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Introducao

Este curso apresentard a vocé a versdo 2019 do editor de apresentacbes mais utilizado no mundo: o
Power Point. Suas ferramentas permitem que vocé crie e exiba apresentagées que utilizem imagens, sons,
textos e videos, que podem ser animadas de diferentes maneiras. Assim, fard com que seus trabalhos,
académicos ou pessoais, sejam muito mais interativos e com grande impacto visual. Tudo isso é possivel
porque vocé contard com diversas funcionalidades online que foram acrescentadas ao software.

Bons estudos!
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1. Sobre o Microsoft PowerPoint 2019

O Microsoft PowerPoint é um aplicativo criado para a edicdo e exibicdo de apresentagdes graficas.

O PowerPoint é utilizado em apresentagdes, para exibicdo de informagdes sobre determinado
tema, podendo utilizar imagens, sons, videos, textos, objetos OLE, hyperlinks e diversas outras formas para
exibir com qualidade a informacdo que vocé pretende transmitir em sua apresentacdo.

O PowerPoint foi criado em varias versdes, 1.0, 2.0, 3.0, 4.3, 95, 97, 2000, 2003, 2007, 2013, 2016 e
atualmente 2019.
Originalmente, a ideia do PowerPoint partiu de outra empresa criadora de um software chamado

“Apresentador”. A partir de entdo, este software foi comprado pela empresa Microsoft e refinado para
formar a primeira versdo do PowerPoint.

Atualmente, o aplicativo é a ferramenta mais utilizada em apresentac¢des de sala de aula, trabalhos
de grau superior, apresenta¢des em sala de reunibes, palestras e diversos outros tipos de apresentacao.




1.1.0 que hd de novo?

O PowerPoint 2019 para Windows tem todas as funcionalidades e recursos conhecidos, com alguns
aprimoramentos e os melhores novos recursos do Office 2019.

O PowerPoint 2019 trouxe diversas ferramentas novas, sdo elas:

Conjunto de canetas portatil e personalizdvel: Esse pacote de ferramentas permite que vocé crie
desenhe utilizando estilos de escrita a tinta utilizando um conjunto pessoal de canetas, marca-textos e lapis
para escrita a tinta, que ficam disponivel em todos os aplicativos do Office.
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Arguive  Pagina Inicial Inserir Desenhar Design Transigbes Animagdes Apresentagdo de Slides Revisdo
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- de Lago Caneta ~ Farma Matematicas
Ferramentas Canetas Esténceis Converter

Transigao Transformar: a nova transi¢ao transformar sera melhor explica na aula de transi¢des. Ela
permite que vocé realize uma transi¢do sutil utilizando objetos que sejam iguais em um objeto e em outro
como se o objeto se movesse conforme a transi¢do acontece.
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Apresentacdo de Slides Revisdo Exibir Ajuda Q Diga-me o que vocé deseja fazer
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Recurso “Diga-me”: no PowerPoint 2019 existe uma ferramenta com o texto “Diga-me o que vocé
quer fazer”. Esse é um campo de texto no qual vocé insere palavras e frases relacionadas ao que deseja
fazer em seguida e obtém rapidamente os recursos que pretende usar ou as a¢des que deseja executar.




Pesquisa inteligente: pesquisa inteligente é uma espécie de painel de ideias e consulta que abrira

com varios links sobre o tema selecionado. Para utiliza-lo, vocé so precisa selecionar um texto ou palavra e
utilizar a ferramenta pesquisa inteligente através da faixa de op¢des “Revisao”.
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Equagdes a tinta: agora vocé também pode desenhar suas equacgdes, utilizando a ferramenta

f:i Controle de Entrada de Expressies Matematicas

X
Visualizar aqui

AR =

Gravar Apagar Selecionar e Corrigir  Limpar

Marca-texto: Agora o PowerPoint 2019 tem um Marca-texto semelhante ao que existe no Word,
apresentagoes.

atendendo a pedidos! Escolha cores de realce diferentes para enfatizar determinadas partes do texto nas

Elementos graficos vetoriais para impacto visual: Agora vocé pode inserir e editar imagens em SVG
(elemento grafico vetorial escaldvel) em apresentagbes para criar conteddo nitido e bem elaborado. As

imagens em SVG podem ser coloridas novamente e ndao perdem a qualidade quando sdo ampliadas ou
redimensionadas. O Office da suporte a arquivos SVG que tém filtros aplicados a eles.




Inserir modelos 3D para ver todos os angulos: Use modelos 3D para aumentar o impacto visual e criativo
de apresentagdes. Insira facilmente um modelo 3D com rotagdo de 360 graus.

Dé vida a um modelo na apresentagdo com a transi¢cdo Transformar, que cria animagées cinematograficas

entre os slides.

Informagdes N OVO

Novo

{2} P4gina Inicial  Modelo 3D
Abrir

Salvar

HUBBLE

Salvar como

ol

Apresentacdo 3D d... =

Imprimir

Compartilhar s

1.2.0 que € uma apresentag¢ao no PowerPoint?

O termo apresentacdo significa o processo que permite exibir um determinado contetdo de um
tema na presenca de uma audiéncia (plateia, publico). Trata-se — basicamente — de fornecer informacgao ou
torna-la publica através de discurso, textos imagens, videos, dudios e outros componentes de multimidia.

Uma apresentagdo no PowerPoint nada mais é do que o significado exato do termo. Vocé esta
tornando publica ou passando uma informagdo que possui, por meio de uma apresentacgao, utilizando-se
de textos, imagens, videos, graficos e voz.

A diferenca bdsica que se encontra em uma apresentacdo de PowerPoint é que esta apresentacdo é
dividida em Slides.

1.3. Conceito de Slides

Slide é um substantivo da lingua inglesa que da nome ao dispositivo que projeta quadros
inanimados em cinemas, televisdes, salas de conferéncias, aulas ou ao ar livre. Em um sentido
literal, slide significa "deslizar".

No PowerPoint 2019, slide é uma divisdo de paginas que serdo apresentadas.




Cada uma destas paginas possui uma drea de edicdo e uma area cinza, toda a drea de edi¢cdo de um
slide pode ser utilizada para inserir conteddo de texto, video, imagem, musica, graficos, etc. Ja a area cinza,
nao serd exibida em tela.

Cligue para adicionar um
titulo

Clique para adicionar um subtitulo

1.4. Conhecendo a Area de Trabalho, Faixa de Opc&es e Barra de Status.

O Microsoft PowerPoint 2019 possui algumas divisGes bem especificas que facilitam ao usuario
encontrar a ferramenta que precisa.

A primeira delas, é chamada de “Barra de Ferramentas de Acesso Rapido”.

H ©- -

Esta barra, localizada na parte superior do aplicativo, possui alguns atalhos rapidos de ferramentas
gue vocé podera utilizar como facilitadores e vocé pode inserir novos atalhos a esta barra caso deseje.

A seguir, se encontra a “Faixa de Op¢des” que possui todas as guias de ferramentas existentes no
PowerPoint 2019.

LIGOTY  Pigina Inicial Inserir Desenhar Design Transigées Animagfes Apresentagio de Slides Revisio Exibir Ajuda Q Diga-me o que vocé deseja fazer




Na “Faixa de Opg¢Ges” vocé encontra a guia “Arquivo” que leva para um menu de opgdes do
PowerPoint 2019 para acessar documentos, salvar documentos, editar opcdes gerais, etc.
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Recente
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Adicionar um Local
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Apresentagdol - PowerPoint

:Apresentaqﬁeé Pastas

Vocé ndo abriu nenhuma apresentagdes recentemente, Escolha um lugar para procurar um apresentagdo.

Recuperar Apresentagées Nio Salvas

Entrar i -

Quando vocé acessa uma das outras guias de sua “Faixa de Opg¢des” vocé podera verificar as
ferramentas presentes naquela guia dentro da “Faixa de Opg¢Ges Estendida”.

[XETCl Pagina Inicial

Area de Transferéncia

Inserir Desenhar

=]

Novo _
Slide - & Sego -

Slides

Design  Tansicies  Animaciies  Apresentagio deSlides  Revisio  Babir  Ajuda

N I S §ach-aa- |4

Fonte Pardgrafo

@ Diga-me o que vocé deseja fazer

Desenho

Na drea de trabalho do PowerPoint 2019, vocé possui os slides de sua apresentagao.

A faixa de slides a esquerda, com suas prdprias ferramentas para alteracdo de slides, criacdo de

novos slides, exclusdo de slides e cdpia dos mesmos.

Clique para adicionar um
titulo

Clique para adicionar um subtitulo
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Centralizado na tela, vocé possui o slide selecionado em resolugdo maior para altera-lo da maneira
que precisar.

Clique para adicionar um
titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Por fim, vocé possui a barra de Status.

Area com ferramentas para melhor visualizacdo de sua area de trabalho, como “Zoom”, “Layouts
de visualizacdao”, “Comentarios”, “Anotacbes”, “Modo de apresentacdo de slides”, contagem de slides e
idioma utilizado.

Side4ded [ Portugués fBrasil = Anotagies Woomentsios (B 55 OB T - ] + 78

1) Clique em “Digite aqui para pesquisar” no menu de pesquisa do Windows para abrir o PowerPoint
2019.

2) Digite “PowerPoint 2019” sem as aspas para pesquisar.

3) Cligque sobre o icone do aplicativo “PowerPoint 2019” para abri-lo.
4) Cligue em “Apresentacdo em Branco”.

5) Em “Pagina Inicial” cligue em “Novo Slide”.

6) Clique em “Titulo e Conteudo”.

7) No slide de titulo o primeiro slide da apresentacdo, digite o titulo “PowerPoint 2019” e no subtitulo
digite “Area de Trabalho, Faixa de Op¢des e Barra de Status”.

8) No segundo slide, de conteldo, insira o titulo “Faixa de Op¢Ges”.
9) Abaixo, no conteudo do segundo slide, insira as guias presentes na “Faixa de Opg¢Ges”.

10) Mantenha o arquivo aberto e passe para os exercicios de fixacdo.
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1.6. Exercicio Fixacao

1) Crie mais um slide de contetudo.

2) Altere o titulo para “Barra de status”.

3) No conteldo deste slide, insira as ferramentas presentes na “Barra de Status”.
4) Crie outro slide de contetudo.

5) No titulo do mesmo, insira “O que sdo slides?”

6) Explique o que sdo slides.

2. Ferramentas das guias da Faixa de Opc¢des

A faixa de Opg¢Ges do PowerPoint 2019 traz uma gama de guias que dividem as ferramentas para
edicdo.

Cada uma destas guias possui algumas subdivisGes de ferramentas em locais chamados “Faixas” ou
“Divisérias”.

Com isso, o PowerPoint 2019 cria uma organizacao de suas ferramentas e proporciona um
aprendizado fécil e rapido.

A primeira das guias da faixa de Opcdes é a “Pagina Inicial”.

Arquivo [FEISIISMMM incii  Desenhar  Design  Transiges  Animagdes  ApresenfagiodeSlides  Revisio  Bibir  Ajuda Q' Diga-meo que vocé deseja fazer £ Compartilhar
-“D = Eayout- W wOoo |:|D £ Localizar
29 Redefinir ALLL G- 28 Substituir
Colar Novo G AL g Organzar ;
. \/ i R % Selecionar~

Slide - £ 5e¢80 ™
Area de Transferéncia Slides Fonte Paragrafo Desenho Editando ~

Em Pagina Inicial, se encontram as faixas de:
Area de Transferéncia: possui ferramentas de cépia e cola de contetidos e formatacdes;

Slides: possui ferramentas para criacdo de novos slides, edicdo de layout basico de slide, redefinir
configurages de layout e criagdo de seg¢bes (grupos de slides);

Fonte: possui as ferramentas necessarias para edicdo de fonte, alterar a cor da fonte, ajustar o
tamanho da fonte, alterar propriedades de negrito, italico, sublinhado e sombra, bem como ajustar
espagcamento e apagar formatagGes de texto;

Paragrafo: possui as ferramentas necessarias para edicdo de paragrafo, insercdo e edicdo de
marcadores, criagao de listas, ajuste de alinhamento de pardgrafo e recuo de texto, conversdo de texto em
SmartArt e direcao de texto;

Desenho: possui as ferramentas necessarias para criacdo de desenhos de formas, organizacdo de
formas, alinhamento de formas, edigdo de contorno, cor de preenchimento e efeitos nas formas criadas;

Editando: possui as ferramentas para localizar, substituir e selecionar texto.
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Na guia “Inserir” se encontram as ferramentas para insercao de diferentes tipos de conteddo em
sua apresentacdo de PowerPoint 2019.

Arquivo  Piginalnicial [UEST Desenhar  Design  Transigies  Animagbes  ApresentagiodeSlides  Revisdo  Babir  Ajuda

Q@ Diga-me 0 que vocé deseja fazer £} Compartilhar
./ Dig: q ] + Comp:

58 Bamr |(Pennr 2 |e S8 EB4c.2 00

Movo | Tabela | Imagens Formas [cones Suplementos | Zoom

Slicle ~ =) Album de Fotografias ~

) Comentdrio | Caixa Cabegalho WordArt Simbolos | Video Audio Gravagio
1l Gréfico [} - -

deTexto eRodapeé - deTela

Siides | Tabelas Imagens lustragdes Links Comentirios Texto Midia

Em “Inserir” se encontram as seguintes faixas de ferramentas:
Slides: ferramenta para inserir novos slides;
Tabelas: ferramenta para insercao e desenho de tabela;

Imagens: ferramentas para inserir imagens, imagens online, instantdneo (um print screen de
alguma janela aberta na sua area de trabalho) e aloum de fotografias;

llustrages: ferramentas para inserir formas, icones, SmartArt, Modelos 3D e graficos;
Suplementos: ferramentas de loja e suplementos;
Links: ferramentas para inserir hyperlink e acées em objetos do slide;

Comentarios: ferramenta para inserir comentarios;

Texto: ferramentas para inserir caixas de texto, cabecalho e rodapé, WordArt, data e hora, numero
de slide e objeto;

Simbolos: ferramentas que permitem a insercdao de simbolos e equacdes;

Midia: ferramentas para inserir midia de dudio, video e gravacao de tela;

Na guia “Design” se encontram as ferramentas de altera¢do de design e personaliza¢dao de tamanho
de slide e plano de fundo.

