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Microsoft Power Point 97"

Introducéo

O PowerPoint € um programa destinado a criacdo e exibicBo de apresentacdes em seu
computador. Através de ferramentas poderosas, vocé podera preparar apresentactes profissionais
de forma simples e rgpida. Encontraremos recursos como o0 Assistente para Viagens - destinado a
gjuda-lo na compactacéo da apresentacdo, tornando-as facilmente portateis e, nesta versdo, vocé
podera criar paginas para a Internet.

Com o PowerPoint é possivel fazer:

1. Apresentacgfes - Conjunto de slides, folhetos, anotagBes do apresentador e estruturas de
tépicos, agrupados em um arquivo.

2. Slides - S&o as péginas individuais da apresentagcdo e podem ter titulos, textos, elementos
gréaficos, clipart (desenhos) e muito mais.

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

4. Anotacbes do apresentador - Destinado ao proprio apresentador para 0 momento da
apresentacao. Consiste em folhas com slide em tamanho reduzido e anotagdes.

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

Quando vocé faz uma apresentacdo de slides, o contelido deve ser o foco central de atencéo.
Vocé desga que as ferramentas que usa, como animagdes e transicdes, enfatizem os tdpicos, em
vez de desviar a atengdo do publico para os efeitos especiais.

Se o publico ler da esquerda para adireita, vocé pode projetar os dlides animados de modo que os
topicos deslizem para a direita. Em seguida, para enfatizar um tépico especifico, fagacom que ele
dedlize para a esquerda. Essa dteracdo vai chamar a atencdo do publico e destacar o topico.

O mesmo principio se aplica a0 som. Uma musica ou som ocasional durante uma transicdo ou
animagdo concentra a atencdo do publico na apresentacdo de dlides. No entanto, 0 uso frequente
de efeitos sonoros pode desviar a atenc&o dos topicosprincipais.

O ritmo da apresentagdo também afeta a reagdo do publico - um ritmo muito rapido cansa o
publico, enquanto um ritmo lento deixa as pessoas sonolentas. Vocé pode usar 0s recursos do
PowerPoint paratestar o ritmo antes de fazer uma apresentacéo.

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

Minimizar MaX|m|zar ar
Barrade Rl'ulo Menu Principal aurar

/

Microzoft PowerPoint - [Apresentacaol]

| arquivo Editar Exbir Inserir Formatar Ferrapentas Apresentacdes Jancla juda 18] 5|
S l‘ir@‘lﬂ- ﬂv’%@lm&m@ A=)
“ Times Mew Rorman - 74 = = | = |+E #: | AA

Tarefas comunz B3

:ﬂmﬂ: slide. ..
Layout do slide,.,

fiplicar estrutura,,,

== = @' A s
“ Desenhar =

' | ~ . Slide 1 de 1 { . Estrubura padrao | . A




Tela Inicial
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PowerPoint I

o4 Vamos primeiro ver
. - uma apresentacao
™ Assistente de AutoConkedd
BEsIsCente de {Uto_onbeUan Cancelar em branCO para
acostumarmos com a
" Modela _ tela e os componentes
blesi el @ do Power Point
noyos
o 5 UsLarins
Bipresentacio em brancod S Escolhao lay out:
SSISLENCE de
futoConteddo & o em branco
rada mais rapido de
% ™ Abrir uma apresentacdo existente Criaruma
apresentacao,
Tipos de layouts para formatar slides:
Tarefas comuns E Escalha um Aukal ayouk:
HOI"'ID Slide"' I I I ;
Layout do slide... — s o e e
Aplicar estrutura. .
Cligue em Novo Slide... o o &I b
Escolhao tipo de layout em branco. 'II I'Iﬂﬂ n”””
Logo mais utilizaremos outros.
Ao criar um novo slide, vocé pode s q i
selecionar um dos 24 AutolLayouts.
Cada um deles oferece um layout — —— —
diferente, dependendo do que vocé o o
desga fazer. Por exemplo - existe um B D -
layout que tem espacos reservados
para o titulo, o texto e um gréfico, e —— —— ——
existe outro com espagos reservados o | | [t |
parao titulo e dip-art. 250 =2l I |
Os espacos reservados para titulo e
texto obedecem a formatacdo do dide — — — —
mestre da apresentacdo. Vocé pode . [z C 1] C 1]
mover, redimensionar ou reformatar 0s il | | s | C 11
espacos reservados para que se tornem =

diferentes do dide mestre.
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As barras de ferramentas

Permitem gue vocé organize os comandos no Power Point da maneira que desgjar para que possa

localizé-10s e usa-los rapidamente. E possivel personalizar barras de ferramentas com facilidade

Mover uma barra de ferramentas

* Clique na dc¢a de movimento em uma barra de ferramentas ancorada ou clique na barra de
titulo ma barra de ferramentas flutuante.

