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LEMA DOS AMIGOS DO BEM

Que ninguém se escuse de fazer o bem
Sob o pretexto de que é pequenino,
Pois cada qual algum recurso tem,

Para valorizar o seu destino!

A fraternidade é como um hino
Que juntos cantamos, quando alguém,
De nds recebe o balsamo divino

Que um gesto amigo e fraternal contém!

Em face do progresso social,
Trabalhar sempre para o bem geral

E sagrado dever nosso!

O meu lema de vida assim descrevo:
Se nao posso fazer tudo o que devo,

Devo, ao menos, fazer tudo o que posso!

Amigos do-Bew
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1- INTRODUCAO

O PowerPoint € um programa utilizado para edicdo e exibicdo de
apresentacoes, cujo objetivo é informar sobre um determinado tema. Pode usar:

e Imagens;
e 5Sons;
e Textos; e

e Videos (que podem ser animados de diferentes maneiras).

Possui uma ampla gama de modelos de apresentacao pré-definidos e uma vasta
galeria de objetos (ClipArt).

Ha uma extensa gama de efeitos de animacao e composicao de slides.

Tendo em conta as suas caracteristicas, € a melhor opcdo oferecida pela
Microsoft para preparar uma aula, apresentar uma ideia ou um material didatico,
divulgar um evento ou um produto, entre outras necessidades.

PowerPoint
2013

W Deste modo, a criatividade do utilizador é decisiva para que as
& ~ . . . ~

apresentacfes sejam atrativas e consigam manter a atencdo do
@® receptor.

O PowerPoint faz parte do pacote Microsoft Office juntamente com o Word, o
Excel e outros aplicativos.
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Um pouco de exercicios??




PowerPoint - Basico

EXERCICIOS

1- O PowerPoint € um programa utilizado para edicdo e exibicdo de
apresentacoes.

~
Certo Errado

2- Nas apresentacfes com PowerPoint, podemos usar: imagens, sons, textos e

videos (que podem ser animados de diferentes maneiras).

Certo 2 Errado

3- As apresentacdes com PowerPoint ndo possuem nenhuma animacao.

Certo a Errado

4- O PowerPoint ndo tem nenhum recurso para montar uma apresentacao.

Certo 2 Errado

5- Cite 3 vantagens do PowerPoint.
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2- INICIANDO POWERPOINT

Para iniciar o PowerPoint, cligue no Botdo INICIAR E posicione
mouse e clique sobre a opcao Microsoft Office.

Selecione a op¢éao PowerPoint.

Microsoft Office 2013

OneMote 2013
!
tlook 2013
Painel de Telemetnia do Office 20...
!

PowerPoint 2013

Preferéncias de Idioma do Office...

OU digite “PowerPoint” na barra de pesquisa do Windows:

am © Digite aqui para pesquisar

Em alguns instantes, a janela do PowerPoint sera aberta.
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Ao iniciar o PowerPoint, sera exibida a tela abaixo com op¢fes de documentos
pré-definidos para que se possa escolher o modelo a ser usado para digitacao.

Nesta aula, utilizaremos um documento em banco.

Clique em “Apresentacdo em branco”.

? - 8 X
Powerpol nt Rrocurar;modgiosse femas.onlinie L Entrar para obter o maximo do Office
Pesquisas sugeriflis:  Apresentagdes  Negécios Educagio Setor Temas Rotulos Natureza Saiba mais
Recente i NI =
l\’\l\l\l‘\’\l\‘
NVZANYZANYZANYZANYZANYZANY AN
Aulab_Testes_com_usuarios y Fa zer 9 A IR $ $ $ $ \*5 —
Areade Retrospectiva NI
u m t O u r. ZANYZANVZANVZANVZUANVZANVZANY S
INTEGRAL
| _
Apresentagio em Branco Bem-vindo ao PowerPoint Retrospectiva Integral

(mw Abrir Outras Apresentagoes

Orginico

Faceta

Mecha

Documentos usados Modelos prontos que ajudam na elaboragdo das___J
recentemente apresentagdes.

Possui modelos predefinidos, com esquemas de
cores, slides e titulos mestres com formatagdo
personalizada e fontes estilizadas que, juntos,
produzem uma determinada aparéncia.

Alguns temas:

e Apresentacao rapida do PowerPoint,
e Retrospectiva;

e Integral;
e Faceta;
e Fatia;

e Organico;

e Savon;
e on;

e Mecha;
e Berlim;

e Arddsia.
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2.1. Apresentando atela

Ao clicar em “Apresentacdo em branco” na tela inicial aparecerd um documento
novo, no formato de slides (Apresentacédol) como na tela abaixo:

A = Apresentagio! - PowerPoint 7 @ - 8 X
LUVl | PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN TRANSIGOES ANIMACOES APRESENTACAO DE SLIDES REVISAO EXIBICAO FOXIT READER PDF Entrar
=2 = [ELayout~ B~ NOoOo O
C!j Hﬁﬁedaﬁmr A"L—L.':?@Bvo U
olar ovo ., .|| Organizar
- Slide -~ 35e630 " (ERTAN NS {5 et
Area de Transfer.. & slides Fonte Pardgrafo Desenho Edigio -~
1
—
itul
titulo ide — A
{__ [Slide—Area
Clique para adicionar um subtitulo de trabalho
—

SUDE1DE1  PORTUGUES (BRASIL) = ANOTAGOES W COMENTARIOS E =2 B ¥ -—F+——+ 7% 4

Assim como na area de trabalho o Word é uma folha, o Excel € uma
planilha, em PowerPoint s&o os slides.

