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1- Introducao

O Microsoft PowerPoint € um aplicativo cuja fungdo basica € auxiliar o usuario a montar
apresentacgdes, na forma de uma seqliéncia de telas para projecoes. Através dele, vocé podera
criar apresentagoes de forma simples e rapida. As telas podem ser compostas por textos,

graficos, sons e imagens. Estas apresentacdes podem ser exibidas na tela do computador ou
em aparelho de projegdo (TV, Datashow, telGes, canhdo de luz), como também em papel,

slides, transparéncias.

[ Microsoft PowerPoint - [Apresentagdo1]
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2- Criar uma apresentacao

Ao iniciar o processo de criacdo da apresentacdo no Power Point, estardo disponivéis as
seguintes informacgoes:

Slide em branca com ele se inicia a costrucdo da apresentacao em branco.

Apresentacdo existente através deste comando, pode-se abrir outras apresentacoes
existentes e alterar seus conteldos para uma nova apresentacao.

Modelo de estrutura: Aqui vocé podera construir sua apresentacdo em um modelo com um

design ja existente , fontes e esquemas de cores conceituadas. Além de pode utilizar modelos
que vocé mesmo criou.

Modelos com sugestfes de contetrdtara aplicar um modelo de estrutura que contenha

sugestdes para o texto de seus slides, basta usar o Assistente de Autoconteldo e em seguida
digite o texto que vocé deseja.

Um modelo em um site da WelAqui pode-se cria uma apresentagdo em Power Point
utilizando um modelo situado em um site da Internet.

Um modelo do Microsoft.com Aqui vocé pode escolher um modelo no Microsoft Office

Template Gallery do PowerPoint, que estdo organizados de acordo com o tipo de apresentacdo.

3- Criar uma apresentacao com base no modelo de design

Para criar uma apresentagdo com base no modelo de Design, vocé podera optar desde
preenchimentos especiais até figuras como fundo e usar a criatividade.

Selecione através do menu FormatarO Design do SlideO Painel de tarefas exibira as opgoes:

4@ Design do slide ¥ X Caso queira vocé poderé optar pela 4 Design do slide * X
Modelos de design mUdanga do esquema de cores do slide Modelos de design
[s=% Esquemas de cores selecione [==2 Esquema de cores no [a=2 Esquemas de caores
[ Esquemas de animagda prc')prio painel de tarefas. [5% Esquemas de animagdo
Aplicar um modelo de design: Aplicar um esquema de cores:
Usado nesta aptesentacso 2 Serao exibidos os esquemas de cores, — T A
como mostrado ao lado, que podem " Mare, . Marc,
ser aplicados & sua apresentag&o. ol || &= bl
= Posicione o ponteiro sobre  um il A
HisRonivE] pRre se esquema de cores e, em seguida,
clique na seta para baixo.

Selecione uma das opcoes: para
aplicar em todos ou alguns dos slides
selecionados.

O [ i -

Procurar., .,

Editar esquemas de cares. ..
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4- Cor do fundo da apresentacao

Através do menu FormatarOd SegunddPlano
Depois disto, escolha uma cor ou efeito de preenchimento de seus slides.

Plano de fundo
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Efgitos de preenchimento, ..

Para preencher o fundo do slide de forma diferente, vocé terd a oportunidade de utilizar em
seu trabalho diferentes efeitos graficos, com a mistura de varias cores utilizando
preenchimento gradiente. Vocé sé tera que selecionar o item mais cores ou efeitos de

preenchimento no Plano de fu

a) Opcao Mais cores...

Fadrao I Personalizada

Cores:

ndo.

Padrio

Cores:

Zancelar I

Mo Modela de cares:
Yermelho:
Verde:

Atual ek

Zancelar I

|reE Mo
255 =
55 =%
55 ==
Akial
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b) Opcéo Efeitos de Preenchimento...

Gradiente ] Textura l Padrio ] Figura ]

iZores- T .li o 1
& Uma cor | i _ﬂ

R R e
£ Predefinidas Aﬂ J j
| Escuro Claro |
~Transparéncia- E

De: J J 0 % 5
Sombreamento - —atiagtes

(¥ Haorizantal .