* Arrgefe a barra de ferramentas para uma nova localizacdo. Se vocé arrastar a barra de

ramentas para a borda da janela do programa, ela se tornara uma barra de ferramentas

ancorada.
DB HSY| BB |0 - | @ ® @E |

TRl Rl | A

IT Padrio

Atahos IT Formatac o

Caixa de ferram, de contrale
Pressione o Botdo direito do mouse em qualquer parte da Deserho
barra de ferramenta, aparecera 0 menu de atalho ao lado. e

Figura

¥ Barradeferramenta ativas (em uso). Revisio
|7 Tarefas comuns

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

Wardart

Personalizar. ..

Como Utilizar objetos encontrados no lay out

A régua de desenho

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

A aparéncia da régua €é aterada
dependendo do que é selecionado no
dide. Quando vocé seleciona uma
figura ou uma AutoForma, aorigem da
régua fica no centro. Quando vocé
seleciona um texto, a origem fica a
esguerda. Quando € selecionado um
texto dentro de uma caixa de texto, a
régua exibe os marcadores de recuo e
as tabulagbes do texto. Cada caixa de
texto tem sua propria régua e suas
proprias  definicbes de recuo e
tabulacéo.




& FowerPoint

Em Branco

Se vocé ja tem o programa WordArt no computador, ele sera mantido quando o Office 97 for
instalado - mas vocé provavelmente vai desgar usar a nova ferramenta WordArt para criar 0s
efeitos especiais de texto.

Barra de ferramentas desenho:

Desenhar = | [

NNOOCEH4 | 2-L-A-==E84a

Cligue em AutoFormas, aponte para uma categoria e clique naforma desejada.
Parainserir umaforma com um tamanho predefinido, clique no dlide.
ou redimensione, clique onde iniciaa AutoFormas e solte 0 mouse

AutoFormas -
ﬂ Linhas

w M 3G e w
I FAVES R

-

ool Conectores b oOARL 2EGD 000 LN S84
EFFDrmaslgésicas 3 OO0 a4a OODD et L6
<‘t‘éﬁinalzaslarghﬂs ] 500 FRrIIT =0adYW OO0 e
Lo Fluxograma r SH@EA & fwn 0 0LULD 00400 ORI
& Estrelas e Faixas b DR wCD @F I 6 Do | 8 % T
%ﬁlxtnsexplicativas 3 - r:l'rj'f: OmG avaED - Al B M
| Botdes de agdo r [ )1 ¢twda UB00 0000 o b 4 o

AutoFormas

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

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

Para inserir um tamanho diferente, arraste a forma até obter o tamanho desgjado. Para manter a

proporcéo largura-atura da forma, mantenha a tecla SHIFT pressionada enquanto arrasta a
forma.
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Clique emdgo que acabou de fazer e quetal colorir, utilize esses botdes.

Cor do preenchimento

Cor dalinha

Barra de ferramentas Word Art:

4 | Editar texta. .. |q % N |Aa ﬁf = &

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

= |
Ordem ﬂ Trazer para frente
Encaixar 3 !i Enviar para tras
Deslocar » L Bvancar

alinhar ou distribuir y L& Recuar

Girar ou inverker k

@ Beditesionar conectores

Y0 Editar pontos

alterar AutoForma r

Definit padrdes de AutoForma

G; AutoFormas -

Desenhar = [:E

Encaizar 4 |
3

Deslocar

Para cima
Alinbar ou distribuir

# Para baixo

[ Para a esquerda

Girar ou inverter

i Reditecionar conestores 5 _
= B Para a direita

Encaizar
Deslocar

Alinhar ou distribuir
I ——

(G Girar livremente

4
k
k
4

Girar au inverter

[0 Reditecionar conestares A& Girar para a ssquerda
B E

Yo, Editar portos 2k Girar para a direita

Alterar AutoForma 3
= Ak Irverter horizontalmente

=1 .
Definir padries de AutcFarma = Inverter verticalmente

||| Desenhar = [:3 |c-, | AutoFormas
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Clip Art
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[&] Microsoft Clip Gallery 3.0

| Clip-arts Figuras ‘ $ias Sons

"EH Videos ‘

71

[Todaz az categonias ) ) q
académico .— " f S ..
animaiz L \-.l::'__.}j{
desenhos LB r,
diversSo ST

e [
edificios —
esportes e lazer \
formas e o

gestos é A

indiiztria ! ::tf- f
lar hd ‘ |
Y6
inai

%) #
ot

Propriedades. .. |

trabalha
tranzporte

Editar categorias... |

|mportar clipes... |

i‘ Inzerir
Fechar

Laocalzar...
Ajuda

[ Ampliar

Clip-art nesta
categonia; 8

[

Palavras-chave de Clip-art:  Gente Screen Beans Confuzdo Problema

2

E s6 escolher um clip art e clicar no bot&o
inserir

Paramover: é so clicar e arrastar

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

P r—

.