Um arquivo em PowerPoint pode ter vérios slides.

Apresentacdo é uma exibicdo de:

e Textos;
e Gréficos;
e Imagens;
e Sons;e

e Animacgdes que podem ser combinadas com efeitos especiais de exibicao
na tela do computador ou em forma de slides e transparéncias;

Perceba que alguns icones e botdes sdo parecidos com os do Word
e do Excel.

-10 -
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2.1.1. Barra de Titulo

@H B Apresentagda! - PawerPoint A - X

A linha superior da tela mostra o nome do aplicativo utilizado (PowerPoint) e o
nome do documento ativo (aberto) na janela.

Apresentacdol, porque ainda ndo foi atribuido um nome a sua apresentacao.

Também inclui:

e Barra de Ferramentas de Acesso Rapido; e os

e Botdes-padrédo de Minimizar, Maximizar, Restaurar, Fechar, Ajuda,
Opcoes de Exibicao da Faixa de Opcgdes.

2.1.1.1 Barra de Ferramentas de Acesso Réapido

Ilm B T7 -| Esta barra localizada na parte superior esquerda,
: ajuda a deixar mais perto os comandos mais
utilizados, sendo que ela pode ser personalizada.

Os comandos usados com frequéncia séo: Salvar, Desfazer e Refazer uma acéo
e, Iniciar a apresentacdo do comeco.

2.1.1.2. Botdes de Comando da Janela e do Documento

T H - 8 X ? B - 0O X

Botdes-padrao para Minimizar, Maximizar, Restaurar, Fechar, Ajuda, Opcobes de
Exibicdo da Faixa de Opc¢des

-11 -
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2.1.2. Area de Trabalho do PowerPoint

Quando se inicia 0o PowerPoint, ele abre no modo de exibicdo chamado Normal,
onde vocé cria slides e trabalha neles.

[» =] ™ Apresentagiol - PowerPoint 7 @3 - x
PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN TPANS\Q@ES AN\MAQGES APP.ESENTAQ,E\O DE SLIDES REVISAQ EX\B\Q;"\O FOXIT READER PDF Entrar
o L/ [ELayout~ ~NOoo 0 b Localizar
CuE ove i D-jL—L»E>@ G ! o aanr 23c Substituir ~
- Slide~ Segio (IRTAN SN 1 Rt [ Selecionar
frea de Transfer.. Slides Fonte Pardgrafo Desenho Edicio ~
1
3- 1-
2-
Clique para adicionar um
ra
titulo

Clique para adicionar um subtitulo

4- 5- 6- 7- 8-

SLIDE1DE1  PORTUGLES (BRASIL) = ANOTAGOES ~ WE COMENTARIOS E =i B ¥ -—p+——+ 1 @

9- 10- 11-

1. Painel Slide - base dos slides. Pode trabalhar em slides individuais;

2. Bordas pontilhadas - identificam os espacos reservados para digitar texto
ou inserir imagens, graficos e outros objetos;

3. Painel do lado esquerdo - mostra uma versdo em miniatura de cada slide
inteiro mostrado no painel de slide. Depois de adicionar outros slides, vocé pode
clicar em uma miniatura na guia slides para fazer com que ele aparega no painel
slide. Podem-se arrastar miniaturas para reorganizar, adicionar ou excluir os
slides;

4. Clicando em Anotacdes, é aberto o painel de anotacdes onde vocé pode
digitar observacdes sobre o slide atual;

5. Ao clicar em Comentarios, é aberto um painel do lado direito para adicionar
comentarios sobre a apresentacao;

6. O modo de exibicdo Normal é o modo-padréo utilizado para escrever e
montar o design da sua apresentacao;

7. Classificacdo de Slides - esse modo de exibicdo fornece uma viséo geral

da apresentacdo sobre os slides em miniaturas. Facilita uma melhor

-12 -
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organizagdo, adicdo ou exclusédo de slides, além de visualiza¢do dos efeitos de
animacao e transicao;
8. Modo de Exibicdo de Leitura - é possivel visualizar a apresentagdo como

se fosse um livro, compativel com telas touchscreen;

9. Apresentacado de Slides - esse modo de apresentagdo de slides utiliza a
tela por completo como se fosse a prépria apresentacéo de slides, visualizando-
a como sera exibida ao publico;

10. Barra de Zoom - onde é possivel diminuir ou aumentar o zoom;

11. Ajustar - ajusta o slide a janela atual.

2.1.3. Guias

CONIO] PAGNAMNCAL  INSERR  DESGN  TRAANGIGOES  ANMAGORS  APRESENTACAODESLDES  AEVSED  BOBICRO  FONIT READERRDF FORMATAR

Esta barra esta logo abaixo da barra de Titulo da Janela.

Depois da guia ARQUIVO, ha dez guias inicialmente.

Cada uma representa uma area de atividade.
Em cada opcdo selecionada, ha outras opcdes.