Arquivo  Paginalnicial  Inserir  Desenhar Transighes  Animagdes

Apresentaio deSlides  Revisfo  Exbir  Ajuda Q' Dige-me 0 que vocé dessja fazer

Y e [

doSlide~ deFundo
Temas Variantes Personalizar -~

£ Compartilhar

Aa ‘

Em “Design” se encontram as seguintes faixas de ferramentas:

Temas: possui uma variedade de temas pré-prontos para vocé inserir em suas apresentacées em
PowerPoint;

Variantes: possui as variacdes de cores e layouts de cada tema da faixa “temas”;

Personalizar: possui as ferramentas para alterar tamanho de slide e formatacdo da tela de fundo.

Na guia “Transi¢gbes” se encontram as ferramentas para alterar as animag¢des de transi¢ao entre
slides.

Arquivo  Paginalnicial  Inserit  Desenhar  Design [UUSICESM Animagées  ApresentagiodeSlides  Revisio  Exbir  Ajuda Q)  Diga-me o que vocé deseja fazer 5. Compartilhar
4, Som: [Semsom]  ~ | Avangar Slid
, Som: qar Slide
4 & = ] ~ :
LN N = W . O it [ ] | 2 50 ecomooe
Menhuma | Transformar  Esmaecer Empurrdo Apagar Dividir Revelar Recortar Barras Forma |= 55 Aplicar a Todoe [ Apés: (000000

Visualizagio Transicio para este Slide Intervalo -~
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Em “Transi¢cOes” se encontram as seguintes faixas de ferramentas:
Visualizagdo: possui a ferramenta para visualizar a transi¢ao escolhida;

Transigdo para este Slide: quadro de transi¢cGes para adicionar aos seus slides e op¢des de efeito
para editar as opcdes destas transicoes;

Intervalo: ferramentas que configuram o intervalo entre seus slides e a forma de avancgar slides.

Na guia “Animagdes” vocé possui uma gama de ferramentas para editar as animacdes dos objetos
em seus slides.

Aquivo  Paginalnicial  Inserir  Design  Transictes [NONNSISSM ApresentagiodeSlides  Revisio  Bubir  Ajuda  Diga-me o que vocé desejafazer 5 Compartilhar

2 Painel de Animaciio Reordenar Animagio

Visualizar I

Visualizagio Animagio Animagio Avangada Intervalo ~

Visualizagdo: ferramenta para visualizar a animagdo escolhida;

Animagdo: quadro de animagdes para escolher a animac¢do que sera inserida no objeto e op¢des de
efeito para editar o efeito da animacao;

Animagdo avangada: ferramentas para adicionar mais de uma animag¢do a um mesmo objeto, abrir
o painel de animacoes, selecionar uma condicdo especial para disparar uma animacao e utilizar o pincel de
animacado para copiar a animacdo de um objeto para outro;

Intervalo: ferramentas para editar o intervalo de duragdo e atraso para iniciar de uma animacao,
alterar a forma de fazer a animagao iniciar e ordenar animagoes.

Na guia “Apresentacao de Slides” vocé possui as ferramentas para visualizar sua apresentacdo e
planejar a duragdo de seus slides;

Aquivo  Piginalnicial  Inserir  Design  Transicdes  Animacdes [NANEUISELRSIFNN Revisio  Bibir  Ajuda () Diga-me o quevock descjafazer S Compartilhar

= = Executar Narrags = ,
=C} .@. E'l;f B?J A i) . o Crsne g EFMonitor:  Automatico
= = = = = = Usar Intervalos
Do DoSlide Apresentar Apresentagio de Slides Configurar Oculter  Testar Gravar Apresentagio i
Comego Atual  Online - Personalizada ~ Apresentacio de Slides  Slide  Intervalos de Slides - Mostrar Controles de Midia
Iniciar Apresentacio de Slides Configurar Monitores ~

Usar Modo de Exibigio do Apresentador

Em “Apresentacdo de Slides” vocé possui as seguintes faixas de ferramentas:

Iniciar apresentagao de Slides: ferramentas para assistir a apresentagao de slides em diferentes
pontos, compartilhar sua apresentagdo online e personalizar sua apresentagao de slides;

Configurar: em configurar, vocé possui as ferramentas de configuracdo de apresentacdo de Slides,
ocultar Slides, testar intervalos entre slides, gravar apresentacdo de slides, e as check box para selecionar
as opcdes de execugdo de narragdes, usar intervalos e mostrar controles de midia;

Monitores: ferramentas para configuracdo de monitores, muito importante caso utilize data show
ou algo do tipo.

Na guia “Revisao” vocé possui as ferramentas para revisdo de gramatica, comentarios e escrita a
tinta.

Arquivo  Péginalnicial  Inserir  Design  Transigbes  Animagdes  Apresentagao de Slides Bibir  Ajuda ) Diga-me o que vocé deseja fazer 9 Compartilhar

ABC eh G + El -
v & 2K J 5}
Verificar Verificar Traduzir Idioma Novo Mostrar Comparar Iniciar Escrita

Ortografia Acessibilidade - Comentaria Comentarios ~ aTinta

Revisio de Texto Acessibilidade Ideias Idioma Comentarios Comparar Tinta a
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Revisao de Texto: ferramentas para revisdo de texto e gramatica e procurar sinbnimos;
Acessibilidade: ferramentas para verificar a acessibilidade de sua apresentacao;

Ideias: nova ferramenta de pesquisa inteligente, que permite a vocé pesquisar um determinado
assunto sobre sua apresentacdo sem precisar sair dela;

Idioma: ferramentas para traduzir ou alterar o idioma base de sua apresentagao;

Comentarios: ferramentas para inserir, excluir e visualizar os comentdrios que vocé inseriu em sua
apresentacao;
Comparar: ferramentas para comparacgao e revisdo de alteracdo de conteudo;

Tinta: ferramenta para escrita a tinta, indicada de utilizar apenas caso vocé possua uma caneta
digitalizadora.

)

Na guia “Exibir” vocé possui as ferramentas de configuracdo de exibicdo do PowerPoint 2019.

Arquive  Paginalnicial  Inserir  Design  Transiches  Animagdes  ApresentaciodeSiides  Revisio [ETUMM Ajuda  Q Diga-me o quevoce deseja fazer 5 Compartilhar

EE E Q & | T8 e | B o | B | B
Nava

- . [ Linhas de Grade -
Normal Modo de Exibicdo de Classificagdo Anotagdes Modo de Exibicio | Slide Folheto Anotagdes Anotagbes | Zoom Ajustar Alternar | Macros

Estrutura de Topicos  de Slides de Leitura Mestre Mesire Mestras | L Guias alanela | mmPretoeBranco gy B3 MoverDivisio | jyncjas -
Modos de Exibicdo de Apresentacio Modas de Exibicio Mestres Mostrar ] Zoom Cor/Escala de Cinza Janela Macros ~

&= Escala de Cinza

Modos de exibicdo de Apresentagdo: ferramentas que permitem selecionar a forma que sua
apresentacdo de slides serd exibida;

Modos de exibicao Mestres: ferramentas para exibicdo de slide mestre, um tipo de configuracao
gue altera o layout de todos seus slides;

Mostrar: ferramentas para exibir: régua, linhas de grade, guias e anotagdes;

Zoom: ferramentas para editar o zoom de seu documento bem como ajustes a janela do mesmo;
Cor/Escala de cinza: permite a exibicdo da apresentacdo utilizando escalas de cinza ou cores;
Janela: ferramentas para configuragao de janelas do PowerPoint 2019;

Macros: ferramentas para gravagdo e execu¢do de macros;

Na guia “Ajuda” vocé encontra as ferramentas de auxilio a utilizagdo do Power Point 2019.

Aquivo  Péginalnicial  Inserir  Design  Transigbes  Animagdes  ApresentagiodeSlides  Revisio  Exibir Q@ Diga-me 0 que vocé deseja fazer 5 Compartilhar

Q@ ¢ =

Ajuda Comentirios  Mostrar
Treinamento
Ajuda ~

Ajuda: Na ferramenta ajuda vocé obtém auxilio para utiliza¢do do Office.

Comentarios: Na ferramenta comentdrios vocé pode interagir enviando sugestdes de melhorias e
fazendo comentarios sobre o programa além de poder ver os comentdrios de outros usudrios.

Mostrar Treinamento: Nesta ferramenta vocé terd conteldos de treinamento e aprendizagem
online para a utilizacao do programa.

15



2.1. Menu Arquivo

O menu arquivo é o menu responsavel pelas operagGes em “bastidores” de seus arquivos.

©

Informagdes

Novo

Salvar como

Imprimir

Compartilhar

Bxportar

Fechar

Conta

Comentérios

Opglies

S

Apresentagds

Vocé nao abriu n

OneDrive
Este PC

Adicionar um Local

Procurar

Quando vocé clica sobre a guia “Arquivo” em sua faixa de op¢oes, vocé abre uma tela chamada
Backstage que possui as opgdes de abrir, salvar, compartilhar, exportar, imprimir e gerenciar a

apresentacao.

Para retornar a sua area de trabalho tradicional basta utilizar o bot3o voltar.

2.2. Ferramentas de Acesso Rapido

A Barra de ferramentas de acesso rapido é uma guia personalizavel que possui um conjunto de
ferramentas independentes da guia em exibicdo na faixa de opgdes no momento.

Sua barra de ferramentas de acesso rapido se encontra no topo esquerdo da janela do PowerPoint

2016.

H & =

Por padrdo, a barra de ferramentas de acesso rapido do PowerPoint 2016 traz as ferramentas de
“Salvar”, “Desfazer” e “Refazer”, além do menu para inserir mais ferramentas.

Salvar: salva o arquivo com as ultimas atualizagdes feitas;

Desfazer: desfaz a(s) ultima(s) atualizagdo(Ges) feita(s);

Refazer: refaz as Ultimas alteracdes desfeitas com o botdo desfazer;

Vocé pode também inserir mais botdes utilizando o menu “Personalizar Barra de Ferramentas de

Acesso Rapido”.

HS o -
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Ao clicar no botdao um novo menu sera exibido para que vocé insira novas ferramentas.

=]

Arquivo

e

Paging

MNovo
Abrir

Narmal Modo de E

v Sabvar
Estrutura ¢
Email
Impressdo Répida

Visualizar Impressdo e lmprimir
Verificar Ortografia

Desfazer

Refazer

Iniciar do Comego
Modo de Toque/Mouse
Mais Comandos...

Muostrar Abaixo da Faixa de Opgdes

Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Vocé também podera escolher mais ferramentas clicando em “Mais Comandos...”.

Opgtes do PowerPoint

Geral

Revisdo de Texto
E=colher comandos em: (i)

Sakvar | Comandos Mais Usados =
Idioma
Facilidade de Acesso <Separador> -
Abrir
Avancade S Adicionar Animacio 3
Personalizar Faixa de Opgdes E Adicionar Tabela '
Adicionar um Hiperlink
| & o
Suplementos A Aumentar Tamanhe da Fonte
.1 Avancar
Central de Confiabilidade &y Colar
[%| Configuraces de Acio
Copiar
Cor da Fonte |>
Cor de Realce do Texto |> < Re
Desagrupar -

Desenhar Caixa de Texto Verti...
Desenhar Tabela

Desfazer 3
Diminuir Tamanho da Fonte
Duplicar Slide

Email

Enviar para Tras

* e JEEMNE T

Estilos de Animagio LR

[] Maostrar a Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido abaixo da Faixa de
Opgoes

E-E Personalize a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapid

| Para todos os documentos (padrdo)

B sabvar

€y Desfazer [»
(9 Refazer

TE Iniciar do Comego

Personalizagtes:

Importar/Exportar ¥ |(©

Kl

[

[ o

|| Cancelar |

2.3. Funcdo “Diga-me o que vocé deseja fazer”

A “ajuda” do Microsoft PowerPoint 2019 agora é um campo que fica ao lado da “Faixa de Op¢des”

chamado “Diga-me o que vocé deseja fazer”.
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Para encontrar alguma ferramenta ou descobrir a forma de fazer alguma alteragao em sua
apresentacdo, basta que vocé digite a pergunta no campo e o PowerPoint lhe indicara a ferramenta mais
indicada.

Ferramentas de Desenho [Ea)

bir Ajuda Formatar Q colocar fonte azu\| *

“ﬁ - SN Oo0O [l Melhor Correspondéncia I

- A1 LDSr-| O Cor da Fonte t
IR B B - ded i Al
m [ Agdes |
A CordaFonte »
N MNegrite
A Configuragées de Fonte
? Tamanho da Fonte 3
e Ajuda
e Obter Ajuda sobre "colocar fonte azul" 3

Pesquisa Inteligente sobre "colocar fonte azul”

2.4. Exercicios de Conteldo

1) Abra o seu PowerPoint 2019 utilizando o campo pesquisar do Windows ou o icone do aplicativo;
2) Crie uma nova apresenta¢do em branco;

3) Cligue sobre a opcdo “Personalizar barra de ferramentas de acesso rapido”.