Barra de ferramentas de uma figura:
Figura ]

o e T @t oL =8 S

. ; Clip Art

-
- .
DK"'




@\ Exercicio

Menu Arquivo

opcao Novo...

guia Apresentacbes escolha o
modelo

Observe todos Slides, Utilize as Barras de rolagem, utilize algumas A utoFormas nos dides,

depois Cligue em Novo Slide...

]

Tarefas comuns

MNovo slide. ..

Escolha organograma.
Veremos a seguir.

S ]

GEnErico
(padrdo).pok

Quando tiver qualquer davida Saiba como obter Ajuda.

Maneiras de Obter ajuda enquanto trabalha

drquivo Editar Exibir Inserir Janela #juda)

Geral _

| Contetido e indice da Ajuda |

Dicas de tela

@ Ajuda do Microsoft

& Contevido e indice
K7 0 que éisto? Shift+F1

[l Acesso direto aWeb |

Micrasaft na Web

k

-

0O que yoré gostaria de Fazer?

i sua pergunta e cligue em

y

Dicas do Assistente |

@  Pesquisar
® Dicas @ Opcdes @ Fechar
Ao
| N

Produtas grakuitos
hovidades do produto
Perguntas freqlentes
Suporke on-line

Home Page do Microsoft Cffice
Ervviar comentarios

0 melhor da Web

Fesquisar na Web

Tukorial da Web

Home Page da Microsoft

+—+—{l] Assistente do Office |
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Organograma

Como Inserir um organograma

* No modo de dlides, exiba 0 slide ao qud vocé desgja adicionar um organograma.
* No menu Inserir, aponte para Figura e cliqgue em Organograma.
» Useasferramentas e menus do Organization Chart para criar o gréfico.

IT Al Ql Subnrdinadn:rjl CF:Colaborador Enlaburadnr:—Dl Gerente:'?'l .ﬂ.ssistente:cﬂl

Para obter Ajuda sobre como criar um gréfico, diqueem indice no menu Ajuda do Organograma.

Cligue nas caixas (retangulos) <0 rnEs
Complete o solicitado: =Titulo=
Crie algumas caixa por ex.: (subordinado, colaborador, gerente, | «rnmentario 1=
assistente). <Caomentario 2=
Selecione dgumas caixas e experimente mudar de estilo
stilos
Estilos Menu Arquivo
s Opcéo Sair Retornar....
|m E =0
s b | O
Azziztente: :ni:u
Subige-
e

Para retornar a0 PowerPoint, clique em Sair e Retornar a Apresentagdo no menu Arquivo do
Organograma.

Organograma
Departamentos
I
[ I |
Estoque Cormpras Wendas
Item 1
itermn 2
itern 3
itern 4
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Adicionar um grafico a uma apresentacdo

Quando vocé cria um gréfico clicando duas vezes em um espaco reservado para graficos ou
clicando em Inserir gréfico , o Microsoft Graph exibe um gréfico e seus dados associados em
uma tabela chamada "planilha de dados'. A planilha de dados fornece informagdes de exemplo
gue mostram onde digitar seus proprios rétulos e dados de linhas e colunas. Depois de criar um
grafico, vocé pode inserir seus proprios dados na planilha de dados, importar dados de um
arquivo de texto ou arquivo do Lotus 1-2-3, importar uma planilha ou gré&fico do Microsoft Exce

ou copiar dados de outro programa.

Aparecera uma planilha de dados e

# Planilha de dados %

e i s A adl B afdl C adj-
um gréfico japronto. —
9 jap Janeiro |Fevereiro |Marco J
. 1 i
Altere a Planilha de dados, observe 2 tz:: ; :g fg 32
gue o grafico tem alteracdo 3 Loja 3 50 25 10+
smulténea. . | i d
Tipo de gréafico
= = |4 IWE|E @ & @] o -
Por col
ar caldna
s 1 & .
- Utilize também a barra de
= & ferramenta de gréafico,
ol o6 o experimentando diferentes tipos de
ot Wy | gréficos.
@ = 2 Cligue emdgumacoluna do
? 44 | Grafico de pirdmide 3-D gréfico e dtere acor de
preenchimento.
| ] | | | ]

a0

20

10
Janeira

Loja 4

Loja2 Loja3

Feverain

Margo

-10 -

Quando terminar
de um cligue fora da &ea do

grafico.
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* Feche 0 arquivo em uso e responda Sim
paragravar as ateracoes

* agorano menu Arquivo
escolha a opcéo Novo...
na guia Apresentacoes escolha o modelo:

Observe todos Slides, Utilize as Barras de
rolagem

Posicione no Slide 4

Cligue em Novo Slide...

]

Tarefas comuns

MNovo slide. ..