-13 -
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2.1.4. Guia ARQUIVO

Ao clicar no guia ARQUIVO, aparecerdo varias op¢cdes que atuam no proprio

documento:

Comandos que atuam em todo o documento, as mais
@ usadas:

Informagdes e Informagbes - relacionadas com o arquivo, como:

proteger apresentacao, histérico de versdes, gerenciar
Mowvo

apresentacao, propriedades;

Abrir

e Novo — cria um arquivo, uma nova apresentacao;
Salvar e Abrir - abre um arquivo ja existente;

e Salvar — grava o arquivo;
Salvar como

e Salvar como - grava o arquivo com as opgoes de alterar,

Imprimir nome, versao, local;

Compartilhar e Imprimir — envia o arquivo para impressora,

e Compartilhar — envia o arquivo para alguém,;
Exportar

e Exportar — envia o arquivo para outras acoes; e
Fechar e Fechar — Fecha o arquivo que esta aberto, mas o
aplicativo PowerPoint continua aberto.

2.1.5. Faixas de Opcoes

3 [ Layout P e A I_'H"DuﬁgandnTExtn =~ 000 DD D D1 Preenchimento da Forma = # Localizar
N 1] Redefinir [] Alinhar Texto = AL L d o 0 E‘\)} L# Contomo da Forma - 30 Substituir
ovo N opa- . —| Organizar  Estilos
Sle - BSecio- N T s §all-pa- 4 P Conveterem Smatat - |4 VL3 e [5]7F Ripidgs - O Feitosde Forma - 3 Selecionar »

As opc¢des de cada icone diferem para cada guia selecionada.

-14 -
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3- GUIA PAGINA INICIAL

3.1. Area de Transferéncia

o (lgual a do Word e do Excel) conhecida
popularmente como Copiar e Colar, € um

D recurso utilizado para o armazenamento de
Colar _ | pequenas quantidades de dados para
- ¥ Pincel de Formatacdo | yansferancia  entre  documentos  ou
hrea de Transferéncia ~| aplicativos  atraves das  operagOes

Recortar, Copiar e Colar.

Area de Transferéncia

— Completa a funcdo RECORTAR e COPIAR,
D colando o que foi copiado ou recortado.
Colar
Teclas de atalho: (CTRL + V).
Utilizado para retirar uma parte selecionada do
I Recortar documento para transportar (mover) para outro
lugar.
Teclas de atalho: (CTRL + X).
- _ Utilizado para copiar (duplicar) o texto original.
ERy Copiar
Teclas de atalho: (CTRL + C).
¥ Pincel de Formatacio Copia somente os formatos, como: fontes, cores,
tamanho, estilos...

-15 -




PowerPoint - Basico

3.2. Slide

1 [JLayout~ | Slide € um substantivo da lingua inglesa que da nome ao
] Redefinir | diSPOSItivo que projeta quadros inanimados em cinemas,
Novo . _ televisOes, salas de conferéncias, aulas ou ao ar livre.
Slide~ C13egdo”
Slides

Layout significa plano, arranjo, esquema, design, projeto.

Na area da arte grafica, o layout € um esboco ou rascunho que mostra a
estrutura fisica de uma pagina de jornal, revista ou pagina da internet (como um

blog, por exemplo).
O layout engloba elementos como textos, graficos, imagens e a forma como eles
estdo em um determinado espaco.

O layout de uma péagina vai depender da criatividade e do conteddo que vai ter.

No PowerPoint, ha varios layouts de slides.

Clicando no icone Novo Slide, [~ | aparecerdo estas opc¢oes:

~

RANSICOES AN

PAGINA INICIAL IMSERIR. DESIGN
| Bt icone - -] & & | AQui voc€ podera adicionar um novo slide
IR

' a sua apresentacao.

i g M oegio- N TS S wmfl-ha- 4
er.. T | Tema do Office
---------------------------- ; [
Slide de titulo Titule & contedde Cabegalho da
Segdo
Pode escolher um novo tema, como
mostrado ao lado.
Duas Partes de Comparagdo Somente titulo —

Conteldo

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

Fnbrence - Copterdecom - Imegen com Outra vantagem € que podemos duplicar
=t o slide selecionado.

Duplicar Slides Selecionados

(=
E.‘ Slides da estrutura de tépicos..

=] Reutilizar Slides...

Pode-se alterar o layout do slide indo em:

[=] Layout - clique

Guia PAGINA INICIAL - grupo Slides — icone Layout
na seta para escolher outro layout para o seu slide.

-16 -
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3.3. Fonte

Calibri (Corpo) - 28

N I S S abefN- A3~

Fonte

A opcdo Fonte oferece recursos para

" A a7 formatar (dar uma aparéncia) ao seu slide (a

A - maioria dos recursos € igual aos do Word).

F}

Ha opcdes para diferentes tipos de letras, tamanhos, cores, efeitos disponiveis
em um computador para composicao do texto.

Fonte

Calibn (Corpo)

-

Fonte - Mostra o nome (tipo) da Fonte em uso, e a seta
para baixo possibilita acesso aos outros tipos de Fonte.

Clique na seta para escolher outro estilo de fonte.

28 -

Tamanho da Fonte - Exibe o tamanho da fonte (letra)
em uso, e a seta para baixo possibilita a troca de
tamanho.

Clique na seta para escolher outro tamanho de fonte.

Negrito — Aplica negrito ao texto selecionado. Indica
que o texto atual estdi NEGRITADO (em um tom mais
escuro).

Italico — Aplica itlico ao texto selecionado. Indica que
o texto atual esta no formato ITALICO.

Sublinhado — Aplica sublinhado ao texto selecionado.
Indica o estado atual do texto se SUBLINHADO e
apresenta outras opc¢des de sublinhado.

Cligue na seta para escolher outro tipo e outra cor para
o sublinhado.

Sombra de Texto — Adiciona uma sombra atras do
texto selecionado para destaca-lo no slide.