4) Insira a ferramenta “Iniciar do Comeco” a sua “Barra de ferramentas de acesso Rapido”.
5) Recolha a sua “Faixa de Opg¢oes estendida” clicando em “Recolher a Faixa de Opgdes”.

6) No seu slide de titulo, digite o titulo “Teste de Pesquisa”.

7) No seu slide de titulo, digite o subtitulo “Diga-me o que vocé deseja fazer”.

8) Selecione o titulo de seu slide de titulo.

9) Em “Diga-me o que vocé deseja fazer” na guia de opg¢des, digite “cor do texto vermelho”.
10) Clique sobre “Cor da Fonte; Vermelho” para tornar seu texto vermelho.

11) Selecione o texto do subtitulo.

12) Em “Diga-me o que vocé deseja fazer” digite “tamanho da fonte”.

13) Clique sobre a ferramenta “tamanho da fonte” e altere o tamanho da fonte para “18”.
14) Retire a ferramenta adicionada em sua “Barra de ferramentas de acesso rapido”.

15) Cligue em “Pégina Inicial”.

16) Feche o arquivo sem salvar.
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2.5. Exercicio Fixacdo

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

Insira a ferramenta “Verificar Ortografia” em sua “Barra de ferramentas de acesso Rapido”.
Insira a ferramenta “Formas” em sua “Barra de Ferramentas de acesso Rapido” utilizando o menu
“Mais Comandos”.

Crie dois slides de titulo e conteudo (além do primeiro slide de titulo).

Crie um slide de duas partes de conteudo.

No slide de titulo (slide 1), insira o seguinte titulo “Barra de Ferramentas”.

No subtitulo do slide de titulo (slide 1), insira o seguinte subtitulo “Aprendendo a navegar no
PowerPoint 2019”.

No primeiro slide de titulo e conteudo, insira o seguinte titulo: Faixa de Opgoes.

No conteudo do primeiro slide, crie um tdpico para cada guia presente na “Faixa de Op¢des”.
No segundo slide de titulo e conteudo (slide 2), insira o seguinte titulo: Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido.

10) No conteudo do segundo slide de titulo e conteludo (slide 2), insira um passo-a-passo de como

inserir uma ferramenta nova em sua “Barra de Ferramentas de Acesso Rapido” utilizando a opgdo
“Mais Comandos”.

11) No slide de duas partes de conteldo, insira o seguinte titulo: Vantagens de cada um.

12) No quadro de conteldo da esquerda, insira ao menos 5 vantagens que a “Barra de ferramentas

de acesso rapido” oferece.

13) No quadro de conteldo da direita, insira ao menos 5 vantagens que a “Faixa de Op¢bes” oferece.

3. Abrindo Arquivos

Quando vocé abre o PowerPoint 2019 vocé possui a opgdo de abrir outras apresentagdes.

POWerpoi nt Pracurar modelos e temas online

Pesquisas sugeridas:  Apresentagbes Te
Graficos

Recente

E' Abrir Outros(as) Apresentacbes

Apresentagdo em Branco
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Esta opcdo abre o menu “Arquivo” para que vocé possa selecionar um arquivo de uma
apresentacdo ja salva em seu computador, veja os arquivos recentemente abertos e abra arquivos do

OneDrive.

Apresentagdol - P

©
Informagées A b r| I

Novo

Apresentagdes Pastas
@ Recente SHEAe
Vocé ndo abriu nenhuma apresenta
Salvar .
f@ OneDrive
Salvar como
E:I Este PC
LI =y
s, L
s = Adicionar um Local

Compartilhar

Procurar

Exportar

Fechar

3.1. Dicas para iniciar uma apresentacao

E muito importante ter em mente que sua apresentacdo tem que ficar coesa e bem organizada,
para que o PowerPoint ndo seja a estrela da mesma, mas um adendo, um guia.

Existem oito importantes dicas basicas que vocé deve seguir para tornar suas apresentacdes

memoraveis.

1)

2)

Conhega seu publico: saiba sempre o que ele precisa informacgdes e do que gosta. Passar muitas
informacdes ja conhecidas ao seu publico tornara sua apresentacdo entediante. Mas deixa-los
com uma base de conhecimento sobre o que esta apresentando é essencial.

Por exemplo, digamos que vocé ird vender um sistema eletronico que controle as operagdes
dentro de um transporte publico (trens, 6nibus, etc.).

Vocé ndo precisa ensinar as empresas a efetuar este controle, nem lhes dizer o quao
importante este controle é, eles provavelmente ja estdo atrds disso ha algum tempo.

O que vocé precisa mostrar em sua apresentacdo é a diferenga entre o seu modo eletronico de
controle e o modo antigo que a empresa utilizava.

Direcione o foco de sua apresentacdo de acordo com o conhecimento que seu publico alvo tera
sobre o assunto e vocé jamais terd uma apresentacao entediante.

Tenha em mente um objetivo e passe isso em sua apresentacdo: qual o objetivo dela? Vocé quer
vender? Entreter? Ensinar? Tipos de objetivos diferentes requerem apresentac¢des diferentes.
Por exemplo, digamos que vocé tenha que fazer uma apresentagdo para sua empresa para
alterar o método de vendas e marketing da mesma, mostrando a eles o quanto a empresa
cresceu nos Ultimos trés anos e o quanto a empresa cresceria caso passasse a trabalhar com
seu método de venda.

Vocé ndo pode fazer uma apresentacgao inteira com brincadeiras ou focando no
entretenimento do publico. Logicamente que uma dose de humor sempre ajuda, mas essa é
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uma apresentacao séria e mais formal. Entdo procure manter essa postura e passar isso em sua
apresentacgao.

3) Na&o utilize o PowerPoint como uma cola: como ja explicado anteriormente, o PowerPoint e seus
recursos visuais devem ser um complemento a sua apresentagdo.

4) Estruture sua apresentag¢do: assim como uma histdria ou conto, uma boa apresentacdo deve
apresentar um comego, um meio e um fim.
Um bom exemplo seria este caso: vocé precisa apresentar um trabalho de escola ou
universidade.
Vocé primeiro ird introduzir este assunto, de forma que todos entendam exatamente do que se
trata aquela apresentacao e do que eles devem esperar encontrar em termos de informacdes
ali.
Depois, vocé ird passar o desenvolvimento deste conteldo, apresentando os aspectos do
mesmo.
Por fim, finalize suas apresentacdes de forma clara e precisa. Muitas vezes, as apresentacées
parecem ficar carentes de uma boa conclusdo; ja em outras, rendem debates que parecem
deixar mais perguntas do que respostas.
Portanto, seja categdrico em seu final, finalize todas as "pontas soltas" que possam ter surgido
pelo caminho e abra espaco para tirar dividas sobre o contetdo logo apés o final da
apresentacao.

5) Utilize anotacbes na apresentagdo ou apenas o contelido do slide para se guiar: ndo imprima
papeis ou falas, isso tornara sua apresentacdo menos dindmica e menos profissional.

6) Aprenda, ndo decore: essa € uma pec¢a fundamental para qualquer palestrante. Vocé deve
entender o assunto sobre o qual esta falando por completo. E ndo decorar algo sobre ele.
Desta forma, suas apresentagées nunca ficardo repetitivas e suas falas serdo melhor colocadas.
Além do que vocé tem menos chance de se perder em sua apresenta¢do por ter esquecido
algo.

7) Mostre seu entusiasmo: quando for apresentar algo, é de suma importancia que vocé coloque
energia na apresentacdo. O publico de sua apresentacdo sera o reflexo do entusiasmo com que
vocé a apresentar.

8) Confie e fique tranquilo: confianca é a base para uma boa apresentacdo. Se vocé conhece de fato
o assunto do qual estd apresentando, ndo existe motivos para ficar nervoso. Ao contrario do que
muitos pensam, as pessoas que assistem uma apresentacgdo geralmente torcem por vocé.

Depois de pensar e criar sua apresentac¢do esta na hora de coloca-la no PowerPoint 2019.

Para que vocé consiga organiza-la de forma coesa, o PowerPoint 2019 possui os Slides, paginas de
sua apresentacdo que servem para passar parte de um contetdo ao publico em forma de texto, imagens,
video, musica, entre outras.
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Saber utilizar estas ferramentas com precisdo é premissa bdsica para se tornar um bom usuario do
aplicativo.

Toda a base do aplicativo esta na edicdo e manipulacdo destes slides e da forma com que vocé ira
utilizd-los para passar o conteuddo desejado.

Vocé também podera inserir modelos 3D nos arquivos, praticamente da mesma maneira que insere
outras imagens. Na guia Inserir da faixa de op¢des, escolha Modelos 3D e de um Arquivo.

Primeiramente, a esquerda de sua area de trabalho do PowerPoint 2019 vocé possui a faixa de
Slides.

Clique para adicionar um
titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Esta faixa permite a visualizagdo, alteracdo, exclusdo e adi¢do de slides de forma rapida por meio de
ferramentas que podem ser encontradas ao clicar com o botdo direito na area cinza ou sobre um dos slides.

3 Recortar
_q_ By Copiar
‘y Opgdes de Colagem:
2 Dl
= = F] Mova slide.
0 Opgies de Colagem: Mo sl
i3 Dupligar Slide
ol el 5 Eecluirslide
D Q B Adicionar Segdo
3 [@ Publicar Slides
Move slide...
E Layout »
&5 Adicionar Secdo £ RedefiirSice
a &) Formatar Plano de Eundo...
i Ocultar Slide

L
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Vocé também pode visualizar seus slides e a ordem dos mesmos mais facilmente utilizando o modo
de visualizacdo “Classificacdo de Slides” em sua barra de status.

Slidedded [2  Portugués (Brasi) E 2]

3.3.Salvando arquivos, tipos de arquivo e formatos

O PowerPoint 2019 possui duas ferramentas para salvar arquivos.
S3do elas:
Salvar: salva as alteragdes de um arquivo.

Salvar como: abre as op¢Ges avancgadas de salvamento de arquivo, para alterar o local em que o
arquivo serad salvo, suas propriedades e o formato de arquivo que sera salvo.

Para abrir a op¢do “Salvar como” vocé devera entrar no menu “Arquivo”.

©
Abrir

Salvar i
f@ OneDrive

Salvar como

E:I Este PC

e =y Adicionar um Local

Compartilhar

Procurar

Exportar
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Dentro da op¢do “Salvar como” o PowerPoint permite que vocé selecione um local para salvar seu
arquivo.

Este local pode variar desde um local dentro do seu computador, um local no OneDrive (um servigo
de armazenamento em nuvem da Microsoft), ou procurar um local a sua escolha.

Apresentaciol -
L Salvar como
MNova
Fixo
Abrir @ Recente Fixe as pastas que localizar facilr
sobre uma pasta.
Salvar 8
@ OneDrive Ontem
Salvar como _ Area de Trabalho
El:l Este PC
Comper g
= .
= Adicionar um Local

Imprimir v
Compartilhar

Procurar
Exportar

Fechar

Apds selecionar um local a sua escolha, vocé podera alterar as opgdes para salvar seu arquivo.

Estas opgOes permitem que vocé altere o nome do arquivo, o local e o tipo do mesmo.

[¥ sahvar come x p
A » Este Computador » Documentos v O Pesquisar Documentos o
Crganizar - MNowva pasta B 0
Exercicios ~ Mome Data de modificag..  Tipo
Exercicios Adobe 14/11/2017 12:19 Pasta de arquivos
Textos Revisados Adobe Captivate Cached Projects 06/12/2017 14:29 Pasta de arquivos
. Lightshot 2/09/2017 16:41 Pasta d ivos
m Microsoft PowerP 'ghtshe S ¢ asta ce arquivo
MathMagic Equation Editor 29/08/2017 1415 Pasta de arquivos
[ Este Computador Modelos Personalizados do Office 30/08/2017 17:52 Pasta de arquivos
[ Area de Trabalhe My Adobe Captivate Projects 29/11/2017 0210 Pasta de arquivos
0 arquivos (19216
Documentos
AL Nownloads i v
MNeme do arquivo: V
Tipo: | Apresentagdc do PowerPoint ~
Autores:  Leonardo Silva Marcas: Adicionar uma marca

 Ocultar pastas Ferramentas = Salvar Cancelar
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Abra seu PowerPoint 2019 utilizando o menu de pesquisa do Windows ou o atalho do aplicativo.
Crie um novo arquivo utilizando o estilo “Galeria”.

Escolha o tema com fundo preto.

Clique em “Criar”.

Clique com o botdo direito sobre a drea cinza da sua faixa de Slides.

Clique em “Novo Slide...”

Repita este passo para criar outros trés slides.

No slide de titulo, o primeiro slide, insira o titulo “Movendo slides” e o subtitulo “Organizando
apresentacdo”.

No segundo slide digite o titulo “Introducado” e o contetdo “Aqui vai a introdugao”.

10) No terceiro slide digite o titulo “Desenvolvimento” e o conteldo “Aqui vai o desenvolvimento”.

11) Por fim, no quarto slide digite o titulo “Conclusdo” e o conteudo “Aqui vai a conclusdo”.

12) Altere a ordem dos slides 2 e 4 arrastando o slide 2 até o slide 4.

13) Altere a ordem dos slides 1 e 3 arrastando o slide 3 até o slide 1.

14) Cliqgue no modo de exibi¢cdo “Classificacdo de Slides” em sua barra de status.