ﬂ”ﬂn

Planejamento de i
marketing
(padrdo).pok

int

escolha gréfico

facaum gréfico de Pizza3D =

Posicione no Slide 8
faca um novo dide com gréfico do tipo coluna

3aD ﬂ

“- Linhas de grade principais do eixo dos valores

-11 -

Como os dados séo visualizados facilmente nestetipo de grafico, fica desne cessario
uma legenda. Ent&o clique no bot&o legenda para desativar

Selecione uma coluna do grafico ealtere a cor de preenchimento.

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

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

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



Clipe Midia

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

e

clique no bot&o Novo
Layout do Clipe de midia
Aplique uma estrutura

Tarefas comunzE3

Mova slide. .

Layout do slide. ..

Aplicar estrutura. .. |

Farmatar
A Fonte...
i f= = [
alinbarmento
Espagamente entre inhas.. .
[ EiSE|EE e i SEuEs, .,

Substituir Fonte. ..

&gl Layout do slide. ..
Esguema de cores do slide. ..
ou Sequndo planad...

Aplicar estrukura, .

Examiriar: |_| Estruturas die aprésentscso ;I El ﬂ]EIl'EJ El]_!

21 EE

Hicn

a

Figoorte. pok
Ftaspok
Grasvaba, pol
Legues. pot
Profie, pok
Pulso, pot

Rersada. pot
Senern. pot
Tiswbathay. ook

185 1] 'l|q:|"_;|i g Ly L 1

Liocalirar anguivos gus correspondam aos crkénos de pesguess!

-

H:rrrudu-:l'wl

ﬂ ]'_p::l:-un:-.lprn-pnud-udﬂil ""l Locshzar sgora |

Armurees do bipoc Ih'ln:n:el\x-de-a-pu:!nl.ac;:-l:’ :l:j Likmis modifizag o |-:.q.-:h.|er hors *rl Movs pesguess |

17 anquivols) enconbradods),

Agora escolha um clique de midia existente.

-12 -
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Objeto

Para inserir qualquer objeto (feito em um outro programa), com uma figura do Paint, um texto,
um arquivo de som, um arquivo do Core Draw, e€tc..

V océ pode criar um novo objeto (fazer agora) ou do arquivo (ja pronto).

O tipo de objeto pode ser qualquer programa gue Vocé tiver instalado no seu computador .

Insenr objeto [ 7]

Tipo de ohjeta:
% Criar novo Clipe multimidia ﬂ
) ) Digitalizacdo do M3 Phaoto Editor 3.0 Cancelar
(" Criar do arguivo J

Dacumento de imagenm

Documento do Microsoft \Ward

Dacurmento do WiordPad

Figura do Microsoft Word - .
Figura do Paintbrush [ Exibir coma icone
Fota do Microsoft Photo Editor 3.0 ﬂ

Resultada

_ i Insere um novo objeto Apresentacdo do
Em Microsoft PowerPoint na apresentacdo,

@\ Exercicio

Menu Arquivo
opcao Novo...

guia Apresentacoes
escolha o modelo

:T]

Observe todos Slides,

Utilize as Barras de
rolagem, Posicione no
Slide 5 Siga as instrugbes
i o ez 2 0 lado deste dide,
f2ta R Posicione no Slide 8 e siga

Ratae do mropto

Status do projeto = novamente asinstrucoes.
fon-line). pot:
Inzerir objeto [ 7]
Utilize o documento:
" Criar novo ) Texto ANEXO.doc
ol Arguiva: Cancelar
B |C:'|,Meus Docurnentos) Texto ANEXD . doc .
E aplanilha:
Procurar, .. [ winculo Estimativas
[+ Exibir como icone ANEXO.xls
Resultado : R
_ . Insere o conteddo do arquivo como um objeto I;z:fr: adﬂcrimfanri??u V(')CG pOde d tera_-r .
En na apresentacdo de modo que vocé possa s g 0 icone e adescri Cao.
ativa-lo utiizando o aplicativo que o criou. Ele )
serd exibido como um icone. Alterar icone. .

-13-
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Tabela

Programas do Office que vocé pode usar paracriar umatabela

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

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

Para uma tabela que inclua formatacdo complexa de elementos gréficos- como listas com
marcadores, tabulacdes personalizadas, numeracéo, recuos deslocados, formatacdo individua
de cdulas ecdulasdivididas diagonamente - use o Word.

Para uma tabela que inclua calcul os complexos, andise estatistica ou graficos, use o Microsoft
Excel.

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

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

Inserir umatabelado Word Tabela

1.

5.

7 Desenhar tabela

No modo de dides, exiba o dide a0 qual vocé desga
adicionar umatabela 24 Inserit linhas
Clique em Tabela do Microsoft Word , e arraste para Excluir células. .
selecionar o nimero desegjado de linhas e colunas. Mesclaricelulas
Insira os dados nas células da tabela. fE Dividir células. ..
Use as ferramentas e menus do Word para formatar a -
tabela. Por exemplo, para adicionar bordas a tabela, use o selecignar linha
comando AutoFormatacio no menu Tabela. Selecionar coluna
Clique fora da tabela pararetornar ao PowerPoint. cfeleen el el
Inzerir tabela do ‘Word | @ AutoFormatacdn da tabela. ..