-17 -
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Tachado — Risca o texto tracando uma linha no meie
abe do-texto-selecionade
AV Espacamento entre Caracteres - Ajusta o
espagamento entre os caracteres.

Clique na seta para escolher outros ajustes para o texto

selecionado
X i Aumentar o Tamanho da Fonte do texto selecionado.
A A
Reduzir o Tamanho da Fonte do texto selecionado.
. Limpar Toda a Formatacdo — Remove toda a
- formatacdo da selecdo, deixando apenas o texto
normal, ndo formatado.
Maiusculas e Minusculas — Altera o texto selecionado.
Aa -
Clique na seta para escolher outras opc¢des.

Cor da Fonte — Muda a cor do texto.

Clique na seta para escolher outra cor para a fonte.

3.4. Paragrafo

O paragrafo é uma unidade de
sris E3E ] Alinhar Texto discurso que, em um texto escrito,
= . ) expressa uma ideia ou argumento e
[c] Converter em Smartirt ~

reproduz as palavras de um orador

em um discurso.

= . — = | 1= “ﬁ Diregdo do Texto -

]
11
il
1]
1

.

Paragrafo I

Inicia-se o paragrafo com letra maildscula no inicio de cada linha.

Cada paragrafo do slide termina com ponto e virgula (;) usando o
ponto final (.) APENAS no ultimo paragrafo.

Cada paragrafo pode ter 1 até 5 linhas no maximo para comp6-lo.

-18 -
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EXEMPLO:

Exemplo de PARAGRAFO

= |nicia-se o paragrafo com letra maiuscula no inicio de
cada linh —

= Cada paragrafo do slide termina com ponto e virgula
(;) usando o ponto final (.) APENAS no dltimo
parégrafo@_

= Cada paragrafo pode ter uma linha e/ou quantas linhas
forem necessarias para compo-ko R

. Cuidado com os tamanhos das fontes na composi¢cao de cada
slide.

Normalmente os titulos variam de tamanho das fontes de 48 a 54 e no
corpo de 28 a 36, dependendo do tipo da fonte.

;, Evite colocar textos longos em cada paragrafo.

Cada paragrafo tem uma média de 1 a 5 linhas no maximo em cada
paragrafo.

~ Cuidado com a organizacao e o layout para cada slide.

Procure deixar cada slide harmonioso, leve, objetivo com a mensagem
que deseja transmitir.

Evite slide com muita informacéao, figuras e textos.

Assim, o slide nao ficara poluido e carregado.

-19 -
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As opcodes sao parecidas usadas no aplicativo Word:

Paragrafo

o —
- —
- —

q —

v I— w

T —

Marcadores — Cria uma lista com marcadores.
Clique na seta para mudar a aparéncia do marcador.

Numeragédo — Cria uma lista numerada.

Clique na seta para ver mais formatos para marcadores
€ numeracao.

Diminuir Recuo — Move o paragrafo para mais perto da

€= 3= margem.
Aumentar Recuo — Move o paragrafo para mais longe
da margem.

=. Espacamento entre Linhas — Controla a quantidade de
espaco entre as linhas de texto.

Cligue na seta para selecionar a quantidade de linhas
desejadas.

Alinhar a Esquerda — Alinha o conteido com a margem
esquerda.

Centralizar — Centraliza seu contetdo na pagina.

Alinhar a Direita - Alinha o conteltdo com a margem
direita.

Justificar — Distribui o texto uniformemente entre as
margens.

-20 -
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3.5. Desenho

s~ OO O O _3 % Preenchimenta da Farma~ | NO grupo Desenho, vocé
ﬁ,ll@{b 5|~ o . E"_-;’?I ECDntDrnD da Forma - tera op(;f)es para inserir
IRAR R B 451 Rt F'ap|tuljzv (@ Efeitos de Forma ~ formas e formata-las.

Desenho Ta

Desenho

N NOOO Insere formas prontas, como: quadrados, circulos,
AL L d 0 setas, simbolos, retas, etc.

2 LY s

Clique nas setas para ver mais opcoes.

O Organiza objetos (imagens) no slide, alterando sua
. ordem, posicao e rotacao.
Organizar
Vocé pode também agrupar varios objetos para que
eles sejam tratados como um Unico objeto.
Clique na seta para ver mais opcoes.
|—3 Adiciona rapidamente um estilo visual & forma ou
&7 estilo de linha selecionada.
Estilos
Rapidos - Cada estilo usa uma combinac&o exclusiva de cores,

linhas e outros efeitos para alterar a aparéncia da
forma.

Clique na seta para ver mais opcoes.

{3 Preenchimento da Forma =

Preenche a forma selecionada com uma cor soélida,

gradiente, imagem ou textura.

Clique na seta para ver mais opgoes.

E Contorno da Forma -

Escolhe a cor, a largura e o estilo da linha de contorno

para sua forma.

Clique na seta para ver mais opcoes.

-21 -
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¥ Ffeitos de Forma~

Aplica um efeito visual a sua forma selecionada, como

sombra, brilho, reflexo ou rotacéo 3D.

Clique na seta para ver mais opcoes.

4- SALVANDO E FECHANDO A APRESENTACAO

Para Salvar uma apresentacéo nova, ha duas opcgoes:

12. Opcéo — Clique no icone do disquete I | naBarra de Ferramentas de
Acesso Rapido; OU

22, Opcao — Clique na guia ARQUIVO, que aparecera as seguintes

opcoes:

©

Informagées
MNovo

Abrir

Salvar

Salvar como

Imprimir

Compartilhar

Exportar

Fechar

Apresentagdol -

& OneDrive E;I Computador
Pastas Recentes
Et| Computador i’hC
e ﬁ Area de Trabalho » ihc
Downloads
+ Adicignar um local C: » Users » Vera = Downloads
Documentos

Area de Trabalho

Procurar

Duplo clique na op¢do Computador ou Este PC.

