caneta em programas de
apresentacdo, como o Microsoft PowerPoint,
oferece a capacidade de desenhar ou escrever
diretamente nos slides durante o modo de
apresentacao de slides. Essa funcionalidade é
especialmente util para destacar pontos
especificos, adicionar anotagdes ou interagir de
forma mais dindmica com o conteudo visual.

Marca-texto

A ferramenta Marca-texto em programas de
apresentacdo, como o Microsoft PowerPoint,
permite destacar partes especificas do texto ou
outros elementos visuais em um slide durante o
modo de apresentacao. Essa funcionalidade é util
para chamar a atencdo para informacodes
importantes ou para enfatizar determinados
pontos.

Borracha

A ferramenta Borracha em programas de
apresentacdo, como o Microsoft PowerPoint, é
utilizada para apagar ou remover anotacoes
feitas durante o modo de apresentacao,
especialmente quando as ferramentas de caneta
ou marca-texto foram usadas.

Classificacao de Slides

A classificacao de slides, também conhecida
como miniatura ou visdo de slides, ¢ uma
funcionalidade comum em programas de

apresentacdo, como o Microsoft PowerPoint.
Essa caracteristica permite visualizar uma
representacdo em miniatura de todos os slides da
apresentacao de uma sé vez.

Zoom

A ferramenta Zoom em programas de
apresentacdo, como o Microsoft PowerPoint,
oferece a capacidade de ampliar partes
especificas de um slide para proporcionar uma
visdo mais detalhada durante uma apresentacao
deslides.

18.3. Exercicio Opcional

Este exercicio tem como objetivo exibir a
apresentacao e testar os botdes de controle que
aparecem no canto inferior esquerdo.
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