: EE Distribuir linhas uniformemente
hidmero de ED|UHES: FH Diskribuir colunas uniformemente
I2 E Cancelar | Tamanho da célula. ..

Mdmero de inhas: Titulos
’ E Eanverter bexbe em tabela, .

O Menu, modifica-se para o Word, vejaaolado

%l- Classificar. ..

Edrmula...
Dividir tabela
Tabela [ Ocultar linhas de grade
Ewooa  Ssa
mprtaEs 1600 2N
portaio 453 5000
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@\ Exercicio

Menu Arquivo
opcao Novo...

guia Apresentacoes
escolha o modelo

ﬁ_ﬂrhn fnﬁn:frﬂ

int

Observe todos Slides,

Utilize as Baras de
rolagem, Posicione no
Slide 3. Siga as instrugbes

wul a0 lado deste dlide.

Altere o0s vaores da
tabela.

Wisdn
financeira da

empresa
(padrinl.pok

Modos de Exibicao do Power Point

Modo de classificacao de slides

3 IrltE'rr'l-u ionais

Maodo de slides

: |:| Sonata Instrumentos
1B |:| Resuma Einanceirag

+ Ganhos recordes

+ Aumento de 56% da receita

+ Wendas internacioanis aumentam o crescimento

+ Beceita por funciondrio aumentou

3 I:l Canstrugio da Qualidade

B + Suparte ¢ acabamenta requintadas

ol oo Ledacniz de magno

utura de tupn::us | -

wdores cromados
S-:rw-;c-.- mundlal_-
Fonata ¢ qualidade
+ Modernos métodos depradugio }.’
+ Materiaiz de quali =
%" Modo de anotagbes |

m Modo de estr

s

]

+ &ltta sonoridade
+ Confeccionados arISTIcament e

[l Modos mestres |

V océ pode mudar facilmente de modo, com os botbes =l
(que estéo no cantoinferior esquerdo datela)

oo
oo
lIo
Hij

Modo Slides

Modo padrdo em que se cria dides, pode-se adicionar textos e arte a cada dide, vocé pode ver o
dideinteiro ou dterar o zoom paraampliar uma parte do dide para traba hos mais detalhados.
Para mover de um dlide para outro, arraste a barra de rolagem a direita da janela do Power Point,
repare que aparece o titulo do dide.

-15-
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Modo de Classificacédo de Slides
Tem-se umavisdo gera da apresentacdo
Neste modo pode excluir emover dides com facilidade.

Com a barra de ferramentas pode-se definir intervalos para uma apresentacdo de dides e
selecionar transigoes animadas para passar de um slide para outro.

Slide de resurne Mostrar a formatagio

| Ll | Transicin randdmica | * Efeitos randdmicos Y. - o | |
Transigio de slides Efeitos de transigio de slides Configurar aniragio de texto Ocultar slide  Testar intervalos
bt [Mome doprodudn ] ‘Wi g Cereskrimias ¢ wnbgana Ipiagie
TR T YR T CRL e A T TS TR v Dol ol o e e = el
E n el o it [T T D s g g A
1 shati winie S Agdarausmkr o cugalic B T TSR T
DME - o ol Pt i e R ol T T :
F TR T
P aucamka
e Al gl
5 1 2 4
B dfaghen Dk rminegie dom reaonm | I M. b s I
et TH e e e [ei > arimagao

B T T ST T PR T S

D M Mook

e M A E o, W
D MUK M MR R
Pl A

B
HE 10,2

e 5 G
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* Para dterar a sequéncia de exibicdo de dide, clique no dide e arrastar até a posicao
desgjada.

* Caso queira que um slide ndo apareca durante a exibi¢do da apresentacdo, € so sd ecionar
com um clique e utilizar o botdo ocultar side.

. . . e
* Paratestar intervalos ( tempo de apresentacao de umdide) utilize o botéo

Efeito entre um dide e outro

Apresentactes

E Exibir apresentagao

Testar intervalos
Gravar narracdo. ..
Configurar apresentagdo...

Exibir em duas telas, ..

—H Botdes de agdo

ﬂ‘j U | [ 1 [ = = =L
Predefinir animacio

e% Personalizar animagdo. ..

Wisualizar animacao

Transicdo de slides. ..

Qculkar slide

Apresentagdes personalizadas. ..

Tranzigao de zlides ﬂm

—Efeita Aplicar a todos

Aplicar

Cancelar

Ul

ISem kransicio j

5 lenta O Media ) Bapida

—Avango Sam

¥ #a dicar com o mouse I[SE'T' sorm] j

v Automaticamente apos i REpeti abe | praime, san

|1| segundos
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Efeitos de Animacéao

As formas de exibicdo dosdlides, ja estudadas, no momento da apresentacdo sao:
Efeito de Transicdo de Sides - Forma de passagem de um dlide para outro.