-22 -
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Aparecerd a caixa de dialogo “Salvar como” na qual devemos informar:

3 Sabvar como x|l.Local escolha a pasta
A Ml « Vera » Area de Trabalho » v | @ Pesquisar Area de Tral P Onde (0] arqu |V0 se ré_
=~ @/ salvo.

ha,

Organizar v Mova pasta

-

[ Este Computador ol Nome de modificag...  Tipo 2
—
I Area de Trabalhc 4o0TADs Marte Sl 42 Pasta de arquivos )
[ Documentos EMC Pasta de arquivos L Nome do arqulvo
Eng.5W Pasta de arqujs® ..
¥ Downloads Gantt . dlglte 0 nome para sua
= Imagens i e i t ~
ihc asta de arquivos apresentacao
J’ Misicas NATAL_2012 Pasta de arquivos p (; )
& Videos natal2014 Pasta de arquivos
" Disco Local (C:) Nova Easta Pasta de arquivos o
% Rede i S 4
_Nomedo arquivo: I v|
Tipo: Apresentagdo do PowerPoint ~
Autores:  Vera Marcas:  Adicionar uma marca /’ Para flnallzar, Cllque
no botéo Salvar.

~ Ocultar pastas Ferramentas ~ Cancelar

Apos o clique, a apresentacao € salva e o nome é exibido na Barra de Titulo da
Janela do PowerPoint.

Observe que na Barra de Titulo da Janela o nome Apresentacéol foi
substituido pelo nome que vocé digitou.

@®  Se tudo ocorreu bem, o seu documento ja esta na pasta selecionada.

Agora, vamos fechéa-lo. Para fazer isto, existem duas opc¢des:

12, Opcao — Clique no botdo Fechar [ @ - ﬁl X| gue esta localizada na
barra de Botdes de Comando da Janela e do Documento.

Podemos fechar apenas o documento atual e manter o programa

PowerPoint aberto ou finalizar os dois, isto &, clicando no botdo | *

@® Fechar, que fica localizado no canto superior direto da tela.

ou
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22, Opcéo — Cligue na guia ARQUIVO opcéao Fechar.

Fecha apenas o documento que acabou de ser salvo, o

@ documento atual.

O PowerPoint permanece aberto.

Informacgdes
MNovo

Abrir

Salvar

Salvar como
Imprirmir

Compartilhar

Exportar

Fechar S cgé
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5- ABRINDO A APRESENTACAO

Para abrir uma apresentacdo do PowerPoint, clique no Botéo INICIAR E

Procure e selecione a opc¢ao Office.

Procure e selecione a op¢ao PowerPoint, clique na opcéo.

Com o PowerPoint aberto, clique na guia ARQUIVO e

selecione a opgéo Abrir.

Vocé terd as opc¢bes para abrir o documento salvo, que aparecerdo como no

exemplo abaixo:

Apresentagaol - PowerPoin

©

Infarmagéies

Abrir

Novo

Apresentacdes Recentes

Aulab_Testes_com_usuarios
Area de Trabalko » ihc

rd

Abrir @ ApresentacGes Recentes

Salvar

(& OneDrive

Salvar como

cap3v

Imprimir
b C: = Users » Vera » Downloads

E_:| Computador
ey

Compartilhar
+ Adicionar um local
Exportar

Fechar

o

Abrir:

e Apresentacdes
Recentes;

e OneDrive;

e Computador ou Este
PC.

Duplo clique na opcéo

Computador.
Aparecera a caixa de diadlogo ao lado.
@ abri * L Localize a pasta onde

4 |5 « Usudrios » Vera » Documentos » v |0 Pesquisar Documentos =] a apresentagao .I:OI

Organizar v MNova pasta ==~ [ o Sa|Va

22 Diophox ~ MNome - Data de modificag..  Tipo
. CT Informatica Pasta de arquivos

@ OneDrive Meus arquivos recebidos Pasta de arquivos Procure por Seu

& Este Computader
I Area de Trabalhe
@ Documentos
# Downloads
| Imagens
J} Muisicas
@ Videos

“im Disco Local (C)

[? Rede

Meus documentos
Minhas fontes de dados
Maodelos Personalizados do Officg
My Axure RP Libraries
My Weblog Posts

v £

Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

W

Nome do arquivo:

> |

Ferramentas

Todas as Apresentagies dg Je®
| Abrir [V Cancelar

arquivo, e clique sobre
ele.

L. Em seguida, clique no
botéo Abrir.
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Apds o clique, seu documento (apresentacdo) sera exibido na janela do
PowerPoint.

Sempre que desejar abrir um arquivo, 0 processo sera o mesmo,
variando apenas o0 nome do arquivo e o diretério em que ele foi
P4 salvo.
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Vamos testar um pouquinho
nossos conhecimentos??

-27 -



PowerPoint - Basico

EXERCICIOS

1- O PowerPoint permite adicionar efeitos sonoros a apresentacdo em
elaboracéo.

Certo a Errado

2- Ao se clicar 0 botdo = , 0 PowerPoint entrara em modo de apresentacao
de slides.