15) Utilizando este modo de exibicdo, reorganize seus slides na ordem que uma apresentagao deve

ser feita.

16) Salve seu arquivo com o nome “Aula3” dentro da pasta “Documentos” ou na “Area de trabalho”

do computador, utilizando o menu “Arquivo” e a ferramenta “Salvar Como”.

17) Feche o PowerPoint 2019.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Crie um arquivo novo utilizando o modelo “Berlim” e o tema verde.

Crie um slide de “Titulo e Conteudo”.

Crie um slide de “Duas Partes de Conteudo”.

Crie um slide de “Imagem com legenda”.

Utilizando os arquivos auxiliares da pasta “Aula 3”, crie uma introdugao para uma apresentac¢ao
sobre o assunto “histéria do reldgio”.

Altere a posicao dos slides 2 e 4.

Salve sua apresentacdao em uma pasta chamada “Exercicio Aula 3” na sua area de Trabalho.
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4. Formatacao de texto

O PowerPoint 2019 possui diversas ferramentas que auxiliam na formatacao de seus textos.

Grande parte dessas ferramentas se encontram nas duas faixas de ferramentas da guia “Pagina

Inicial”: paragrafo e fonte.

Arquiva Pdgina Inicial Inserir Design Transiges Animagdes Apresentagdo de Slides Revisdo Exibir Ajuda Q Diga-me o que vocé deseja fazer
-n-D =] Blteyeut- B~ nOoo)| [
- Novo, ] Redefini AL L G- o
olar (o] - - rganizar
KERTAN R B 1k

Vo = -~
- Slide~ O Segdo~

Area de Transferéncia Slides Fonte Paragrafo Desenho

Existem outras opcdes de edicdo de fonte no Slide Mestre, mas, veremos isso mais para frente.

Estas ferramentas de edi¢do de fonte e paragrafo que se encontram em sua guia “Pagina Inicial”
possuem tudo o que vocé precisa para tornar sua apresentacdo mais bonita e organizada.

Primeiramente, é importante que entenda que a fonte a ser utilizada, bem como suas propriedades
de tamanho e cor dependem muito do estilo da apresentagdo que esta criando, bem como seus temas e o
tamanho das formas dentro das quais seu texto esta escrito.

A primeira ferramenta de edi¢do de fonte ja é o menu de escolha da prépria fonte, bem como o
menu para selecionar o tamanho da fonte.

Calibri (Corpa) |24 <A A A&
N I 5 § aef-pAa- - A -

Fonte P}

Abaixo, vocé possui algumas propriedades e efeitos de texto que podem ser aplicados para dar

mais destaque a um texto.
Sdo elas, da esquerda para direita:

Negrito, Italico, Sublinhado, Sombra e Tachado.

N I 5§ S ak

Cada uma destas ferramentas transformara o texto em questao, dando-lhe um tipo diferente de

destaque como nos exemplos:

Negrito, /tdlico, Sublinhado, Sombra, Fachade.

Logo apds vocé possui as ferramentas de edicdo de espacamento entre letras, maiusculas e

minusculas e cores.

A pa- A~
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Por fim, vocé possui a ferramenta utilizada para limpar a formatagao de algum texto e inicia-la do

zero. Muito util em casos onde o texto tenha ficado muito estranho ou sido copiado de algum outro local
com a formatacdo muito diferente.

Calibri (Corpa) -4 -/ A A A

N T S §acfN-p- . A-

Fonte Fa
=iz, e=a= 1. i
- — T — — —_
o [~
— == — — == FI:I'
Paragrafo ra

Na faixa “Pardgrafo” vocé possui as ferramentas para direcdo do texto, alinhamento do texto,
converter o texto em SmartArt, aumentar ou diminuir recuo, alinhamento de texto referente a forma em

gue se encontra (ou a pagina caso ndo esteja dentro de alguma forma), texto para colunas e marcadores e
numeracao que sera explicada a seguir.

Direcao do Texto: altera a direcao “De” “para” do texto.

[] Alinhar Texto - Alinhar Texto: alinha o texto referente a forma em que o texto se encontra.
L]

|4 Direcio do Texto -

EI Caonverter em SmartArt = gonve;ter em SmartArt: converte o texto escrito em um graflco de
martArt.

Alinhamento para paragrafo: alinha o texto ao paragrafo da péagina ou forma.

== . Texto para colunas: faz com que o texto seja escrito em colunas.

#= 3= Aumentar ou diminuir recuo: aumenta ou diminui o recuo do texto da margem.

4.1. Inserir NUmeros de Pagina, Data e Hora, Cabecalhos e Rodapés

Muitas vezes vocé podera precisar inserir nUmeros de pagina, cabecalhos e rodapés em suas
apresentagoes.

Para isso, vocé deverd acessar a guia “Inserir” na “Faixa de Opgdes”.

Em seguida, vocé tera as ferramentas para inserir Data e hora, Cabecalho e rodapé e nimeros de
paginas.

Transigdes  Animagi Apresentagio deSlides  Revisso  Exbir  Ajuda

Formatar  Diga-me o que vocé deseja fazer 5, Compartilhar

[@ Imagens Online

1) = () Modelos3D - PY A e L n D B 0 ‘
| A L ey ° E= & Dkl L] = A4 o Q) L
4 Instantaneo ) T Smartart B N P
X Formas lcones Suplementos | Zoom Llink Agdo | Comentério | Caixa Cabegalho WordArt Simbolos | Video Audio Gravagio
(=) Album de Fotografias ~ - 11 Grafica < - deTexto eRodapé = < = - deTela

Imagens Comentérios Texto Midia ~

llustragies Links
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Qualquer uma destas ferramentas lhe guiara até o quadro de “Cabecalho e Rodapé” que controla a
insercao destas informagdes no slide.

Cabegalho e Rodapé ? X

Anotacdes e Folhetos

Incluir no slide Visualizar

|:| Data e hora
Atualizar automaticamente
07/12/2017 W

ldioma: Tipo de calendario:

Portugués (Brasil) w Gregoriano w
Determinadal(s)
07/12/2017

[] nimera dao slide

[ rodapé

[] n&o mastrar no slidg de titulo

Aplicar Aplicar a todas Cancelar

Este quadro é bastante completo, oferecendo as opcdes para inserir Data e hora, Numero de slide
e Rodapé, além de mostrar uma miniatura que permite visualizar como o slide ficard com a insercdo destes
valores.

4.2. Marcadores e Numeracao

Uma boa forma de organizar o texto de suas apresentacgdes é utilizando-se de tdpicos.

Deve-se sempre tomar cuidado com o uso exagerado desta ferramenta, mas de forma geral ela é
extremamente Util pela facilidade em expressar partes ou “pedagos” de um mesmo assunto sem depender
de um texto coeso.

Para isso, o PowerPoint 2019 conta com as ferramentas de marcadores e numeragao, dispostas na
guia “Pagina Inicial” na faixa “Paragrafo”.

de Slides Revisdo Exibir :

1|
[l
ihl
Il
1]
I
&

Paragrafo [

O primeiro menu de marcadores oferece uma gama de possiveis

=i L |If} Diregao da Texto =

. Sl marcadores de lista, bem como a op¢ao avangada de marcadores e
: ° ' numeracao.

Nenhum . o
. ] ES
. ] ES
. ] ES
re v
re v
re v

1= Marcadores e Numeragio...
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Clicando na ferramenta de numeragao, vocé estard em um menu de listas, podendo selecionar uma
delas para iniciar.

= 1= ||f} Diregge do Texto -
MNenhum 2. 2)
3. 3)
[ A a)
I. B. b)
1. C. c)
a. i.
b ii.

. .
*— Marcadores e numeragio...

Abaixo do menu, a op¢do “Marcadores e numeragao...” ira abrir o quadro de op¢Bes avangada para
marcadores.

Neste quadro de opg¢des vocé podera alterar a cor dos marcadores, o tamanho deles ou criar novos
marcadores utilizando outras imagens.

Marcadores e Numeragdo ? *
Com Marcadores | Numerada
L] | |
Nenhum . o .
L] | |
a o - v
a o ” v
4 g I v
Tamanho: [100 +/ % dotexto Imagem...
Cor - Personalizar...
Bedefinir Cancelar

4 3. Exercicios Conteldo

1) Abra o PowerPoint 2019 utilizando a barra de pesquisas do Windows ou o atalho do aplicativo.

2) Clique em “Criar apresentagdo em Branco”.

3) Crie 2 slides de titulo e contetdo.

4) No primeiro slide, no slide de titulo, insira o titulo “Formatando Fontes” e o subtitulo “Testando

formatacdes diferentes”.
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5) No segundo slide, o primeiro slide de titulo e conteddo que vocé criou, insira o titulo “Testando
espacamento” e em conteudo insira seu nome pessoal, depois sua data de nascimento e por fim o
nome de um familiar.

6) Selecione o titulo e altere sua fonte para: Algerian e o tamanho da fonte altere para 36.

7) Selecione seu nome pessoal e altere o alinhamento de paragrafo para “Centralizar”.

8) Selecione sua data de nascimento e altere o alinhamento de pardgrafo para “Alinhar a Direita”.

9) Selecione a forma em torno dos trés tépicos deste slide.

10) Cliqgue em “Alinhar texto” e em seguida em “No Meio”.

11) No segundo slide de titulo e contetdo insira o titulo “Convertendo SmartArt”.

12) Altere a fonte do titulo para “Algerian, 36”.

13) Na parte do conteudo, digite 4 nomes de pessoas que facam parte de sua vida, familiares, amigos,
etc., ndo se esqueca de apertar “Enter” entre o nome de uma pessoa e outra para criar uma lista.

14) Altere a cor da fonte da primeira pessoa da lista para “Azul Claro”.

15) Altere a cor da fonte da segunda pessoa da lista para “Vermelho”, da terceira para “Verde” da quarta
para “Laranja”.

16) Agora selecione a forma onde estdo os nomes e clique na ferramenta “Converter em SmartArt”.
Selecione a SmartArt “Venn Basico”.

17) Feche o PowerPoint 2019.

1) Crie um novo documento em branco no PowerPoint 2019.

2) Insira cinco slides a sua escolha.

3) Crie o desenvolvimento de uma apresentacdo sobre o tema “Os assuntos mais interessantes
para uma conversa”. Os arquivos para esse tema estdo dentro da pasta “Arquivos auxiliares
Aula 4”.

4) Altere a fonte de todos os titulos para: “Rockwell”.

5) Altere a fonte de todos os conteldos para: “Bernard MT Condensed”.

6) Altere as cores do texto dos titulos para Laranja.

7) Salve o arquivo com o nome de “A arte de conversar” dentro de uma pasta chamada
“Apresentacdo aula 4” em sua area de trabalho.

O conceito basico de um Design quando utilizado no PowerPoint é facilitar o entendimento e a

interpretacdo visual do conteldo que vocé quer passar.

Criar um slide com muitas formas diferentes, textos espalhados ou tépicos sem coeréncia fara com

gue sua plateia perca a concentracgdo de forma rapida, pois ndo conseguirdo entender o que vocé quis
passar naquele slide.

Por isso, o segredo do Design é traduzir da forma mais clara possivel a informacao.
Hoje em dia, grandes empresas tém aderido ao design “Flat” ou “Flat Design” como é chamado.

O Design flat nada mais é do que um design sem muitas bordas, gradientes, sombras e reflexos, ele

é totalmente voltado a clareza e a facilidade de uso.
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Por tanto, antes de criar o design que ird utilizar, lembre-se sempre disso, clareza e facilidade de
interpretacao das informacdes sdo prioridades neste caso.
O PowerPoint 2019 possui diversas ferramentas que lhe permitem editar as formas, os slides, as

imagens e os textos da forma que vocé preferir.

5.1. Designs do PowerPoint 2019

Na guia “Design” vocé possui uma gama de designs prontos para uso.

Animagdes Apresentagdo de Slides Revisdo Exibi

Arquivo  Pagina [nicial Inserir Transigdes

Aa Aa Aa Aa " Yol | Aa
mEmEE. mEEmE Eemmme [ ——— ' - P e

Temas

O primeiro quadro de temas, quando expandido, traz uma gama de designs existentes no

PowerPoint 2019 que sado de facil utilizagao.

Esta apresentagdo

Aa

Office

I'ﬁ Procurar Temas...
b

Salvar Tema Atual...

Caso queira, vocé também pode utilizar as ferramentas “Procurar Temas...”
para procurar outros temas online ou salvar algum tema que vocé mesmo tenha criado para suas

apresentagoes.

Ao lado do quadro de temas, o PowerPoint possui a faixa de “Variantes” que permite que vocé

escolha variagdes do tema escolhido.

Variantes

” e “Salvar Tema Atual...”
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Por fim, a faixa “Personalizar” possui as ferramentas para alterar as configura¢ées de tamanho de
seu slide e o plano de fundo do mesmo.

Tamanho Formatar Tela
doSlide~ de Fundo

Personalizar

Na guia “Design” na faixa “Personalizar” vocé possui a op¢ao de “Formatar Tela de Fundo” que
permite que vocé altere o plano de fundo de seus slides de forma personalizada.

Ao clicar sobre a ferramenta, um menu aparece no canto direito da tela.

Formatar Plano de Fundo v

O

4 Preenchimento

® Preenchimento sélido
Preenchimento de gradicnte
Preenchimento com imagem ou textura
Preenchimento com Padrdo

Ocultar elementos gréficos de plano de fundo

Cor [

Transparéncia |

O menu “Formatar Plano de Fundo” possui cinco configuragdes basicas de plano de fundo.
Preenchimento Sélido: preenche o fundo do slide com uma cor bdésica a escolha.