™ Vertjcal

Exemplo:

" Diagonal pf cima
1 Diagonal pi baixo
" Docanto
7 Do tikulo

—

I Girae efeibo depraenc

Gradiente  Textura l Padrio ] Figura ]

Textura: oK ‘
j Cancelar
Exemplo:
Oubra bextura. ..
I Girae efeibo de prespchimento com & Forma
Gradiente l Textura Padrdo ] Figura ]
Padrdo oK ‘
' Cancelar
Exemplo:
Primeira plano: Plano de fundo:
[ -] [ —
J_ Gitar efeita de presnchimento corm & Farma
Gradiente ] Textura ] Padrio  Figura ]
Figura; ok ‘
Canicelar
JAN_2005
Selecionar figura...
Exemplo:

I Fixar taxa de proporcdo da Figura

I | Gitar efeito depresnichimento com s Farma

Gradiente

1. Escolha entre: uma cor, duas cores ou predefinidas.
Em Predefinidas, vocé tera lindas misturas para compor
os seus trabalhos.

2. Defina a cor a ser utilizada. Se quiser escurega ou
clareie a cor utilizando esta opgao abaixo (somente para
uma cor).

3. Selecione as cores de 1° e 2° planos se desejar.

4. Aqui vocé encontra varios Estilos de sombreado, ou
seja, varias formas de distribuicdo das cores.

5. Escolha entre uma cor, duas cores ou predefinidas.

Em predefinidas, vocé tera lindas misturas para compor
os seus trabalhos.

Textura

Para imitar com perfeigdo varias texturas como
marmore, madeira e papel amassado, vocé pode utilizar
o0 preenchimento texturizado.

Padrao

Nesta opgdo vocé encontra varios padroes de desenhos
e formas de misturar cores para preencher o fundo da
sua apresentacao.

Vocé deve escolher uma cor para o primeiro plano,
outra para o plano de fundo e um padrao.

Figura

Mais uma opgdo de preenchimento é colocar uma figura
como fundo da sua apresentacgdo.

Cligue em “Selecionar figura...” e busque a imagem que
desejar dentro do seu computador.
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5- Ferramentas de Desenho

‘Desenhar~ [ AutoFormas= . w [ O & 4] &3 (2

Caso a barra de desenho ndo esteja aparecendo na parte inferiaor da
sua area de trabalho, cligue com o botdo direito do rmouse
ern algum espaco vazio & direita da barra de ferramentas e
selecione DESENHO.

Desenhar Varias formas de posicionamento de objetos. Para usar esta
ferramenta vocé devera antes selecionar o objeto com o qual deseja trabalhar.

Selecionar objetos A ferramenta selegao é utilizada para selecionar os objetos que

estdo sendo trabalhados para que eles possam ser editados. Por exemplo: selecionar

um quadrado para que se possa aplicar a cor de fundo azul; ou serve também para
selecionar mais de um objeto.

]

autaFormas -] Auto formas: Aqui sdo oferecidas varias formas ja prontas para serem
utilizadas no trabalho, como cubos, coracbes, e varias figuras geométricas.

Linha: Com esta ferramenta tragamos linhas em nosso trabalho.
Seta: Com esta ferramenta inserimos setas em nosso documento.

Retangulo: Usada para tragar retangulos ou quadrados

OO 1

Elipse: Circulos podem ser construidos por esta ferramenta.

Caixa de texta Com a ferramenta texto inserimos o texto em nosso trabalho.

Inserir word art : Com esta ferramenta poderdo ser criados belos textos artisticos.

wwmwtﬂmﬁ,‘ 1. Selecione um modelo, clique sobre ele e em seguida OK.
e o e | |u:] #w 2. Escreva o texto no local indicado e clique OK.
o

| ‘mlﬂik | |'n: -:|- wel " Vocé pode alterar alguns atributos como tamanho e cor

ey @ru! clicando sobre o Word art depois de pronto e utilizando as
|“°‘*"-‘* I s [Ml— ferramentas de desenho: cor da linha e cor do

[t viﬁ\q |@M|-«w !_5 *  preenchimento.

™ Inserir diagrama ou organograma

Selecione urn tpa de diagrama:
ata || <o
e
Depois basta selecionar um tipo de diagrama, clicar OK e
C%) escrever seu texto nos campos.

