


Aprendendo PowerPoint

Clip-art
Para inserir um clip-art em seu slide, escolha em um layout de contelido e clique sobre o icone
Inserir clip-art:

A caixa abaixo sera aberta:
Vocé 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/lmagem/Do
Arquivo. A caixa abaixo sera aberta:

Em Examinar, abra a pasta
onde se encontra suas imagens.
Clique sobre a imagem e em seguida
no botao Inserir.

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

usar o botao Colar :3".

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

Filmes e sons
Vocé pode inserir um de filme ou um
arquivo de som em sua apresentagao. Vocé
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 numeracao

Adiciona marcadores ou numeros aos paragrafos selecionados e modifica o formato de

numeragao e de marcagao.

Selecione o paragrafo a ser formatado.
Cliqgue no menu Formatar, Marcadores € numeracao.

Marcadores e numeragao §|
- Clique no estilo da lista de marcadores
Commarcadorss |upeacefa) desejada. Clique em Nenhum para remover os
marcadores dos paragrafos selecionados.
: e - Digite o tamanho de marcador desejado
Menhum : . como uma porcentagem do tamanho da fonte.
. . Cliqgue na cor desejada para o marcador.
Cligue em Automatico se desejar que o marcador
O X » v tenha a cor da fonte do esquema de cores.
a o » v . . .
. Guia Numerado(a): Clique no estilo de
a > v lista numerada desejado. Clique em Nenhum para
remover 0s numeros dos paragrafos selecionados.
Tamanho: | 100 |3|% do texto Informe o tamanho do nimero desejado
cor: | como uma porcentagem do tamanho da fonte.
Clique na cor desejada para o numero.
[ ok | [ cacer || Clique em Automatico se desejar que o numero seja
a cor da fonte do esquema de cores.

Informe um ndmero ou uma letra inicial para a lista.
Clique no botao OK para aplicar as alteragoes.

Formatando Alinhamentos

Selecione o texto a ser formatado.

Plano de fundo

Selecione um tipo de alinhamento para o texto selecionado.

Para mudar a cor do fundo do slide selecionado, clique no menu Formatar/Plano de fundo. A caixa

abaixo sera aberta:

Plano de fundo

Preenchimento do plano de fundo Aplicar a tudo
' fitulo do slide

+ Texto com marcadores

il

Cancelar

[Joculear elementas gréficas de plano de funda do mestre

Vocé pode escolher a cor bem com efeitos de
preenchimento clique na seta e escolhendo entre as opgdes
Mais cores, que exibe uma nova caixa com outras opgoes de
core e Efeitos de preenchimento para escolher efeitos como
Gradiente, Textura, Padrao e Imagem.

Ao terminar de formatar o plano de fundo, clique no
botdo Aplicar a tudo, caso deseje que estas configuragbes
sejam aplicadas a todos os slides da sua apresentagédo ou
Aplicar para aplicar somente ao slide ativo.
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Efeitos de animacao
Para aplicar um novo efeito de

animagao, clique no objeto que deseja animar e, em seguida,

clique no menu Apresentacdes/Personalizar animagao. Clique no botao Adicionar efeito.

Vocé pode escolher entre as opgdes Entrada,

[;ﬂ" Adicioniar efeito '] Enfase, Saida e Trajetéria de animacao.

3% Enfase 3
= Saida 3

{3; Trajekorias de animagdo »

O botdo Remover, localizado logo abaixo, remove
as animacgées inseridas.

Observacao: As animagbes podem ser inseridas
em textos e em imagens também.

Abaixo vocé pode definir quando sera iniciado um
efeito de animagao aplicado a um item selecionado.

Vocé pode definir o efeito Ao clicar (a animagéo

serd iniciada com um clique do mouse), Com 0 anterior (a animagao sera iniciada ao mesmo tempo em que
o item anterior) ou Apds o anterior (a animagdo sera iniciada quando o item anterior tiver concluido a

animagao).

Vocé pode definir a velocidade ou duragao da animagao para o efeito selecionado.