Preenchimento Gradiente: preenche o plano de fundo do slide com um gradiente de cores
configuravel.

Preenchimento com Imagem ou Textura: preenche o plano de fundo do slide com uma imagem ou
textura. O PowerPoint 2019 possui algumas texturas ja configuradas.

Preenchimento com Padrdo: preenche o plano de fundo do slide com um padréo de formas e
cores.

Ocultar Elementos Graficos de Plano de Fundo: oculta os elementos graficos de plano de fundo de
slide mestre.
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1) Abra seu PowerPoint 2019.

2) Crie uma nova apresenta¢do em Branco.

3) Crie trés slides em branco.

4) Altere o titulo do slide de titulo para “Planos de Fundo” e o subtitulo para “Testando Design”
5) Clique em “Design”.

6) Clique em “Formatar Tela de Fundo”.

7) Selecione a opg¢do “Preenchimento Sélido”.

8) Altere a cor para “Verde-Claro”.

9) Em “Transparéncia” altere para “30%".

10) Clique no primeiro slide em branco.

11) No menu “Formatar Plano de Fundo” selecione a op¢do “Preenchimento de Gradiente”.
12) Em “Gradientes Predefinidos” selecione o gradiente “Destaque Superior — Enfase 6”.
13) Em “tipo” selecione a opg¢do “Retangular”.

14) Cligue no slide 3.

15) Em “Formatar Plano de Fundo” selecione a op¢ao “Preenchimento com imagem ou Textura”.
16) Em “Textura” selecione “Gotas”.

17) Em “Transparéncia” coloque 25%.

18) Em “Escala de Y” coloque 50%.

19) Clique no slide 4.

20) Cligue em “Preenchimento com Padrao”

21) Selecione o padrdo “Esfera”.

22) Altere a cor do primeiro plano para “Azul, énfase 5, mais claro 40%”.

23) Feche o PowerPoint 2019.

1) Abra o PowerPoint 2019 e crie um novo arquivo.

2) Crie pelo menos 6 slides de conclusdo sobre o assunto “Era Vitoriana”, localizado dentro da
pasta “Arquivos Aula 5”.

3) Altere o layout dos slides de forma a deixa-los completamente diferentes do layout proposto
pelo PowerPoint 2019.

4) Dos seis slides, altere o plano de fundo de pelo menos dois deles para preenchimento gradiente
(use diferentes gradientes em ambos), dois slides com preenchimento de imagem ou textura e
dois slides com preenchimento de padrao.

5) Altere o preenchimento do slide de titulo para preenchimento sdlido e utilize uma cor
interessante com transparéncia de 30%.
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6. Insercao e manipulacao de formas

As ferramentas para desenho de formas se encontram na guia “Pagina Inicial” na faixa “Desenho”.

OO Ol _J Q Preenchimento da Forma -

ALLD LG - N -4 [# Contorno da Forma -

- _ Organizar  Estilos
'i% AN B 7:3 d - Rapidos - ¥ Efeitos de Forma ~

Desenho P

S3o elas:

Quadro de formas: permite a vocé inserir diversos tipos de forma diferentes e botdes de acdo pré-
configurados. Também possui a op¢do de forma livre para que vocé desenhe suas formas.

Organizar: menu de ferramentas que permitem ordenar, agrupar e posicionar objetos de seus
Slides.

Estilos Rapidos: um quadro de op¢des de estilos pré-criados pelo PowerPoint 2019, excelentes caso
vocé queira um design rdpido para suas formas.

Preenchimento de Forma: ferramenta que altera a cor e o estilo do preenchimento da forma
selecionada.

Contorno da Forma: ferramenta que altera a cor e o estilo do contorno da forma.

Efeitos de Forma: altera bordas, sombras, brilhos, entre outros da forma selecionada.

Quando vocé cria uma forma, ou um objeto, vocé pode alterar suas propriedades (largura, altura,
posicdo) utilizando o mouse, apenas clicando ou selecionando o objeto e arrastando suas bordas para o

local desejado.

Utilizando os ndés da forma vocé podera inclusive alterar seu formato caso precise.

Para isso, vocé deverd acessar a guia avancada de formatacdo de forma. Esta guia aparece apenas
caso vocé esteja com alguma forma selecionada.

E a guia “Formatar”.

Animagoes Apresentacdo de Slides Revisdo Exibir Ajuda Formatar I
[ & Preenchimento da Forma - A - I:
ﬂ ‘ Abe - ECDntornn da Forma - A A A - ﬂ = _:
' |7 L} Efeitos de Forma ~ & - J
Estilos de Forma [ Estilos de WordArt Ta | Acessi

Na guia “Formatar” vocé possui as mesmas op¢oes de formatacdo de desenho da pégina inicial e
ainda algumas mais.
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Na faixa “Inserir Formas” vocé possui as ferramentas “Editar Formas” e “Mesclar formas”.

OO O ¢ Editar Forma -
ﬁ—L—L)EDGG - [E5] Caixa de Texto
b'% RIAREE S 15 Mesclar Formas

Inserir Formas

Editar forma permite que vocé edite os nés da forma para alterar seu formato transformando-a em
uma espécie de forma livre.

Mesclar formas vocé possui as opgdes de unido, combinar, fragmentacao, interseccao e subtracao
de formas. Mesclar formas funciona apenas caso vocé esteja com mais de uma forma selecionada.

6.1. SmartArt

Um elemento grafico SmartArt é uma representagdo visual das suas informacdes e idéias.

Para inserir uma SmartArt vocé devera clicar na guia “Inserir” da Faixa de Opgdes e a seguir em
SmartArt.

Escolher Elemento Grafico SmartArt ? X

Lista Ll
EE e El:El: AA’:A DD S - -
o9 Processo = [ -
[ ] —I= -
o
+f Ciclo ==
sky Hierarquia  — B==]E=] a= &=
— -_
Bd Relagdo
0—0— 0
EB Matriz E)E) (ﬁ% o-5-0-
o e
A Pirdmide Q) )
Lista Basica em BElocos
Imagem q- g Q- Use para mostrar blocos de informacdes
[ H’E’H ndo sequenciais ou agrupados. Maximiza
0 espago de exibicdo horizontal e vertical
para as formas.
[
— w

Quando vocé insere uma SmartArt, vocé pode altera-la utilizando as guias “Design” e “Formatar”.

Arquivo  Péginalnicial  Inserit  Design  Transices  Animagbes  ApresentaciodeSlides  Revisio  Exibir  Ajuda [ENECUMM Formatar Q)  Diga-me o que vocé deseja fazer §

+

7] Adicionar Farma - . . "] b =

- oo .,° I=

o mntae || E2 | 20y e S ) ) Q) Q) B 5T
= ~ | Aterar —| | Redefinir Converter

] Painel de Texto & Da Direita para a Esquerda T | Cores~ I Gifice v

Criar Gréfico Layouts Estilos de SmartArt Redefinir

Em “Design” vocé possui as faixas:

Criar Grafico: em criar gréfico, vocé possui as ferramentas para adicionar formas ao gréfico,
adicionar marcadores, painel de texto, elevar ou rebaixar uma forma e ajustar para a direita ou para a
esquerda uma forma.
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Layouts: em layouts vocé possui um quadro com as opgdes de layout para alterar o layout de sua
SmartArt.

Estilos de SmartArt: estilos de SmartArt mostra as diferentes configuracées de estilo da SmartArt
escolhida.

Redefinir: em redefinir vocé possui as ferramentas necessarias para redefinir o grafico ou
transforma-lo em texto ou formas.

Em “Formatar” vocé possui uma faixa de ferramentas de edi¢cdo de formas.

Aquivo  Paginalnicial  Inserit  Design  Transigbes  Animagdes  ApresentagiodeSlides  Revisio  Exbir  Ajuda  Design [EESONCMN O Diga-me o que voce deseja fazer

[ Alterar Forma = P— . InPreenchimento da Forma - A Preenchimento de Texto ~ W, =
£ Maior Abc Abc ‘ Abc | Abc Abc ‘ Abc ‘ | Abe | - L# Contorno da Forma = A A | A Contorna do Texto o

_J ) - - Tedo | Organizar | Tamanho
F4] Menor * CF Efeitos de Forma ~ = ) Efeitos de Texto~ i N i

Formas Estilos de Forma [ Estilos de Wordart | Acessibil...

6.2. Inserir modelos 3D para ver todos os angulos
Agora o Power Point 2019 possui suporte a insercdao de modelos 3D diretamente em seus
documentos, pastas de trabalho ou apresentagdes para ilustrar um ponto. Vocé pode girar os
modelos 360 graus ou inclinar para cima e para baixo para mostrar um recurso especifico de um
objeto.

ADICIONANDO OBJETOS 3D A PARTIR DE UM ARQUIVO LOCAL

Vocé pode inserir modelos 3D nos arquivos, praticamente da mesma maneira que insere outras

imagens. Na guia Inserir da faixa de opc¢ées, escolha Modelos 3D e De um Arquivo.

Inserir Design Transigdes Animagdes Apresentacdo de Slides

d m. B O YA D

magens Instantdneo Album de  Formas icones Modelos SmartArt Grafico
Online * Fotografias = ' b~

Imagens [B De um Arquivo...

€& De Fontes Online...

Apds inserir um modelo, vocé pode usar os controles para manipular a imagem:

@
(€,
A

o O O

Q

o

(o)
O
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Use o controle 3D para girar ou inclinar o modelo 3D em qualquer direcdo. Basta clicar, segurar e
arrastar com o mouse.

Arraste as al¢as da imagem para amplia-la ou reduzi-la.

E possivel também usar a alca de rotacdo para girar aimagem no sentido horario ou anti-horario. No
entanto, vocé tem uma experiéncia melhor quando usa o controle de rotacdo 3D que mencionamos
anteriormente.

6.3.Insercdo e Manipulagcdo de Imagens

O PowerPoint 2019 possui ferramentas para inserir e manipular imagens.

Na guia “Inserir” na Faixa de OpgGes vocé pode inserir imagem, imagem online, instantaneo (uma
foto da tela de algum aplicativo) ou um album de fotografias.

H ©- B -

Arquivae  Pagina Inicial Inserir Design Transigd

C’ D E L& Imagens Online

&4 Instantdneo -

MNowvo Tabela Imagens .
Slide - - =) Album de Fotografias ~
Slides Tabelas Imagens

Apds inserir uma imagem, ela funcionard como um objeto.

Vocé podera arrasta-la e ajustar seu tamanho utilizando o mouse.

T

Clicando na imagem inserida, vocé poderd também acessar a guia “Formatar” que traz outras
ferramentas para formatagao de imagem.

Apresentagdo] - PowerPoint Ferramentas de Imagem

Animaces Apresentacdo de Slides Revisdo Exibir Ajuda Farmatar

Ls o
g . v L Bor.da de Imagem
il T e :: : - LF Efeitos de Imagem ~

- E—L, Layout de Imagem -

k]
L]

Estilos de Imagem Fal Aces
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Na guia “Formatar” de ferramentas de imagem, vocé possui uma divisdo de faixas para alterar suas
imagens da forma que precisar e inclusive inserir alguns efeitos mais leves nas mesmas.

Em “Ajustar” vocé podera alterar as propriedades da imagem, efetuar correcdes de brilho e cor e
inserir efeitos artisticos.

i Cor~
Eﬂ e
: Efeitos Artisticos -
Rernowver Plano  Corregdes -
de Fundao 2 :Et
Ajustar

Na faixa “Estilos de Imagem” vocé poderad inserir bordas ou alterar a aparéncia geral de sua
imagem, inserindo quadros, alterando formatos e disposicdo. Voce também pode alterar cada um destes

efeitos separadamente utilizando as ferramentas de “Borda de Imagem”, “Efeitos de Imagem” e “Layout de
Imagem”.

k]
ki
ki
ki
ki
]

EEnrda de Imagem ~
Q - L} Efeitos de Imagem -
M

Tz Layout de Imagem ~

Estilos de Imagem Pl

Por fim, nas faixas “Organizar” e “Tamanho” vocé possui as ferramentas para editar a sele¢do da

imagem, avangar ou recuar ela em relagdo ao conteudo, alinhar a imagem, girar, agrupar, cortar e alterar
sua altura e largura.

] Avancar - [z - "'

- % []/19,05 cm
] Recuar - T

Caortar = .
EI}; Painel de Selecio “h - L e 22,04 cm

Organizar Tamanho

il

6.4. Exercicios Conteudo

N =
—_ = — —

Abra o PowerPoint 2019 utilizando a barra de pesquisa do Windows ou o atalho para o aplicativo.
Crie uma nova apresentagdao em branco.

Crie um slide em branco.

B W

No slide de titulo — o primeiro slide — digite o titulo “Design” no subtitulo do slide de titulo digite
“Testando formas e plano de fundo”.
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5) No primeiro slide em branco, insira duas formas utilizando o quadro de formas da faixa “desenho”

da guia “Pagina Inicial”: “triangulo” e “Cilindro”. Para inseri-los, clique sobre a forma no quadro de

formas e entdo dé apenas um clique no espaco vazio do slide.

Formas Usadas Recentemente
ENNOOOA L LGB
R TANE ¢

Linhas
SNSRI LL WG G

Retingulos
O0oOobhOOoOod

Formas Basicas
BoOANOASOOOE®

:=7Dr&7ﬁ@l@
NGV e N (W
UG[]{}

6) Utilizando o quadro de formas, insira a forma “Elipse”. Para inseri-la, clique sobre a forma no quadro

de formas e entdo dé apenas um clique no espaco vazio do slide.