Jrganograma
Usado para moskrar relagfes hierarquicas

0K | Cancelar |

Inserir clipart — Sera visto no item 06 deste manual.

Pode-se inserir um diagrama clicando sobre seu icone ou
através do menu Inserir [ Diagrama

"..o
=]
1
[+]
1
Q

Inserir figura / do arquivo... - Sera visto no item 06 deste manual.

Cor do preenchimenta Altera a cor de preenchimento dos objetos selecionados. E a
ferramenta que oferece ao usuario belissimos tipos de preenchimento.

.# -| Cordalinha: Altera a cor das linhas que existem em volta dos objetos selecionados.
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-| Cor da fonte: Altera a cor do texto.

neste botao.

i E

seta, escolha o estilo neste botao.

6- Inserir figuras

Sombra: Essa ferramenta insere uma pequena sombra no objeto desejado.

3d: Insere formas 3D (Idéia de 3@ dimensdo) nos objetos selecionados

Estilo de linha: Escolha entre os varios estilos de linha um que melhor se encaixe em
torno do seu objeto, ou para que seja simplesmente uma linha diferente das demais.

Estilo do tracejado Estilos de linha tracejados encontram-se a disposigdo do usuario

Estilo da seta Para que sua linha apresente em uma das pontas (ou nas duas) uma

nsefl: |
7= Mowoslide. . rl4+M
Hrmern dnslide _ _ _
_ Fara colocar unia Tgura gue 13
[}j‘af&hl‘lrg owiciho moots res rore o G2 e
= al=i=nir= = opinntidr™meni=, uvm= rmmiin.
! = = Irserit —= igurs - dip-art
I Cigurs Fo|[isn: Clip-art,..
i
| = ' .
| 5,8 Diagrama.. [« Do arguive... — .
= Fars colocs
¥ —
r et - —— '
{1 AutoFarmas 2
e
- (S pey |
A ! Wiorclet,, =t
[ H_:ﬂ, arafico
|
| W
4 % Inserir clip-art -
Procurar novr 1_Mats = ratoomris
r LT LAl O wediiTeslii i3
o B ] = .
[ T S S HE dESENIN U eSS WL
FeayUli>ar Lealy -
I - . I - -]
| B ke TH B [T 1§ B SoLGUE agdl pard
i Ly i i 11
besguisar

Oulras upeles de pesyuisa
Pesquizat em:
| Todas as colerfes

s resultados deven ser:

:T::u:h:us 0s Lipos de argquivo de mid T:

Consulte também
i Medis Gallsry. ..
@5 Clip-arts on-line

(2] Cicas parz localzar clpes

b) Do arquivo:

Procure a imagem dentro do computador em que esta trabalhando, em um disquete ou em um
CD. Selecione a figura desejada na lista que aparecera abaixo do nome do diretdrio e clique

em inserir.

KHouse
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Quando inserimos uma figura (clip-art ou do arquivo) e clicamos sobre ela aparece
automaticamente uma barra com uma série de opg¢des que podem ser utilizadas para a

deixarmos exatamente da maneira que desejamos:

Pe

) [&]

[
F#

]

]
x@n

¥ REEEEREE E

‘Figura

v X

I sl @ otol F=EHEY ¢

Inserir Figura

Cor Mais / menos contraste

Cortar

Girar para a esquerda
Estilo da linha
Compactar figura

Disposicdo do texto

Alinhado com o kexko
Quadrada

Priaximo

Akras do texto

Em frente ao bexto
Superior & inferior

Akravés

Editar pontos da disposicdn do texto

Formatar figura
Cores e Linhas:
Preenchimento # Cor, efeitos
Linha < cor, estilo, tracejado e peso
Setas ¢ Estilos e tamanho
Tamanho
Tamanho e rotagao
Dimensao
Layout
Disposigdo do texto
Alinhamento horizontal
Figura
Cortar lados

Controle de imagem (brilho e contraste)

Web

Texto alternativo < fungdo avancada para elaboragdo de paginas para a Web

Definir cor transparente

Redefinir figura - Se vocé fez alguma alteragao na imagem (tamanho, brilho, contraste
etc.) ao clicar neste icone a imagem volta para a sua forma original.