Efeito de Composicdo de Texto - Formas de exibicdo dos titulos e parégrafos que compdem a
apresentacao.

Estes dois efeitos ndo se aplicam aos objetos incorporados ao dide, isto é, graficos, desenhos e
figuras sBo apresentados imediatamente apds a exibicdo do dlide; desta forma, se desgarmos
exibir 0 objeto apds a exibicdo de um parégrafo, teremos que recorrer ao botdo Efeitos de

animacao dabarra de ferramentas padréo.

Ao selecionar este botdo, sera apresentado uma nova barra de ferramentas com recursos de
animacao que poderdo ser aplicados a objetos e textos.

Efeita carmo
AthvaDesativa Efgitn deskcanmento Efeitos aplicados 3 ohjetos e texios
Lo -t r
SMIMagan aa {=Eq (N} Efeita cimera
Atvalliesatrea Piscar uma ey
amnrmacso @0 o |
||£ O &R ity SR L . _|-|— Botio Personalizar animagdo

= Ordena obetos & texios

Erein tedn & lzser

Elein maquna de escrewer
':-_:“'I.'IEIE‘ texio emn ardem mversa
Efgito guada

Efeitas
AMIC IS
snenie 4
tetos

Estes efeitos sGo muito simples de serem usados, basta selecionar o texto ou o objeto - clique
sobre 0 texto ou objeto - e, em seguida, escolher um dos recursos de animagdo. Como exemplo,
selecione o dlide 5 para aplicarmos estes recursos.

Ao concluir, veja o resultado através do botdo Apresentacdo de dides.

O gréfico pode ser ordenado, mas antes precisa possuir um efeito, e isto € possivel através do
botdo Personalizar animacéo. Selecione o grafico e clique sobre este botdo. No quadro exibido,
encontramos a guia Efeitos do gréfico a frente, existe uma variedade maior de efeitos, e estes
podem ser aplicados aos outros objetos.
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Modo Estrutura de Topicos

A apresentacdo é composta dos titulos e do texto principal de cada slide. Vocé pode digitar uma
estrutura de topicos no PowerPoint, comecar com uma estrutura de tépicos do Assistente de
AutoConteido ou importar uma estrutura de tépicos de outro programa, como o Microsoft
Word.

Cada titulo de dlide é exibido ao lado de um nimero e de um icone. O corpo do texto, recuado
em até cinco niveis, é exibido abaixo de cada titulo. Ao trabalhar no modo de estrutura de
tdpicos, vocé pode reorganizar itens em um slide, mover didesinteiros de uma posicdo paraoutra
e editar os titulos e o corpo do texto.

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

Quando vocé alterna para o0 modo de estrutura de topicos, € exibida a barra de ferramentas
Topicos com ferramentas que vocé pode usar para organizar rapidamente a apresentacéo. Os
botdes podem ser usados para aterar 0 nivel de recuo de um marcador ou para mover um
marcador ou dlide inteiro para cima ou para baixo na estrutura de tépicos. Vocé também pode
usalos para mostrar ou ocultar a formatacdo ou expandir ou reduzir o texto de dlides
selecionados.

O melhor modo de organizar idéias para a sua apresentacao.

V océ pode ver como os pontos principaisfluem de um dide para o outro.

Rekaixar

(Recuo maior)  Mover para baixo Expandir tdpicos Expandir tudo bdostrar & formatagdo
@ B P = % =1z A
Elevar Mover para cima Recolher tdpicos Recolher tudo

(Recuo menar]

1 & [Nome do produto]
Ingra a fotografia do produta aqui

2= Visao geral
m [escreva resurmidarnente o produto ou servigo, as solugBes que of erece &
m Descreva oz diferentes modelos disponiveis,

33D Caracteristicas e vantagens

m llze diversos slides para descrever as caracteridicas do produto.

m Agrupe as caracteristicas em categonas ldgicas, usando urn slide por cate
m Exponha as vantagens de cada caraderistica.

m 5e apropriada, use um slide por modelo.

+ @ Aplicagbes
m [iscuta como o produto ou servigo pode ser usado por diferertes grupos,
53 Especificagfes
m Mo caso de produtos, fornega as especificagdes técnicas, usando guantos
m Mo caso de servigos, formega informagdes detalhadas sobre ostermos e ot
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Modo de Anotacdes

Vocé pode criar anotacGes ao criar uma apresentacdo e usa-las como anotaces do apresentador
ao fazer uma apresentacédo de dides.

Também pode criar folhetos de dides para o
S lide publico.