7) Agora insira um Modelo 3D através da guia Inserir, insira através da opcdo Fonte Online e entdo

selecione o modelo 3D de sua preferéncia.

8) Agora Selecione a forma “Elipse”.

9) Clique em “Preenchimento da Forma”.

10) Altere o preenchimento da forma para a cor vermelha.

11) Cligue em “Contorno da Forma”.

12) Selecione a opgdo “Sem contorno”.

13) Altere a cor do tridangulo para verde escuro.

14) Altere o contorno da forma tridangulo para “Sem contorno”.

15) Altere a cor do cilindro para “Azul Claro”.

16) Altere o contorno da forma cilindro para “Sem contorno”.

17) Crie uma nova forma do tipo elipse.

18) Clique sobre a nova elipse criada e clique sobre a guia “Formatar”.

19) Em “Tamanho” na faixa de op¢des estendida “Formatar” altere a largura da forma para 15cm e a

altura da forma para 15cm.

20) Posicione a nova elipse sobre as outras formas.

21) Cligue novamente em “Pégina Inicial”.

22) Cliqgue em “Contorno da Forma”.

23) Posicione o mouse sobre espessura e selecione “3pt”.

24) Cliqgue em “Preenchimento da Forma”.

25) Selecione a opgdo “Sem Preenchimento”.

26) Feche o seu PowerPoint 2019.

N =

Crie dois slides em branco.

w

IS
=22z ===

Crie um documento de PowerPoint 2019 em branco.

Altere o design de seus slides para o “Design Organico”.

No primeiro slide, insira uma SmartArt de ciclo que explique o ciclo das estrelas conforme o arquivo

de PDF “A vida das estrelas”, localizado dentro da pasta “Arquivos Aula 6”, nos arquivos auxiliares

deste curso.
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5) Altere as cores de cada forma da SmartArt criada de maneira que cada uma possua uma cor
diferente.

6) No segundo slide, utilizando as formas existentes, termine nosso slide sobre o “LIGO”, deixando-o
exatamente como na foto “Slide Ligo.JPEG”, arquivo presente dentro da pasta “Arquivos Aula 6”,
em seus arquivos auxiliares.

7) Salve o arquivo com o nome “Estrelas” dentro de uma pasta chamada “Exercicio aula 6” na sua
area de trabalho.

7. Animac0Oes do PowerPoint 2019

No PowerPoint 2019 vocé pode aplicar animacdes a objetos (formas, textos, imagens, e etc.) que
fazem com que este objeto nao fique estdtico em um slide, mas possua uma animacgao baseada em
“Entrada”, “Enfase” e “Saida”.

Para aplicar uma animagdo a um objeto, vocé devera selecionar o objeto e entdo utilizar a guia
“Animacdes” presente na faixa de Opgdes do PowerPoint 2019.

Inserir Design Transigdes Animagdes Apresentagdo de Slides
L [=] Layout ~ - ) A
[ e y - aA L
-] Redefinir
Calar Move N I S § abefV. A3 aly A
- Slide - O Segdo~ -
Area de Transferéncia & Slides Fonte

Na guia de Animac0es, vocé possui as seguintes ferramentas:

*:: E-:u

Visualizar

-

Wisualizagdo

Visualizar: visualiza a animagdo do objeto selecionado sem precisar entrar no modo de exibigdo de
apresentagao para isso.

x| Ok r W oW Kk kK K o X ¥ L

Menhuma Aparecer Esmaecer Surgir Flutuar para... Dividir Apagar Forma Volante Barras Aumentar e. |5

Animagdo
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Quadro de Animagdes: quadro com as animagdes presentes no PowerPoint 2019. Caso vocé clique
em “Mais” o quadro serd estendido para mostrar todas as animacgdes que vocé pode selecionar para inserir

em seus objetos.

Nenhuma

Entrada
o ) L oo o
¥* L D G | ¢ x * ok X P b3
Aparecer Esmaecer Surgir  Flutuar para Dividir Apagar Forma Volante Barras  Aumentare..  Zoom
% ¥
Girar Eléstico
Enfase
Pulso  Vibragioda..  Vaivém Rotagio  Aumentar/.. Removersa.. Escurecer Clarear  Transparén... Cordo Obj.. Cor Compl..
\ ' A A & 3 ) A
Cordalinha CordePree.. CordoPincel CordaFonte Sublinhado Piscarcom .. Revelar co.. Onda
Saida
W n : ax ke
. I G S | ¢ = £ 3k
Desaparecer  Esmaecer Sair Flutuar para Dividir Apagar Forma Volante Barras  Diminuire Zoom
* %
Girar Eléstico

Caminhos de Animagio

- ) e 2

L a1 O o
o

Linhas Arcos Voltas Form:

Loops  Trajetoria p...

H Mais Efeitos de Entrada...

Efeitos de Enfase.

Quando vocé insere uma animacgao a um objeto, vocé ainda podera modifica-la. Para isso,
utilizamos a ferramenta de “Opc¢oes de efeito”.

Opcgoes de
Efeito ~

Fa

Na faixa “Animacgao Avangada” vocé poderd adicionar uma animagdo, abrir o painel de animagdes,
escolher uma condigdo para disparar uma animacao e utilizar o pincel de configura¢des de animacgao para

copiar uma animacgao para outro objeto.

=+ 2 Painel de Animacio
C &
o Disparar ~
Adicionar
Animagdo - Pincel de Animacdo

Animacdo Avangada

Por fim, em intervalo, vocé possui as ferramentas para ordenar suas animagdes, escolher a forma

de inicio delas e os tempos de duragao e atraso.

P Iniciar: Ao Clicar = | Reordenar Animagdo
':E' Duragdo: 00,50 z Wowver Antes
@Atrasa: 00,00 Mover Depois

Intervalo

41



7.1. Aplicar mais de um efeito de animac¢ao a um uUnico objeto

Vocé pode aplicar varios efeitos de animag¢do a um texto, forma, elemento grafico ou imagem.

E de suma importancia que vocé utilize o “Painel de Animacdo” quando trabalhar com mais de um

efeito na mesma forma, pois sua visualizacdo ficard muito facilitada.

Revisdo Exibir Ajuda Formatar

Apresentacdo de Slides

Animagdes

'l* % Painel de Animacio

¥ W W Kk
urgir Flutuar para... Dividir Apagar = Adicionar
Anirmacgdo -
Animacdo Animacdo Avancada

Quando vocé aplica um efeito de animagdo a um objeto, esta animacao fica ao lado do mesmo
marcada por um numero.

Este nimero representa a ordem de entrada da animagao.

5N

Animacoes

Para adicionar mais de um efeito de animacdo vocé devera seguir os seguintes passos:

e Com o objeto selecionado, clique em “Adicionar Animagao”.

Revisdo Exibir Ajuda Farmatar

Apresentagdo de Slides

Animagdes

‘l* 4 Painel de Animacio

* Y K Kk
surgir Flutuar para... Dividir Apagar = Adicionar
Animagdo ~
Animagdo Animacdo Avangada

e Determine a animagdo que vocé quer que seja inserida no mesmo.

ainel de Animagdo niciar: | Ao Clicar ~ | Reordenar
+ & Painel de Animagio P Iniciar: Ao Cli Reord
- Disparar - @ Duragdo: 00,50 . Maower
Adicionar -
Animacio ~ Pincel de Animagdo C")Atrasu: 0000 o Mover
Entrada -
* U - G G ¢
Aparecer Esmaecer Surgir Flutuar para... Dividir
* x = #*
N —~ x
Apagar Forma Volante Barras Aumentar e...
e *
bad v
Zoom Girar Elastico
Enfase
Pulso Vibragdo da... Vaivemn Rotagdo Aume-ntar_a'...
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N o o b

)
)
)
)
)

00

9)

e Em “Painel de Animacgao” determine a ordem de suas animacdes.

Painel de Animacéao M
I Reproduzir Selecionados

15 % Reténgulo6: ... []
298 - Reténgulo6:.. [ ] -

lII . ~
Animacoes

e Porfim, determine a forma de iniciar de cada apresentacdao em separado e o tempo de cada uma.

Iniciar: | Ao Clicar - Reordenar Animagdo
(X Duracdo: z
'::'-:' Atraso: 00,00 z
Intervalo

Abra o arquivo “LIGO” dentro da pasta “Arquivos Auxiliares” da Aula 7.

Clique na guia “Animacgdes”.

Selecione todos os “Lasers” (tracos vermelhos) todas as setas e a forma do Photodetector e selecione
a animagdo “Esmaecer”.

Para seleciond-los de forma mais facil, clique sobre uma das formas, segure shift e entdo va
clicando sobre as outras até selecionar todas.

Selecione todos os textos e clique na animagdo “Surgir”.

Clique em “Opgdes do efeito”.

Selecione a op¢do “Da Esquerda”.

Abra o painel de Animacao.

Selecione todas as animacgdes da lista “1”.

Em “Iniciar” selecione a op¢do “Com o anterior”.

10) Em “Atraso” coloque 4 segundos.

11) Selecione todas as animac¢Ges da segunda lista.

12) Em “Iniciar” selecione a opg¢do “Com o anterior”.

13) Em “Atraso” coloque 5 segundos.

14) Clique em “Reproduzir Tudo”.
15) Feche o PowerPoint 2019.
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7.3. Exercicio de Fixacdo

1) Abra o arquivo de PDF chamado “Furacdes” dentro da pasta “Arquivos Aula 7”.

2) Leia o texto.

3) Crie uma apresentacdo no PowerPoint de pelo menos 5 Slides sobre o tema utilizando os
arquivos disponiveis na mesma pasta.

4) Insira pelo menos 2 animagdes (uma de entrada e uma de énfase) sobre cada objeto ou texto
ou imagem em seus slides.

5) Faca com que todas as animagoes de énfase entrem junto com as animacgdes de entrada.

6) Em seu slide 1 e seu ultimo slide, crie também animacdes de saida que devem rodar depois da
ultima animacéao de énfase do slide.

8. Inserindo audio e video em sua apresentacao

O PowerPoint 2019 possui suporte para multimidia.

Vocé pode inserir dudio e video em seus slides e editar a forma com que serao iniciados, deixa-los

como plano de fundo para sua apresentacdo e muito mais.

Para inserir um dudio ou video em sua apresentacgao, vocé devera seguir os seguintes passos:

e Cligue na guia “Inserir” em sua “Faixa de Opgdes”.

Inserir Design Transigdes Animagdes
— [ Layout - o
N ] Redefinir
Colar Novo . N I 5 S abe V. Az
- Slide~ Cloegdo~ -
Area de Transferéncia = Slides Fonte

e Clique em “Audio” ou “Video” na faixa “Midia”.

Entrar &=

B | |0
4 %[ (2] | 0@ ol
lordArt - Simbolos | Video Audio Gravagio

- - de Tela
Midia

- -

e Por fim, indique o caminho de seu audio ou video. Este caminho pode ser online ou de seu
computador.

m ‘)) =24+

Video Audio Gravagdo
v 5 de Tela

Ea. Video Online...
1 Video em Meu PC...
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8.1. Configurando audio em seus slides.

Ao inserir um dudio em seus slides, vocé podera configura-lo para atender ao que precisa para sua
apresentacao.

Para isso, basta que selecione o player de dudio e clique na guia “Reproducdo” da “Faixa de
Opcgoes”.

Arquiva Pagina Inicial Inserir Design Transigdes Animagdes Apresentaggo de Slides Revisgo Exibir Ajuda Formatar Reprodugdo
L 1 3 o Ini énci -
’ ’§+ ‘}) Duragdo da Redugaodo_‘:om ‘li\ [ Iniciar |Em Saqu.encla de.. e D e q ¢
& A % ol Fade In: 00,00 - [ Executar entre Slides - &
ecutar icionar Cortar o ‘olume o [ Retroceder apés Execucio I ecutar em
Indicador Audio In Fade Qut: 0000 2 - L Repetir até Parar b 8 Estilo Segundo Plana

Visualizagdo Indicadores Edigio Opgles de Audio Estilos de Audio

Na guia “Reproducdo” vocé ird possuir as seguintes ferramentas para organizar seu dudio da forma
que sua apresentacdo necessita:

>

Executar

Visualizagdo

Executar: executa o dudio que esta selecionado.

]

Y

Adicionar Remowver
Indicador Indicador

Indicadores
Indicadores: adiciona ou remove indicadores para marcar pontos de interesse no audio.

)

Cortar
Audio

Cortar audio: efetua um corte na faixa de dudio no ponto que vocé deseja. Ao clicar em “Cortar
Audio” vocé terd um painel de edi¢do para poder efetuar o corte no ponto desejado.

Cortar Audic ? >
Hans Zimmer - Interstellar Duracdo: 04:46,302
00:00,000
00:00 = 04:46,302 =
4 > P
Hora de Inicio Hara de Términao
ox
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Duragdo da Redugdo do Som

s

ulll Fade In: o000

-

Iis Fade Out: 00,00 -
Edicdo
Fade in e Fade Out: altera as opcdes de volume do dudio apenas na entrada do mesmo “Fade in”
ou na saida “Fade out” para tornar mais suave o surgimento/saida do dudio junto com o Slide.

ra AR - .
‘?L [ Iniciar: |Em Sequéncia de.. [ ] Ocultar Durante a Apresentacio

'II [ ] Executar entre Slides
Volume

] Repetir até Parar [] Retroceder apés Execucdo

Opcies de Audio
Opcdes de Audio: altera o volume, a forma de iniciar o dudio, as opgdes para executar entre slides
(fazer com que o audio toque em todos os slides continuamente e que ndo pare ao trocar de slide), repetir
até parar faz com que o audio fique em um “looping” até que vocé troque o slide, ocultar durante a
apresentacao (ird ocultar o player de dudio na apresentacdo) e Retroceder apds execucdo que faz com que
seu audio retroceda para o ponto inicial apds ser executado até o final.