Certo a Errado

3- O PowerPoint disponibiliza botdes que, ao serem clicados, permitem
aumentar ou diminuir o tamanho da fonte de um texto que esteja selecionado
em um slide.

Certo 2 Errado

4- Os arquivos do PowerPoint tém extensédo .pptx.

Certo a Errado

5- Apresentacdes criadas no PowerPoint podem conter figuras e sons, nao
sendo, entretanto, possivel incluir videos ou animacfes nos slides de uma
apresentacao.

Certo 2 Errado

6- Na Guia Pagina Inicial, o Microsoft PowerPoint disponibiliza aos usuarios
varios comandos de formatacédo para o conteudo de uma apresentacao, entre os
quais NAO se inclui o comando para:

a) Fonte de slide.

b) Layout de slide.

c) Paragrafos dos slides.
d) Alinhamento de texto.

e) Vinculo de estrutura do slide.
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7- Os layouts abaixo se referem a alguns modelos disponiveis no PowerPoint.

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

Respectivamente, esses sdo modelos do tipo:

a) Somente titulo, comparagéo e conteudo com legenda.

b) Slide de titulo, titulo e conteudo e cabecalho da secéo.

c¢) Duas partes do contetdo, cabecalho da secéo e comparacao.
d) Somente titulo, slide de titulo e duas partes de conteudo.

e) Slide de titulo e subtitulo, subtitulo e contetdo, rodapé de secéo.

8- As apresentacdes feitas em PowerPoint ou programa equivalente utilizam:
a) Projetor multimidia.

b) Flipchart.

c) Retroprojetor.

d) Televiséao.

e) Diapositivos.

9- Incluso nas diversas versdes da suite Microsoft Office, o aplicativo PowerPoint
tem, entre outras, a funcéo de:

a) Criar apresentacfes por meio de slides.

b) Definir tabelas, graficos e relatorios dinamicos.

c) Efetuar célculos por meio de func¢des predefinidas
d) Gerenciar pastas e arquivos de dados.

e) Proteger a suite Office contra-atagues de programas maliciosos.
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10- Faca uma apresentacio:

e Com minimo de cinco slides;

e Tema Natureza.

Utilize: guia PAGINA INICIAL — grupo Slides - icone | tew

Com Tema do Office:
: . MNovo
e Slide de Titulo; Slide -
e Titulo e conteldo. Tema do Office
Slide de titulo Titulo e conteddo

11- Utilize os recursos da guia PAGINA INICIAL do grupo Fonte e Paragrafo
vistos em sala de aula.

12- Salve sua apresentacao.

13- Faca outra apresentacao:

e Com minimo de cinco slides;
e Tema Educacgéo;
e Faca 0 mesmo processo:
v' Utilize os recursos da guia PAGINA INICIAL do grupo Fonte e
Paragrafo vistos em sala de aula;

v/ Salve sua apresentacao.
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6- GUIA INSERIR

EUelle]  PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN TRANSICEES ANIMACOES. APRESENTAGAO DE SLIDES REVISAQ EXIBICAO FOXIT READER PDF

S A ldd ae DM@ D BE D AREDS T )

Novo  Tabela Imagens Image eo Albumde  Formas Smarthrt Gréfico  Aplica Comentdrio  Caixa Cabegalho WordArt Datae Nimero Objeto  Equagio Video Audio
siider - Onlin Fotografi deTedo eRodepé = Hora doSlide - R
Slides  Tabelas

lustracBes Apl simbolos Widia -

Nesta guia, podemos inserir: Slides, Tabelas, Imagens, llustracdes, Aplicativos,
Links, Comentarios, Texto, Simbolos e Midias.

Neste modulo basico veremos apenas algumas delas.

6.1. Grupo Imagens

- re o @ No grupo Imagens, temos as seguintes
Imagens Imagn;n: Instantineo  Album de 0p95331
Online - Fotografias -

Imagens

Imagens: Insere uma imagem que esta salva no computador.

Clicando nesta opcao aparecera a seguinte janela:

[E Inserir Imagem

X

, Localize o local onde esta a
imagem desejada.

« v 4 O 5 Este Computador » Pesquisar Este Computador

Organizar =

&F Dropbox

- Area de Trabalho

[ Este Computador l’—j Documentos
I Area de Trabalhc

4@ OneDrive

Procure pelaimagem (arquivo),

|=| Decumentos

3 oo e clique sobre ela.
4 Downloads

=] Imagens

J! Musicas I ; fazzae I

[E Videos

‘i Disco Lecal (C) Musicas . . ~
& Rece > Em seguida, cligue no botéao

hd -
Nome do arquivo: | ~] Todasas\magen;/ Inserir.

Ferramentas  ~ Inserir Cancelar
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EXEMPLO:
BHS O0OB-s Apresentagio! - PowerPoint FERRAMENTAS DE IMAGEM 7@ - 8 X
PAGINAINICIAL  INSERR  DESIGN  TRANSICOES ~ ANIMACOES ~ APRESENTAGAODESLIDES ~ REVISAO ~ EXIBIGAO ~ FOXIT READER PDF FORMATAR Entrar
[i;‘ (aaa TR =N oo W oo NN o ] e % Alinhar~ | [} FlAtura: [1036cm 2
FemoverPono =a =t o] == =2 == ol | :
dé Eundo lelmagem 5} Painel de Selegio A Girar v A oy Largura: (12,58 cm
Ajustar Estilos de Imagem i Organizar Tamanho [ ~

1

Natureza

SUDE2DE2 [2  PORTUGUES (BRASIL = ANOTAGOES Bl COMENTARIOS E mm B ¥ -—F+—+ 7% |

Quando clicamos em uma imagem em nossa apresentacédo, surgem pequenos
guadrados brancos nas laterais da imagem.