Além disso, vocé pode enviar suas anotacdes e
imagens dos dlides para o Word e usar 0s recursos
do Word para aprimorar sua aparéncia, ou pode
envia-las para esse programa para que elas sgjam o
ponto de partida para um folheto mais detalhado,
{Clique para adicionar texts g como um manual de treinamento.

Vocé pode mover ou redimensionar a imagem do
dide
E acaxade anotacoes.

@\ Exercicio

Menu Arquivo :;‘:@-._f:.|
opgé&o Novo... “ e ff Nowe dojroditn]
guia =1 ' £ N
Apresniasses =, (L

1530 geral de !
escolha o modelo brodubos !u

(on-line?. ook ' i

' |

Observe todos Slides, |75 |=
Escolha dois dides e faga o texto de anotacéo. 25%

Acerte o Zoom de forma que facilite suavisualizagdo ~ 200%
Depoisvolte ao normd (Ajustar)
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Modo Apresentacao

Modo em que apresentaremos osdlides.

Exibir Prdirnn
alide Bynkarior
Estrutura de bdpicos It para Y

Classificacdo de slides
Bnotacdes

Registra de reuniio...

Anotacties da aprasentadot..,

\A Apresentacdo de slides Crondmetro de slide
v Sata
ox Canata
Opcdes da ponteiro ]

Tela k

oo o 'gr v
oa é}s Al Tetminar aprasentagia

Quando estiver apresentando

il

Menu Apresentacdes
Configurar apresentacao
Tipo de apresentagdo
(¥ Exibida por um apresentadaor (tela inteira)
" Apresentada por uma pessoa (janela)
" Apresentada em um quiosque (tela inkeira)

e [v¥ Repetida conkinuamente até 'Esc' ser pressionado
[ Apresentacdo sem narracdo

[ apresentacdo sem animacdo

-

Slides
' Todos

(" [De: I_El aEe: l_El
© | -

Avancar slides

" Manualmente Cor da caneta:

% Usar inkervalos, se houver

Ik | Cancelar
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Modo Mestre

Para adicionar itens, como um logotipo de empresa ou a formatacdo que vocé desgja que apareca
em todos os dides, anotagtes ou folhetos, faca as alteragbes no mestre apropriado.
Para dternar para 0 modo mestre, pressione SHIFT e digueem um botéo de modo.

il

HE

Slide Mestre

Folheto Mestre

Anotacbes Mestras

Configurar Apresentacéo (pagina anterior)

Existem dois mestres para cada apresentacdo - um side mestre e um titulo mestre. O dlide mestre
controla a formatacdo em todos os dlides. Quando vocé altera qualquer formatagdo no dlide
mestre, como o tamanho dafonte, a mesmaalteracdo sera feita notitulo mestre.

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

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

Vocé pode usar cabecahos e rodapés para informacdes comuns dos dides, como a data e a hora
da apresentacdo, 0 nimero da pagina ou do slide ou a ocasido da apresentacdo. Apos adicionar
informagdes ao cabecalho ou rodapé, vocé pode aterar a aparéncia ou posicdo do mesmo nos
dides, anotagdes, folhetos e estruturas de topicos dterando-0s nos mestres correspondentes.

Se ndo desgjar adicionar informagdes nas areas do cabecalho ou rodapé, vocé poderd adicionar a
data, hora ou nimero do dlide em quaquer lugar enum dide.

Slide M estre

Objetos gréficos inseridos no dide
mestre aparecem em todos lay out
dide ja criados e nos proximos.

Nome da fonte, cor e aparéncia
posicionamento dos textos e objetos
graficos também atingem todos os
dides.
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Folheto mestre

Mostrar o Posicionamento de 2 folhetos por pagina.
Mostrar o Posicionamento de 3 folhetos por pagina.
Mostrar o Posicionamento de 6 folhetos por pagina.
Mostrar 0 Posicionamento da estrutura de topicos.

& FowerPot

. Hana pae g SN

il

—
i [ g P

rremm—rrer
cavdy e SR

— B P S R,

titulo mestre

Qigue para editar o egtilo do

= Squnde il
* IHDHCEnH
= nmdn-d

- e -l

wChque pam edibr omeation do feode meie

S purde rd v
Torown rkel

M rdvd

manctfirea para rodapé |

+ Ol pare coear ol oon s oh mmncex

Murarivd

Area para nomera:

Mesmo que no Slide Mestre

Dica

Redimensionar a area do corpo de anotacoes.
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@\ Exercicio

Menu Arquivo
Opcéo Novo...

Guia Apresentagoes
Escolha o modelo

Mome do projeto
Haime d4 ampréga
Homs do q:muntadnr
=]
Nigdo zemml do projero
Wisdo geral do
projeto Dl 4 et
(on-line, pot PSS T

fo T Frogpsii B i s mhen

Taxahigh Cinemm il es fins

Fique no modo dide mestre
* Paraalterar acor de fundo de um slide ou de todos.

Entre no Menu Eormatar
opcao_Segundo plano...