Estilos de Audio: altera entre dois perfis do PowerPoint 2019. O perfil “Executar em Segundo
2L
Sem  Executar em
Estile Segundo Plano

Estilos de Audio
Plano” marca as opg¢des corretas para que seu audio fique de pano de fundo para sua apresentacao.

8.2. Configurando Video em Slides

Ao inserir um video em seus slides, vocé podera configura-lo para atender ao que precisa para sua
apresentacao.

Para isso, basta que selecione o player de dudio e clique na guia “Reproducdo” da “Faixa de
Opgodes”.

Arquiva Pagina Inicial Inserir Design Transigdes Animagdes Apresentaggo de Slides Revisgo Exibir Ajuda Formatar Reprodugdo
> Duragéo do Esmaecimento
Eeschiay o0 00 [ Retroceder apés Execugio

[ Ocultar Quando Néo Estiver em Execugio
Visualizagdo Indicadores Edigdo Opges de Video Opgdes de Legenda

Na guia “Reproducdo” vocé ird possuir as seguintes ferramentas para organizar seu video da forma

>

Executar

que sua apresentacdo necessita:

Visualizagdo

Executar: executa o video que esta selecionado.
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Adicionar
Indicadar

Indicadores

Indicadores: adiciona ou remove indicadores para marcar pontos de interesse no video.

s

[

Cortar
Video

Cortar Video: efetua um corte na faixa de video no ponto que vocé deseja. Ao clicar em “Cortar
Video” vocé terd um painel de edi¢ao para poder efetuar o corte no ponto desejado.

Cortar Video ? *

O que é a Gravidade Duragao; 01:58,003

00:00,000
a p
00:00 = ¥ ’, » 01:58,003 5
Hora de Inicio Hora de Término
‘I\, [** Iniciar: Em Sequéncia de.. - [ Repetir até Parar

L] Executar em Tela Inteira
Volume

- L Ocultar Quando Mao Estiver em Execucéo [ Retroceder apés Execugdo

Opcdes de Video
Opcoes de Video: ferramentas para alterar o volume, alterar o modo do video iniciar, executa-lo
sempre em tela inteira, oculta-lo quando ndo estiver em execucdo, repeti-lo até parar e retroceder apds a
execugao.
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=]
Inzerir
Legendas -
Opedes de Legenda
Inserir Legendas: por fim, a opcao de inserir legendas em seus videos. Para inserir legendas vocé
deverd possuir um arquivo no formato “WebVTT”.

1) Abra o PowerPoint 2019.

2) Crie um novo documento em branco.

3) Cliqgue em “Novo Slide”.

4) Clique em “Slide em Branco”.

5) Clique no Slide de Titulo.

6) Digite o Titulo “Bem-vindos ao Palco”.

7) Digite o Subtitulo “Que comece o show”.
8) Clique na guia “Design”.

9) Selecione o tema “Galeria”.

10) Clique no slide 2.

11) Clique em “TransicGes”.

12) Clique sobre a transicdo “Cortina” abrindo o quadro de transic¢oes.

13) Cligue em “Som”.

14) Escolha o som “Aplausos”.

15) Clique em “Inserir”.

16) Clique sobre a opgdo “Audio”.

17) Clique em “Audio em meu PC”.

18) Escolha o arquivo “Cold Funk” dentro da pasta “Arquivos auxiliares Aula 8!.
19) Clique na guia “Reproduc¢do” com seu audio selecionado.

20) Em “Fade In” coloque o valor de 3 segundos.

21) Em “Iniciar” escolha a opgdo “Automaticamente”.

22) Marque a opgdo “Ocultar durante a Apresentag¢ado”.

23) Aperte “F5” para visualizar sua apresentacdo e veja a interacdo entre os slides e o audio.
24) Feche o PowerPoint 2019.

1) Abra a pasta de arquivos auxiliares “Arquivos Aula 8”.

2) Crie uma apresentacdo de pelo menos 4 slides sobre Hollywood e o motivo dela ter se tornado a
capital mundial do cinema.

3) Utilizando as musicas “Creative Commons”, dentro da mesma pasta, insira uma musica em cada
slide que vocé ache que mais tenha a ver com o conteudo.
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9. Adicionando uma transicao de slides

O PowerPoint 2019 possui algumas ferramentas para ndo deixar que sua apresentacao fique muito
estdtica e para que ganhe vida.
Uma destas ferramentas é a ferramenta de transicdo de slides, que determina a animacgdo que sera

executada ao trocar de um slide para outro.

Para inserir ou configurar uma transicdo, vocé dever clicar na guia “Transi¢es” com o slide que
precisa alterar a transicao selecionado.

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Transigdes Animages Apresentagio de Slides
= [ Layout - 8 .
o AA
D ] Redefinir
Calar Mova N I 5 § abe &V . Aa al A
- Slide - 5 Segdo~ B
Area de Transferéncia Slides Fonte

Na “Faixa de OpcGes estendida” vocé possui algumas opg¢des para inserir e testar sua transicao.

Visualizagdo: na faixa visualizacdo vocé possui a ferramenta “Visualizar” que permite a vocé
visualizar uma prévia de como ficard a transigdo para o slide que selecionou.

I

Visualizagdo

Quadro de Transigbes: no quadro de transi¢cdes vocé podera selecionar a transi¢ao que deseja
adicionar em seu slide.

m o € @ O =

Barras Forma Descobrir Cobrir Piscar Queda E 0

» para este Slide

Sutil

= L © [
Menhuma  Esmaccer | Empurrde Apagar Dividir Revelar Recortar Barras Forma Descobrir Cobrir Piscar
Empolgante

Queda Cortina Prestigio Fratura Ondulagio Aviso Origami
Persianas Relégio Brilho Vértex Inverter Galeria Cubo

Pente Zoom Aleatério

Conteide Dinémico

i

H D

Panorsmica  Roda Gigante  Transporta... Girar Janela Orbita  Voar Através

9.1. Configurando uma transicado

Apds inserir a transi¢do de sua escolha, vocé possui outras ferramentas em sua “Faixa de Opgdes
estendida” da guia “Transi¢cdes” que lhe auxiliam na configuracdo da mesma.

S3o elas:
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Opcoes de Efeito: altera a forma que o efeito de transicao sera exibido.

.= .= ‘ﬂ SDrT'I: [S'EI
p'. g'o. =

Oncées de Opcdes d @Duragﬁo\:
peies de Opgles de _
feit{ -] | Efeito~ T3 Aplicara

De Baixo
E—[}] Da Esquerda
Da Direita
De Cima

Intervalo: na faixa “intervalo” vocé poderd inserir som em um efeito, alterar a duragdo dele,
selecionar a forma que o slide ird avancar (por clique ou depois de um intervalo de tempo) e copiar as
configuragdes para todos os slides de sua apresentagao.

"]l Sorm:  [Sern som] = Awvancar Slide

{B‘ Duragao: 01,00 : Ao Clicar com o Mouse

C3 Aplicar a Todas [] Apés: |D0:00,00 2
Intervalo

9.2. Botdes de Hyperlink
O PowerPoint 2019 possui suporte a criagdo de hyperlinks e botdes de acdo.

Para que quando o usuario cligue em algum ponto, texto, forma, imagem ou objeto ele acesse
algum site fora da apresentacdo, outro slide dentro da apresentacdo, outros arquivos, etc.

Para inserir um hyperlink em algum objeto, primeiro vocé deverd selecionar o objeto que deseja.

A seguir, clique na guia “Inserir” da Faixa de Opgdes e entdo clique em “Link”.

b- (0 'l:_c? 5 Apresentagiol - PowerPoint
Pégina Inicial Inserir Design Transigies Animagdes Apresentacdo de Slides Revisdo Exibir
D [.& Imagens Online ’Z‘>|_:| ':EET 2 Modelos 3D ~ P) :::j -;l
J 4 Instantdnea = o~ T5 SmartArt &
Tabela | Imagens . Formas lcones Suplementos | Zoom Link Acdo
- @lﬁ.lbum de Fotografias - - 1 1 Grafico - -
Tabelas Imagens llustragdes Links
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Um novo menu abrird para que vocé configure o link desejado.

Vincular a:

Inserir Hiperlink

Pagina da
Web ou
Arquive ..

Colocar neste
documentao

Criar novo
documento

Endereco de
email

Texto para exibicdo: Animacdes

Examinar: Documentaos ~ 3 &
Adobe
Pasta atual Adobe Captivate Cached Projects
League of Legends
. Lightshot
nazgg;:?jsas Modelos Personalizados do Office
My Adobe Captivate Projects
) My Games
Arquivaos
recentes
Endereco: | e

QK

Dica de tela...

Indicador...

Cancelar

Em “Vincular a” vocé podera selecionar qual o vinculo que seu link tera. Vocé pode inserir links para
uma pagina de web ou arquivo, para o préprio documento, para criar um novo documento ou até mesmo
enviar um e-mail para um endereco de e-mail.

9.3. Botdes de Acao

Dentro da caixa de formas na guia “Pagina Inicial” vocé encontra os botbes de acdo.

Formas Usadas Recentemente |
BANO000AT LSO |
EERTAN R ¢ ,
Linhas
SNSNTLLTL NG
Retangulos

OooobanoOomd

Formas Basicas
HOAMNIAOQOO®®
®@GOOOr LZ BO8E
O0@AHOYxG C3N
Qo303 ed

Setas Largas
RIS PR IS
CvnpD»RUEIN
TR

Formas de Equagao

=R =g

Fluxograma
OC<oo0olasody
Coan®e X 6§ AVAD
QsOo

Estrelas e Faixas

e A S S RWTO RO R iR 32k
ok T8 0% TE [T .10 [0

Textos Explicativos

QOO O00AT AL g 4
G ADAD G0
Botdes de Agio
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Estes botGes sdo utilizados para indicar ou iniciar uma agdo em sua apresentacdo, eles executam
comandos como: ir para o proximo slide, ir para um slide especifico, reproduzir um dudio, reproduzir um
clipe de video, obter informacao, obter ajuda, etc.

Ao inserir um botdo de acdo, o PowerPoint 2019 ird executar o menu de configuracdo de acgao.

Nas “Configuracdes da Acdo” vocé podera selecionar a forma com que a agao serd iniciada “Clique

Configuragées da Acdo ? x

 Cligue do Mouse | Maver o Mouse
Acdo ao clicar

O Menhuma
(® Hiperlink para:
Primeiro slide e
O Executar programa:
Procurar

Executar macro

Acdo do objeto

[1 Tocar som:
[Sem som)] ~

Realcar tlique

do mouse” ou “Mover o Mouse”.

Também poderd editar o que acontecera caso a condicdo seja efetuada e se havera algum som ou
realce de clique quando a condig¢do ocorrer.

1) Abra a apresentagdo “LIGO” dentro da pasta “Arquivos auxiliares Aula 9”.

2) Cligue sobre o primeiro slide.

3) Crie uma cdpia do primeiro slide.

4) No primeiro slide, afaste a imagem “LIGO” em linha reta para a direita segurando a tecla “SHIFT”

para isso.

) Cligue sobre o espelho superior.

6) Arraste ele para o topo da pagina o mais alto que conseguir segurando a tecla “SHIFT”.
) Faca o mesmo para o espelho do sentido oposto e para os espelhos de baixo.

) Arraste o divisor de feixe para o canto superior esquerdo.

9) Gire o divisor de feixe “9092 para a direita” utilizando a ferramenta “Organizar > Girar”.
10) Clique no segundo Slide.

11) Cliqgue em “Transi¢Ges”.

12) Selecione a transi¢do “Transformar”.

13) Clique em Visualizar.

14) Assista a transi¢do para o segundo slide.

15) Feche o PowerPoint 2019.
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9.5. Exercicio de Fixacao

1) Crie uma apresentacdo de pelo menos 6 slides sobre o funcionamento da economia utilizando os
arquivos presentes na pasta “Arquivos Aula 9”.

2) Utilize uma transicdo diferente para cada um dos 6 slides.

3) Altere a configuracdo da transicao dos slides para que seja efetuada a transicdo em 5 segundos ao
invés de ao clique do mouse.

4) Cologue um som na transi¢do de cada slide.

10. Planejando Apresentacdes

Para planejar bem suas apresentagdes vocé devera seguir algumas dicas basicas:

1) Primeiramente, estude. Estude muito sobre o assunto. Quanto mais dominio do assunto vocé
possuir, melhor serd seu discurso e menos dependente do PowerPoint vocé sera.
Entdo, primeiramente, antes de iniciar qualquer coisa no PowerPoint, tenha total dominio
sobre o assunto que ira tratar.

2) Divida seu assunto em topicos.

3) Divida os tépicos em uma linha do tempo. Uma apresentacdao também é uma forma de contar
uma historia.
Oferega para seu publico uma boa ideia de comego, meio e fim (introdugdo, desenvolvimento e
conclusdo) e faga com que nao se sintam perdidos em meio a um emaranhado de informacao.

4) Insira seu contetido no PowerPoint 2019 de forma organizada, com um layout agradavel aos
olhos e animagdes e transicGes bem medidas para o discurso a ser narrado.

5) Ensaie sua apresentacdo varias vezes antes de passa-la a um publico.

Caso tenha seguido estas dicas, vocé podera estar se perguntando qual a melhor forma de efetuar
0 passo cinco.