Eles servem para aumentar ou diminuir a nossa imagem.

Posicione 0 mouse no canto da imagem, perceba que o ponteiro do mouse muda
para uma seta de ponta dupla.

Clique, segura e arraste para alterar o tamanho da imagem.

- Imagens Online: Nesta op¢ao, podemos pesquisar e inserir uma imagem da
internet.

Clique no icone |magensf aparecera a janela abaixo para pesquisa da imagem.

Online
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Inserir Imagens

Pesquisa de Imagens do Bing
Pesquisar na Web

L

natureza x

Entre com sua conta da Microsoft para inserir fotos e videos de OneDrive, Flickr e outros sites.

L Digite o tema para pesquisar.

[ Apos digitar o tema, clique na
lupa (pesquisar).

O resultado da pesquisa aparecera.

b bing  computador

I Tamanho~ Tipo~v  Cor vI Somente Creative Commons v  Limpar filtros

Vocé é responsével por respeitar os direitos das outras
pessoas, incluindo direitos autorais. Saiba mais aqui.

1 item selecionado. -

- H& também opc¢des de filtro
por tamanho, tipo, cor.

= Selecione
desejada.

a imagem

Em seguida, clique no botéao
= Inserir.

A imagem serd inserida no slide, como exemplo abaixo:
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6.2. Grupo llustracdes

— Formas: Permitem inserir formas prontas, como: Linhas, Retangulos, Formas
basicas, Setas largas, Formas de Equacéao, Fluxograma, Textos explicativos.

Clique na forma desejada.

RY RSN | B
FormasfemartArt Grafico  Aplicativos para  Hi
= o Office -

Formas Usadas Recentemente
ENNOOOALLD LG
CIRTANE S I~ ¢

Linhas
SNNTLLTRRNAGY
Retangulos

[ ] T [N | B | SR

Formas basicas
EOAMNIAOOQOOO®®
e@GooOr Ly xofg
O0@ANOVX[E T3
(40 ) ¢

Setas largas

DAL RQULPLPR IS
€ ovnpn D> RN
A

Formas de Equagao

=R S

Fluxograma
OC0<noolUa=ocay
CUAHN@DB X ¢ AVAD
Q00

-

Estrelas e faixas

AL ANDORBERE
8 0 i o i

Textos explicativos
030,00 @A A i/

g A0A0 O -

13O UL

Perceba que o mouse muda de formato para uma cruz +.
Posicione 0 mouse no texto onde deseja inserir a nova forma.

oﬂ
"

Agora clique, segura e arraste do tamanho desejado para a nova
forma
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Momento de usarmos nossos
conhecimentos e criatividade...

Vamos [a??
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EXERCICIOS

1- Software que permite a criagcdo de materiais que podem ser apresentados por
meio de um projetor:

a) Word.

b) Outlook.

c) OneNote.
d) PowerPoint.

e) Excel.

2- A criacdo de uma forma no Microsoft PowerPoint, versao portugués, € uma
das opc¢des do menu:

a) Arquivo.

b) Ferramentas.
c) Formatar.

d) Inserir.

e) Exibir.

3- No MS-PowerPoint, em sua configuracao padréo, as transi¢coes de slide sado
efeitos que ocorrem no modo de exibicéo guando vocé muda de
um slide para o proximo.

Assinale a alternativa que preenche CORRETAMENTE a lacuna.
a) Classificacao de Slides.

b) Apresentacéo de Slides.

c) Conteudo.

d) Normal.

e) Topicos.
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4- Considere o seguinte texto, digitado em um slide do MS-PowerPoint:

Teste

Selecionando-se o botido representado a seguir

abc

Presente na guia Pagina Inicial do MS-PowerPoint, obtém-se como resultado:

a) Teste.
b) Teste.

c) Teste.
d) Teste )
e} Teste.

5- Um usuario do MS-PowerPoint, em portugués, deseja colar um texto copiado
para um slide de sua apresentagdo. O icone que vai permitir essa operacao € o:

N\
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6- Faca uma apresentagao:

e Com minimo de cinco slides;

e Tema Informatica.

7- Utilize os recursos da guia INSERIR do grupo Imagem opgdes:

e Imagem; e

¢ Imagem Online.

8- Utilize os recursos da guia INSERIR do grupo llustracdo opg¢ao Formas vistos
em sala de aula.

9- Salve sua apresentacao.

10- Faca outra apresentacao:

e Com minimo de cinco slides;
e Tema Negocio;
e Faca 0 mesmo processo:
v" Utilize os recursos da guia INSERIR do grupo Imagem e imagem
online vistos em sala de aula;
v Utilize os recursos da guia INSERIR do grupo llustracdo opc¢éao
Formas vistos em sala de aula;

v Salve sua apresentacgéo.
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7- APRESENTACAO DE SLIDES

Apresentando os slides apos finalizar a montagem da apresentacao:

e Apertar a tecla de atalho F5; ou

e Podemos também clicar no botao E Apresentacdao de

localizado no lado inferior direito da janela do PowerPoint;

e Parafinalizar a apresentacao, usar a tecla ESC.