Clique no botao Executar.

Configurando apresentacéao

Tipo de apresentacdo Mastrar slides

() Exibida por um orador (tela inteira) (®) Todos

() Apresentada em um quinsque (rela inteira)

Opgdes da apresentagda Awangar slides

[CIRepetir até 'Esc' ser pressionada (O Manualmente
[ Apresentagio sem parragdo () Usar intervalos, se houver

[ apresentagsio sem snimagdo Wains monitores

Cor da cancta: | R v

Desempenho

Resolugdo da apresentacdo de slides: | [Usar resolugdo atual]

() Apresentada por uma pessoa (janela) Cipe S Ag: E

. - . Para definir as opgdes para a execugdo da sua
Configurar, apresentacao E]EJ ~ . . . . ~
apresentagao de slides, incluindo o tipo de apresentacao

que vocé esté criando os slides a serem incluidos, se serao
incluidos efeitos de som e animagéo, a cor da caneta de
anotagao e como vocé deseja avangar os slides, clique no
menu Apresentacées, Configurar apresentacdo. A caixa ao
lado sera aberta:

Vocé pode definir o tipo de apresentagao
desejada, se sera exibida em tela inteira ou em uma janela.

Em Mostrar slides, vocé pode escolher quais
slides serao mostrados em sua apresentagao.

Em Opcodes da apresentagao, escolha Repetir até

[ser acelerago e slementos gréficos do herdre ‘Esc’ ser pressionada para exibir a apresentagdo

3 continuadamente.

Clique no botao OK para aplicar as alteragoes.

Botao de acéo

Botdes de agdo s&o muito Gteis quando precisamos controlar a apresentacdo, | — r— r—
como por exemplo, ir para um outro slide, abrir uma péagina na Internet ou tocar um som. []

Para inserir um botdo de agao, clique no menu Apresentacdes/Botéo de acéo. |[«] [F]
Escolha o botédo desejado e desenhe-o na tela.

Ao soltar, a caixa abaixo serd aberta:

Configurar agdo g]
Selecionar com 0 MoUse | Selecionar sem o mouse

Ao ao clicar

O.
®Hp

Préximo slide v

O Executar programa:

|:| Tocat som:

O Cancelar

Em Hiperlink para, selecione a agao do botédo, que sera
executado quando vocé clica sobre o botdo durante a
apresentagdo. As opgdes sdo:

- Proximo slide: Avanca a apresentagao para o slide

seguinte;

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

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

- Ultimo slide: Avanga para o Ultimo slide da
apresentagéo;

- Ultimo slide exibido: Avanga para o (ltimo slide exibido
na apresentacao;

- Finalizar apresentacédo: Finaliza a apresentagao;

Clique no botao OK para aplicar as alteragées.

Para excluir o botdo de agéo, selecione o botao e tecle

Delete.
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Transicéao de slides

Vocé pode adicionar um efeito de transi¢gdo 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 Apresentacbes/Transicdo de slide. A caixa ao lado
sera aberta.

Selecione uma transicao, clicando sobre ela.

Define a velocidade da transicao de slides. Sempre que vocé clicar
em uma velocidade, podera visualizar a transicdo de slides selecionada
nessa velocidade. Adicione um som, que serd executado quando o préximo
slide aparecer.

Em Avancar slide, vocé pode definir Ao clicar com o mouse ou
Automaticamente apés o tempo configurado.

Clique no botéo Aplicar a todos os slides. Pressione a tecla F5 para
testar a apresentagao.

Transicao de slides

©10|a

-

Aplicar aos slides selecionados:

Sermn Eral

Persiana horizontal
Persiana vertical

Guadra Fechar

Quadro abrir

Quadriculado na horizontal
Guadriculado na vertical

Pente horizonkal

Modificar transicdo
Yelocidade:
R.apida
Sam:

[Sem som]

Avancar slide
Ao clicar com o mouse
|:| Automaticamente apos

Fe
-

Aplicar a todos os slides

>

['El Apresentacdo de slides ]

Autavisualizacin
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