Bem, existem diversas maneiras de fazer isso. Vocé pode conseguir um publico para apresentar e
treinar, como amigos, familiares, etc.

Ou vocé pode também utilizar a guia de “Apresentagdo de Slides” do PowerPoint 2016 para lhe
auxiliar.

Y[ Pagina Inicial Inserir Design Transigoes Animagdes Apresentagdo de Slides
all = Layout ~
D ] Redefinir
Colar Movo . N I 5 S abe AV al
- Slide~ DISecd0~ -
Area de Transferéncia 5lides Fonte
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10.1. Ferramentas de Apresentacao de Slides

Na guia “Apresentacdo de Slides” vocé encontra ferramentas para configurar suas apresentacgées e
ensaia-las.

Iniciar Apresentagao de Slides: nesta faixa vocé possui ferramentas para configurar suas
apresentagoes de slides e visualiza-las.

» 5 Lg =

e d—

Do DoSlide Apresentar Apresentacdo de Slides
Comego  Atual Online ~ Personalizada ~

Iniciar Apresentacdo de Slides

Do comecgo: inicia 0 modo de apresentacdo de slides de sua apresentacdo desde o primeiro slide.
Vocé também pode utilizar a tecla de atalho “F5” para inicia-la desta forma.

Do Slide Atual: inicia 0 modo de apresentagdo de slides de sua apresentacao desde o slide que vocé
estd selecionado. Esta op¢do também possui um atalho em sua barra de status chamada “Apresentacdo de
Slides”.

Apresentar Online: oferece a opgao de efetuar uma apresentacao de slides via navegador da web,
utilizando o novo servico da Microsoft.

Apresentacgdo de Slides Personalizada: clicando em “Apresentacdo de Slides Personalizada” vocé
ird acessar um menu para configurar sua apresentagao.

Apresentagdes Personalizadas ? X
E HNova.., ;
Editar...
Remover
LCopiar
Mostrar Fechar
Definir Apresentacio Personalizada ? bt
Mome da apresentacdo de slides: |Apresentacdo personalizada 1
Slides na apresentacdo: slides na apresentacdo personalizada:
7 1. slide 1
[ 2. stide 2
Adicionar
OK Cancelar

Ao clicar em “Nova” vocé podera adicionar quais slides serao exibidos e quais ndo serdao em sua
apresentacao de slides personalizada. Desta forma, vocé pode ter varias configuragdes de apresentacdo
dentro do mesmo arquivo de PowerPoint 2019.
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Configurar: na faixa de ferramentas “Configurar” vocé possui ferramentas para configurar a forma

gue sua apresentacao serd exibida e se as narragdes, intervalos e controles de midia serdo exibidos e
executados.

Executar Marragdes
Uszar Intervalos
Mastrar Controles de Midia

Ero R 7 - S -

Configurar Ocultar Testar Gravar Apresentagdo
Apresentagdo de Slides  Slide  Intervalos de Slides ~

Configurar

Configurar Apresentacao de Slides: ao clicar nesta ferramenta o PowerPoint 2019 exibird um menu
de configuracdo de apresentacao.

Configurar Apresentagdo ? x

Tipo de apresentacdo

@ iExibida por um orador [tela inteira);

ID Apresentada por uma pessoa [janela)

O Apresentada em um guiosque [tela inteira)

Mostrar slides

(® Todos
O De 1

Apresentacdo personalizada:

= are |2

COpcdes da apresentacdo s

[] Repetir até ‘Esc’ ser pressionada Avancar slides
[] apresentacio sem narracio

D Manualmente

[] apresentacio sem animacio ]
@ Usar intervalos, se houver

[] Desabilitar aceleracio grafica de hardware

Cor da cangta: & - Varios monitores
Cor d tador | & Monitor da apresentacdo de slides:
or do apontador lasen - o
- + Automatico ~
Resolucao:

Usar Resolucdo Atual w

Usar Modo de Exibicdo do Apresentador

Cancelar

Aqui, vocé podera configurar todos os padrdes de sua apresentagdo, inclusive cores de apontador
laser, apresentagdo em mais de um monitor, configuragGes para avangar slides, etc.

Ocultar Slide: oculta o slide selecionado.

Testar Intervalos: abre um modo de teste de intervalos, que permite a vocé treinar o tempo que
demora para apresentar cada um de seus slides.

Quando finalizado o teste, o PowerPoint 2019 ird perguntar se vocé quer inserir o tempo que vocé
demorou para apresentar cada slide como padrao para avan¢ar o mesmo.

Gravar Apresentacao de Slides: grava a narragdo da apresentacao, tinta, gestos do apontador laser
e intervalos de slides e animagdes para uma futura reproducao da mesma.
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Monitores: na faixa de “Monitores” vocé possui as ferramentas necessarias para escolher o tipo de

monitor que serd utilizado em sua apresentacao. Muito util para computadores que possuam multiplos
monitores ou projetores.

00 N O U b W N
RN SN I RN

9)

Elﬁ'Mnnitu:ur: Automatico -
Usar Modo de Exibicdo do Apresentador

Monitores

Abra o arquivo “Ondas Gravitacionais” que se encontra dentro da pasta “Arquivos auxiliares da Aula
10”.

Abra o arquivo de texto “Apresentacao”.

Cligue em “Apresentacao de Slides”.

Cligue em “Apresentacdo de slides Personalizada”

Clique em “Apresentacdes Personalizadas”.

Cligue em “Nova”.

Selecione os slides “1, 2,3 e 4”.

Clique em “Adicionar”.

Altere o “Nome da Apresentacao de Slides” para “Aula 10”.

10) Cligue em “Ok”.
11) Cliqgue em “Fechar”.

12) Cliqgue em “Configurar apresentagdo de Slides”.

13) Em “Mostrar slides” selecione a opcdo “Apresentacdo Personalizada”.
14) Clique em “Ok”.
15) Aperte F5 e veja se sua apresentacao estd apresentando apenas os 4 slides selecionados.

16) Caso esteja, ndo feche o PowerPoint e siga para os exercicios de Fixacdo. Se precisar fechar o

PowerPoint, antes disso, salve o arquivo utilizando o “Salvar Como” em outro local de seu
computador.

1) Utilizando a ferramenta “testar intervalos”, execute uma apresentac¢ao dos slides criados em
sua apresentacdo personalizada (apresente de verdade, como se estivesse falando para
pessoas, caso esteja em uma escola, pode apresentar falando baixo se preferir, mas controle o
tempo da apresentacdo de cada slide).

2) Salve os intervalos como padrdo para avancar os slides.

3) Retire a opgdo de avancar slide com clique de todos slides.
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11. Revisao

A guia “Revisdo” da Faixa de Op¢des do PowerPoint 2019 possui diversas ferramentas importantes
e passos que devem ser seguidos antes de finalizar uma apresentacao.

Apresentagdol - PowerPoint

Apresentagdo de Slides

Revisdo Exibir Ajuda Q Diga-me o que vocé deseja fazer
~hNOOoO DD
AT Ll G- .
. .’% ~NAE Y e Organizar
Paragrafo

Desenho

Em revisdo vocé possui algumas ferramentas para lhe auxiliar a deixar suas apresentacdes sem
erros gramaticais ou em idiomas errados.

Revisao de Texto: a faixa revisdo de texto possui as ferramentas de “Verificar Ortografia” e
“Dicionario de Sinbnimos”.

ABC

v Ll

Verificar Dicionario de
Ortografia  Sindnimos

Revisdo de Texto

Verificar Ortografia: a ferramenta de verificacdo de ortografia do PowerPoint 2019 é muito simples
de ser utilizada.

Quando vocé clica sobre ela, uma nova aba surgird no canto direito de sua area de trabalho,
indicando as palavras erradas encontradas em seus slides e as op¢Ges de corre¢do para as mesmas.

Além disso, vocé também pode ignorar a corregao, caso tenha certeza sobre uma palavra ou

Ortografia 2
testet
Ignorar UmaVez | | Ignorar Tudo | | Adicionar

| teste

testes

. . . testem

~ Cligue para adicionarum -

tlltd?slo Alterar | | Alterar Tudo

;

testet teste 4

« avaliagio
o + experimentagio

- exame

adicionar aquela palavra ao dicionario para que o PowerPoint 2019 n3o a interprete mais como um erro.

Dicionario de Sin6nimos: para utilizar a ferramenta de dicionario de sinGnimos, vocé devera
primeiro estar com uma forma ou texto selecionado.
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Quando clicar sobre a ferramenta, o PowerPoint 2019 ird pesquisar em seu dicionario possiveis
sinbnimos para aquela palavra.

Cligue para adicionar um
titulo

Teste

Dicionario de Sinénimos  ~ %
Teste Fel

4 Avaliago (s)

Avaliagio

Exame

Medigio

Examinar (palavra relacionada)
4 Avaliagio (s)

Avaliagio

Exame

Prova

Sabatina

Testade (palavra relacionada)

Testar (palavra relacionada)
4 Experimentagio (s

Experimentagio

Acessibilidade: a ferramenta acessibilidade serve para testar a compreensdo de seu conteudo por

parte de pessoas que possam ter alguma dificuldade com cores, sons, etc.

@

Verificar

Acessibilidade

Acessibilidade

Pesquisa Inteligente: e se vocé pudesse selecionar um assunto e pesquisa-lo sem precisar sair do
PowerPoint 20197 Foi pensando nisso que a Pesquisa inteligente foi criada. Com esta ferramenta, vocé
pode selecionar um assunto sobre o qual tenha duvidas ou queira levantar mais informagdes e utilizar esta
ferramenta para iniciar uma busca automatica.

Jo

Pesquisa
Inteligente

Ideias

Idioma: em idioma vocé possui as ferramentas para traduzir palavras e trocar o idioma nativo de

sua apresentagdo.

Alterando o idioma da apresentacdo também muda o dicionario utilizado para corrigir as palavras.

h =
aax AT

Traduzir Idioma

- -

Idioma
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Comentarios: ferramentas para inserir, excluir e navegar entre os comentdrios criados.

aRakakal =
Movo Excluir Anterior Proximo Mastrar
Comentario - Comentarios =

Comentarios

Comparar: ferramentas para comparar e combinar duas apresentagdes de diferentes arquivos do

PowerPoint 2019.
Anterior

o __ Praximo ~ )
Comparar Aceitar Rejeitar Concluir
Painel de Revisdo Rayicio

Comparar

Iniciar Escrita a Tinta: ferramentas para escrever utilizando caneta digitalizadora no PowerPoint
2019.

s

Iniciar Escrita

a Tinta
Tinta
H - ® Apresentagdol - PowerPoint Ferramentas de Tinta
Arguive  Pagina Inicial Inserir Design Transigdes Animagdes Apresentagdo de Slides Revisda Exibir Ajuda Canetas
(RN Cor~
B5 &0 b A A A | B @
Caneta Marca- Eorrach sr+ Seleci [ rl 4 4 | 7 j!j M — (=L s Ti Parar Es
neta Marca- Borracha Selegdo Selecionar A~~~ |~ = inta em arar Es:
texto @ delaco Objetos il | = - - - 1 - 1 Farma a Tint
Escrever Canetas Painel de Pintura Fechz
11.1. Exercicios de Conteudo

1) Abra o arquivo auxiliar chamado “Revisdo” que estd dentro da pasta de arquivos auxiliares da Aula
11.

2) Clique na guia “Revisdo” em sua “Faixa de Opgdes”.

3) Clique em “Verificar Ortografia”.

4) Ha algumas palavras escritas erradas no documento. Corrija cada uma delas selecionando a palavra
apropriada no quadro e entdo clicando em “Alterar”.

5) Clique no Slide 3.

6) Selecione a palavra “Antiga”.

7) Na guia Revisdo, clique em “Dicionario de sinénimos”.

8) Altere a palavra “Antiga” para “Velha” de acordo com a indicagdo do quadro Dicionario de SinGnimos.

9) Na guia “Revisao” clique em “Comparar”.

10) Selecione o arquivo “Ondas Gravitacionais” que deve estar dentro da mesma pasta “Conteudo aula
11”.
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11) Verifique a comparacgao slide por slide e altere o arquivo “Revisdo” para que fique exatamente igual

ao arquivo “Ondas Gravitacionais”.

12) Feche o PowerPoint 2019 sem salvar.

1) Utilizando a fungdo “Pesquisa inteligente”, crie uma apresentacdo de pelo menos 5 slides sobre
“Terremotos”.

2) Insira ao menos trés animagdes a cada slide.

3) Insira uma transi¢do para cada slide além do primeiro.

4) Faca uma verificagdo gramatical completa.

OS: caso ndo possua acesso a internet, vocé pode utilizar os arquivos auxiliares da pasta
“Arquivos Aula 11” para criar sua apresentacdo, mas apenas caso realmente seja impossivel
utilizar a pesquisa inteligente.

Utilizando o arquivo auxiliar “Projeto”, da pasta “Arquivos Aula 12”, termine a criacdo dos layouts
de slide mestre, criando outros oito slides e utilizando os planetas Mercurio, Vénus,

Marte, Jupiter, Saturno, Urano, Netuno e Plutdo.

Crie uma apresentag¢do de pelo menos 10 slides sobre nosso sistema solar utilizando cada um dos
slides criados no slide mestre para falar sobre cada um dos nossos planetas.

OS: para criar os slides do slide mestre, vocé deve utilizar o buscador de imagens online do proprio
PowerPoint 2019. Caso ndo possua acesso a internet, vocé pode utilizar as imagens presentes na
pasta “Arquivos Aula 12”.
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