KHouse
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7- Inserir graficos

Através do menu Inserir O Gréfico
Ao acessar esta opcdo abre-se uma planilha de dados para que vocé digite os valores nos
quais seu grafico se baseara.

100 -
30 1 |
o @ East
] 40 1 BEWest | =
20 4 OHorth
l] 4
& D ent4. - Data [
A B C B] E =
1st Otr Znd Otr [ 3rd Otr 4th Otr
1 AfA|East 20.4 2Fd a0 20.4
2 afl|West 306 38.6 .6 36
3 _AafjMorth 459 46.9 45 439
A o
£ oz

Inicialmente, o tipo de grafico € somente o de colunas 3D. Depois de informar os dados, dé um

duplo cliqgue no grafico. Agora, clique nele com o botdo direito e acione Tipo de Grafico. Na
nova tela, escolha pizza, linha, area, barra etc.

Tipo de grafico: escolha o formato do seu grafico (pizza, barras, colunas, etc).

Opcdes de grafico escreva neste campo o titulo do seu grafico; escolha o posicionamento da
legenda (ex.: fonte); rétulo de dados; e outros.

Exibicdo 3D: caso seu grafico seja em 3D, esta opgao ajudara na escolha do melhor angulo.

Folha de dadosplanilha de dados que o usuario ira colocar os dados do grafico.

Formatar paredes e formatar area do grafico nestes dois espagos, vocé escolhe a
espessura, cor e estilo da borda do seu grafico. Mas em Formatar area do graficeé permitido
ainda trocar o tamanho da fonte e a fonte.

8- Inserir filmes e sons
Através do menu Inserir O Filmes e sons

Insetir
= Mowoslide..,  Crrlm

O Power Point aceita arquivos de imagens e sons de varios
tipos.

hidmera do-slide Ao inserir o video ou som aparece automaticamente a opgdo de

Datae hora... que ele seja executado automaticamente ou apenas ao clique
durante a apresentacao.

Figura 1

e asad Vocé pode utilizar arquivos préprios ou da galeria de medias do
o - computador.
Caiya de beko
| Filfnes & soris e Filme do Media Gallery, ..
Wi Grafico... Filmie do arquiva. ..
] 1abela... Som do Media Gallery...

- Sar do arquiva. ..

¥ ¥
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9- Inserir vinculo (hiperlink)

Um grande atrativo do Power Point é a possibilidade de apresentar documentos com o conceito
de hipertexto: um slide se liga a outros slides, paginas da web, documentos de texto etc... por
meio de conexdes especiais chamadas vinculos (hiperlinks).

Estas conexdes podem ser dadas através de uma palavra, texto ou um objeto como uma
imagem, grafico, forma ou WordArt.

No Power Point, os hiperlinks tornam-se ativos quando vocé executa sua apresentacdao, nao
enquanto vocé a cria. Durante a apresentacdo, quando apontamos para um hiperlink,
automaticamente, a seta do mouse se transforma em um simbolo de mao, indicando que

consiste em algo que se pode clicar. O texto que representa um hiperlink é exibido sublinhado.

Para inserir hiperlinks siga as seguintes instrugdes:

1. Escolha o texto ou objeto que deve representar o hiperlink.

2. Através do menu Inserir O Hiperlink ou através do icone na barra de ferramentas &
3. Na janela que abrir, em Vincular a selecione um dos procedimentos de acordo

com a necessidade:

Yincular a;

(=
10 sy
IEd =11

Pagina da Web

m om e

rm
=]
==

o T3
m o 123
o O =
i gl

T
"

i

[ By ]
I I':I e

Um hiperlink é automaticamente criado quando vocé digita um email ou um enderego de em
um slide ou em uma estrutura de tdpicos.

Dica: Antes de executar a apresentacao, sempre verifique se ha hiperlinks desfeitos e
teste os hiperlinks para destinos externos. Um hiperlink desfeito sera aquele q_ue tiver
um destino invalido - ao clicar no hiperlink, o Power Point ou 0 navegador da Web exibira
uma mensagem de erro. A causa pode ser um simples erro na digitacao do URL ou um
hiperlink para um destino que foi movido ou excluido da rede (Internet).