Segundo plano

Preenchimento do sequndo plano Aplicar a tudo

Titulo do slide Aplicar
. Texta com - |
marcadares EInEEE

[E D

clique agui para escolher outra cor de segundo plano.
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Paradterar a cor padréo do dlide
Menu Formatar escolhaa opgéo esquema de cores

Fachic: |parumatoac: | Packin | Parmnalesds |
i e ey B e torm
ﬁ o | St e ik
il | Sl _ sk | B gl
(R | ™ Terdo dn thi Lesow |
o [T Preercasmem
_,_,_I [ et

Do i ,;I:.. |- sy i & P pasiid criaom.
o ="H L alreg] v
Lism L geqnda plsna
ol _pwor |
i pmpmrs :;.n:h:lrm;u:n

[l S S ] el |
v m nkcins da T

Um do resultados

Observe como ficou os outrosslides.
Agorafaga uma nova apresentacéo com aestrutura TURBILHA.POT

Menu Arquivo
opcao Novo...
Guia estrutura da apresentacéo

EJ e : & ®lpisdng

TURBILHA.POT

ey

s . -

B ok el e A
I R

Facadgunsdlidese atere a com do mestre e depois de alguns slides

-25-



Impressao

Configurando a pagina

Configurar pagina

—. i i T
—Orienkacdn
I.ﬁ.presentagﬁn na kela j i
Papel Carta (21,59 % 27,94 cm) =S
Papelid 1 DO mml
Slides de 35 mm A |

Largura:

ZH

Alcura:

(o Retrato

¥ Paizagem

Cancelar |

fo 8l

Mumerar os slides a partir de:

2

—anokagdes, folhetos & bopicos |

O Retrako
™ Paisagem

Opcdes de | mpressao

-Inktervalo de impressao
& Tudo

™ slide atual ) Selecin

£ Personalizar apresentanan;

" slides: I

Insira os ndmeros efou os intervalos de slides,
Por exempla, 1;3;5-12

—iCdpias

Mumero de copias:

A

O

v fgrupar

Irnprirnir :

Slides j

Faolhetos (2 slides por pagina)
Falhetos (3 slides por pagina)
Falhetos (6 slides por pagina)
Anokagdes

Estrutura de kdpicos

LR

™ agrupar

Otimiza 5 aparéncia dos slides coloridog para

imprimi-los em uma impregsora em branco e preto.

- 26 -

Reduz ou amplia imagens de slide para que elas
preencharm a pagina impressa. Esta caixa de
verificacdo afeta somente a cdpia impressa; ela nao
altera a dimensdo dos slides na apresentagdo.
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¥ Preto e branco [ Ajustar ao tamanho do papel

[ Puro preto e branco [ slides com moldura
- ~ RN

Imprime a apresentagio inteira em preto e branco. \

Altera todas as sombras de cinga para preto ou Adiciona uma fina moldura ao redor das bordas de
branco. slides, folhetos e paginas de anotagdes impressos

Exemplos de Impresséo
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Alguns Recursos Interessantes

Arquivo
D Movva, ..
G arir... Salvar como HTML
Fechar Se vocé instalou 0 Web page Authoring (HTML)
E Salvar ~ .
e aboar com.. Converter uma apresenf[a(;ao de forma que possa ser lida pelo
= navegador da World Wide Web.

Salvar como HTML. ..

* Sua apresentacdo vira Home Page

Preparar uma apresentacdo para uso em outro computador.

Quando voceé desgjar executar uma apresentacao de slides em outro computador, pode-se usar o
Assistente para viagem. O assistente coloca juntos, em um disco, todos os arquivos e fontes
utilizados na apresentacdo. Ao decidir executar a sua apresentacdo em um computador que nao
possui 0 PowerPoint instalado, ele também coloca junto o “PowerPoint Viewer” em um disco.
Pode-se incluir arquivos vinculados como parte do seu pacote, e se vocé utilizar fontes do tipo
TrueType, elastambém podem ser incluidas. Se vocé fizer ateracBes na sua apresentacao apos ter
utilizado o Assistente para viagem smplesmente execute 0 assi stente novamente para atual iza-la.

E s selecionar uma apresentaciio e o Power Point compacta automaticamente para um disguete.
Cliqgue em Arquivo e Assistente para viagem...
E siga os passos do assistente.

Arquivo

[ Rowvo. .. Chrl+O

(= Abrir... Chrl+A
Eechar

H Salvar Ckrl+E
Salvar cama. ..

\ Salvar coma HTML. ..

Assistente para viagerm...

Configurar pagina. ..
% Irnprirmir ., . Ckrl+P

Enwviar para (3 >4 Destinatario da mensagem.. .,
Propriedades Destinatario da circulacao, ..
#.] pasta do Exchange. ..

{% Mlicrosoft Word. ..

Tenha boas apresentagcbées com o Power Point 97
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