Slides,
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8- GUIA DESIGN

Apresentagiol - PowerPoint FERRAMENTAS DE DESENHO T E - O %
UGN PAGINAINICIAL  INSERIR | DESIGN | TRANSICOES  ANIMACOES APRESENTAQ“\DDESUDES REVISAO  EXIBICAO  FOXIT READER PDF FORMATAR Entrar

. .

d S\d

s

Esta guia é responsavel por permitir as definicbes de layout dos slides
(apresentacfes) criadas no PowerPoint, composto por 3 grupos: Temas,
Variantes e Personalizar.

8.1. Grupo Temas

Tem a funcdo de apresentar alguns tipos de layouts definidos pelo proprio
PowerPoint. Se vocé achar algum deles util, basta seleciona-lo.

EXEMPLOS:

Layout do titulo

. Iy Subtitulo
Clique para adicionar um

titulo

. — CLIQUE PARA
Clique para adicionar
S titulo ADICIONAR UM
Clique para adicionar um subtitulo T | T U LO

Clique pas cionar um sublitul

Clique para adicionar um
titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Layout do titulo
Subtitulo
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Um pouco mais de exercicios??

Vamos alterar as cores e os
designs dos nossos slides??
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EXERCICIOS

1- Utilizando Microsoft Office PowerPoint, instalacdo padrdo, portugués Brasil,
através do menu inserir, podemos adicionar objetos. Assinale a alternativa que
NAO esta presente no menu:

a) Diagrama.

b) Imagem.

c) Caixa de texto.
d) Tabela.

e) Filmes e sons.

2- O canto inferior direito da janela do Microsoft PowerPoint tem a seguinte
aparéncia:

B = ¥|F]- I $ 91% |

O botéo da interface indicado pela seta tem a funcéo de:

a) Iniciar uma apresentacao, a partir do slide atual selecionado.
b) Iniciar uma apresentacao, a partir do primeiro slide do arquivo.
c) Colocar o PowerPoint em “modo de leitura”.

d) Colocar o PowerPoint em “modo normal de edicao”.

e) Colocar o PowerPoint em um modo de exibicdo de pequenas amostras dos
slides lado a lado.

3- A exibicdo de tela inteira do computador para mostrar da mesma maneira que
0 publico vera a aparéncia, os elementos e os efeitos nos slides é utilizada pelo
PowerPoint no modo de exibicao:

a) Normal.

b) De estrutura de topicos.
c) De guia de slides.

d) De classificagcéo de slides.

e) De apresentacéo de slides.
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4- Utilizando o Microsoft Office PowerPoint, instalacdo padrao, portugués Brasil,
no menu formatar, ha uma opc¢ao para alinhar o texto conforme desejar.

Assinale a alternativa que NAO faz parte de um alinhamento:
a) Centralizar.

b) Alinhar a esquerda.

c) Alinhar no topo.

d) Justificar

e) Alinhar a direita.

5- A extensao “ppt / pptx” esta associada a qual programa:
a) Adobe Photoshop.

b) Microsoft Power Point.

c) Microsoft Picture Publisher.

d) Adobe Acrobat.

e) Adobe lllustrator.

6- Os botdes representados nas figuras fazem parte da janela do PowerPoint.
Identifique o que corresponde ao comando de espacamento entre caracteres.

Av g' Aa' A.
e A S |

Atende ao enunciado o botdo nimero:

a) l.
b) 3.
c) 2.
d) 4.
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7- Observe as figura | que mostra diversas op¢des para fundo de slides, e a
figura Il que exibe a barra de menus na Faixa de Opcdes, quando se utiliza o
Powerpoint instalado em um computador com sistema operacional Windows.

Figura |

~. | cadl =

Figura I|

‘ﬁ.;—: ‘AF.I

Paginalici2l  Imserr  Degn  Tremsicbes  Snimegbsr  Apresenbapio deSider  Redtdn Bdbiows

As opcdes mostradas na figura | aparecem na Faixa de Opcdes do software,
guando se aciona a seguinte guia na barra de menus da figura Il:

a) Design.

b) Transicdes.
c) Reviséo.

d) Animacdes.

e) Exibicao.

8- Assinale a alternativa que representa a extensao padrao adotada nos nomes
de arquivos salvos no Microsoft PowerPoint.

a) .docx.
b) .xIsx.
C) .pptx.
d) .pdf.
e) .jpg.
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9- A imagem a seguir foi retirada do MS-PowerPoint, em sua configuracéo
padrao.

Clique para adicionar um titulo

* Cligue para adicionar texto

=l
L&

A imagem mostra o layout de slide conhecido como:
a) Comparacéo.

b) Duas partes de conteudo.

c) Titulo e conteudo.

d) Somente titulo.

e) Slide de titulo.

10- Aimagem a sequir, retirada do MS-PowerPoint, em sua configuracao padrao,
contém elementos do grupo Desenho da guia Pagina Inicial.

OANOACODOO®
GO0Or Ly o0BM
OQADOVNRCON

Os elementos que aparecem na imagem séo opcoes de:
a) Slides.

b) Secoes.

c) Caixas de Texto.

d) Transicoes.

e) Formas.
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11- Abra seus arquivos.

12- Altere os temas das suas apresentacdes usando o recurso da op¢ao da guia

DESIGN grupo Tema visto em sala de aula.

Ha& varios modelos, como exemplo abaixo:

Esta apresentacao

Aa

i)

Office

Aa JQG

Aa o0 2 ——

A A Aa Ao

5] I O | -

[+]

F(E Procurar Temas...

Salhvar Terma Atual...

13- Salve os arquivos.
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