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Clip-art 
Para inserir um clip-art em seu slide, escolha em um layout de conteúdo e clique sobre o ícone 

Inserir clip-art: 

 
A caixa abaixo será aberta: 

Você pode fazer uma pesquisa por nomes, na caixa Pesquisar 
texto. 

Selecione uma figura e clique no OK. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Do Arquivo 
Para inserir figuras que estejam gravadas em seu computador, clique no menu Inserir/Imagem/Do 

Arquivo. A caixa abaixo será aberta: 
Em Examinar, abra a pasta 

onde se encontra suas imagens. 
Clique sobre a imagem e em seguida 
no botão Inserir. 

Observação: você pode 
também copiar uma imagem da 
Internet. Para isso, localize a imagem 
na Internet, clique sobre ela com o 
botão direito do mouse e no menu que 
se abre, clique em Copiar. Volte para p 
PowerPoint, clique com o botão direito 
em qualquer lugar do slide e no menu 
clique em Colar. Você também pode 

usar o botão Colar . 
 
 

Para excluir uma imagem 
Clique sobre a imagem para selecioná-la e em seguida pressione a tecla Delete. 
 
Filmes e sons 

Você pode inserir um de filme ou um 
arquivo de som em sua apresentação. Você 
pode utilizar os arquivos do seu computador ou 
os arquivos do Media Gallery. 

Clique no menu Inserir/Filmes e sons.  
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Excluir slide 
Para excluir um slide, clique sobre o slide desejado para seleciona-lo. 
Clique no menu Editar/Excluir slide ou selecione o slide e pressione a tecla Delete. 
 
Marcadores e numeração 
Adiciona marcadores ou números aos parágrafos selecionados e modifica o formato de 

numeração e de marcação. 
Selecione o parágrafo a ser formatado. 
Clique no menu Formatar, Marcadores e numeração. 

 
Clique no estilo da lista de marcadores 

desejada. Clique em Nenhum para remover os 
marcadores dos parágrafos selecionados. 

Digite o tamanho de marcador desejado 
como uma porcentagem do tamanho da fonte. 

Clique na cor desejada para o marcador. 
Clique em Automático se desejar que o marcador 
tenha a cor da fonte do esquema de cores. 

 
Guia Numerado(a): Clique no estilo de 

lista numerada desejado. Clique em Nenhum para 
remover os números dos parágrafos selecionados. 

Informe o tamanho do número desejado 
como uma porcentagem do tamanho da fonte. 

Clique na cor desejada para o número. 
Clique em Automático se desejar que o número seja 
a cor da fonte do esquema de cores. 

Informe um número ou uma letra inicial para a lista.  
Clique no botão OK para aplicar as alterações. 
 
Formatando Alinhamentos 
Selecione o texto a ser formatado. 

 Selecione um tipo de alinhamento para o texto selecionado. 
 
Plano de fundo 
Para mudar a cor do fundo do slide selecionado, clique no menu Formatar/Plano de fundo. A caixa 

abaixo será aberta: 
Você pode escolher a cor bem com efeitos de 

preenchimento clique na seta e escolhendo entre as opções 
Mais cores, que exibe uma nova caixa com outras opções de 
core e Efeitos de preenchimento para escolher efeitos como 
Gradiente, Textura, Padrão e Imagem. 

Ao terminar de formatar o plano de fundo, clique no 
botão Aplicar a tudo, caso deseje que estas configurações 
sejam aplicadas a todos os slides da sua apresentação ou 
Aplicar para aplicar somente ao slide ativo. 
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Efeitos de animação 
Para aplicar um novo efeito de animação, clique no objeto que deseja animar e, em seguida, 

clique no menu Apresentações/Personalizar animação. Clique no botão Adicionar efeito.  
 

Você pode escolher entre as opções Entrada, 
Ênfase, Saída e Trajetória de animação. 

O botão Remover, localizado logo abaixo, remove 
as animações inseridas. 

Observação: As animações podem ser inseridas 
em textos e em imagens também. 

Abaixo você pode definir quando será iniciado um 
efeito de animação aplicado a um item selecionado.  

Você pode definir o efeito Ao clicar (a animação 
será iniciada com um clique do mouse), Com o anterior (a animação será iniciada ao mesmo tempo em que 
o item anterior) ou Após o anterior (a animação será iniciada quando o item anterior tiver concluído a 
animação).  

Você pode definir a velocidade ou duração da animação para o efeito selecionado. 
Clique no botão Executar. 
 
Configurando apresentação 

Para definir as opções para a execução da sua 
apresentação de slides, incluindo o tipo de apresentação 
que você está criando os slides a serem incluídos, se serão 
incluídos efeitos de som e animação, a cor da caneta de 
anotação e como você deseja avançar os slides, clique no 
menu Apresentações, Configurar apresentação. A caixa ao 
lado será aberta: 

Você pode definir o tipo de apresentação 
desejada, se será exibida em tela inteira ou em uma janela. 

Em Mostrar slides, você pode escolher quais 
slides serão mostrados em sua apresentação. 

Em Opções da apresentação, escolha Repetir até 
‘Esc’ ser pressionada para exibir a apresentação 
continuadamente. 

Clique no botão OK para aplicar as alterações. 
 

Botão de ação 
Botões de ação são muito úteis quando precisamos controlar a apresentação, 

como por exemplo, ir para um outro slide, abrir uma página na Internet ou tocar um som. 
Para inserir um botão de ação, clique no menu Apresentações/Botão de ação. 

Escolha o botão desejado e desenhe-o na tela.  
Ao soltar, a caixa abaixo será aberta: 

Em Hiperlink para, selecione a ação do botão, que será 
executado quando você clica sobre o botão durante a 
apresentação. As opções são: 

- Próximo slide: Avança a apresentação para o slide 
seguinte; 

- Slide anterior: Recua a apresentação para o slide 
anterior; 

- Primeiro slide: Recua para o primeiro slide da 
apresentação; 

- Último slide: Avança para o último slide da 
apresentação; 

- Último slide exibido: Avança para o último slide exibido 
na apresentação; 

- Finalizar apresentação: Finaliza a apresentação; 
Clique no botão OK para aplicar as alterações. 
Para excluir o botão de ação, selecione o botão e tecle 

Delete. 
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Transição de slides 
Você pode adicionar um efeito de transição entre um slide e outro, 

reproduzir um som quando o slide aparecer ou pode fazer com que o slide 
surja gradativamente a partir de um fundo preto. 

Clique no menu Apresentações/Transição de slide. A caixa ao lado 
será aberta. 

Selecione uma transição, clicando sobre ela. 
Define a velocidade da transição de slides. Sempre que você clicar 

em uma velocidade, poderá visualizar a transição de slides selecionada 
nessa velocidade. Adicione um som, que será executado quando o próximo 
slide aparecer. 

Em Avançar slide, você pode definir Ao clicar com o mouse ou 
Automaticamente após o tempo configurado. 

Clique no botão Aplicar a todos os slides. Pressione a tecla F5 para 
testar a apresentação. 
 