KHouse PUC-Rio 2005



10- Inserir botdes de acao

Existem varios botdes de agdo que podem ser utilizados em sua apresentacdo, conforme a

figura abaixo.

Use os botdes de agdo para incluir simbolos de facil compreenséao referentes

|Z] | as agOes de ir para o proximo, anterior, primeiro e Ultimo slide. Exemplo:
=] [=| setas e formas geométricas. O Power Point também possui bot6es de agdo

i que executam filmes ou sons.

Através do menu Apresentacel Botbes de Acido
1. Selecione a forma que desenha usar
2. Clique no local do slide em que deseja colocar o botdo e arraste para forma-lo.
Vocé pode selecionar para a agdo ocorrer com um clique ou simplesmente quando passamos o

mouse sobre o botao

Configurar agan

Seisrionar com o mousé | Selecionar cem o mouse |

Aglo o dicar
T nerhums
™ Hipedink para
s 5
" Exeoutar prograna:
| PIGEUrAr..
| 2
| =
=

i Cancelar |

Aqui vocé deve escolher o tipo de agdo que seu
botdo executara:

Nenhumat® botao meramente ilustrativo

Hiperlink para & O botdo ird nos levar a outro
local: outro slide nesta mesma apresentacao, a
uma pagina da web, outra apresentacao em
Power Point, uma imagem ou a um arquivo
qualquer.

Executar programa & Deve-se selecionar o
programa que deseja abrir ao clicar sobre o
botao.

Tocar som# Pode-se escolher um som que sera
executado ao clicarmos sobre o botao.

ApOs inserir o botdo, ainda podemos mudar sua cor, tamanho e posigado.

Para isto, clique com o botdo direito do

AutoFormas.

mousesobre o botdo e selecione a opcdao Formatar

KHouse PUC-Rio
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11-

ferramentas

=

Salvar (guardar) o seu trabalho:
Selecione no menu Arquivo

0 Salvarou

Vocé pode salvar no disquete, CD ou em algum diretério do seu computador.

Selecione o desejado

Salvar como

clique no desenho do disquete na barra de

Examinar: |

e
-
-

i Meus documentos

@
MMeus
documentas

[-ﬁ' Deskkop
5 Meu computador
(=) Adrminisktrador - documento
(=) Docurentos comp artilh ado
F Disquete de 3% (&)
e Discolocal (C:)
sgm Disco local (00
.z Unidade de DD-RA(E:)
& Meus locais de rede
= BIeus documentos

{ﬁ' Pasta de Uploads share-to-th
) Microsoft'Ward

@ }( E; = Ferramenktas =

Mome do arquivo: | - | Salwar |
Salvar como tipo! | Apresentacdo - Zancelar |
=l
Depoiz de escolhide o diretaric em gue wval
salvar o seu trabalho vocé devera escolher um
nome para o arguivo. Digite o nome do sed
arguive no local indicade,
Utilize a opgaoc “Salvar como  tipo”

para

selecionar o formato em que deseja salvar sua

apresentagao.

Utilize esta tabela para descobrir a melhor forma d salvar seu trabalho

Salvar como tipo Extenséo
Apresentagao .ppt
Metarquivo do Windows .wmf

Formato GIF, JPEG ou PNG

.gif/jpg/png

Use para salvar

Uma apresentacdo tipica do Microsoft PowerPoint

Um ou todos os slides como uma imagem.
Mostra o documento em forma de texto organiz

Uma apresentacdo como um modelo.

apresentacdo que sempre abrird

ado em

como

uma

apresentacao de slides (para visualizagdo) e ndo para edigao.

Estrutura de tépicos/RTF rtf

topicos.
Modelo de estrutura .pot
Apresentagao do PowerPoint .pps Uma
Pagina da Web .htm/html

Arquivo da Web

.mht/mhtml Uma pagina da Web como um arquivo unico incluindo

todos os arquivos auxiliares.

todos os arquivos auxiliares.

KHouse
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Atencao!

N&o usar acentos, pontuacdo, espacos no nome dowave ou caracteres

especiasis como #, @ * etc..

Clique em salvar.

OBS:

Utilize SALVAR para atualizagdo de um arquivo ja existente e que foi modificado.

Utilize SALVAR COMO para gravar um arquivo pela primeira vez ou fazer uma copia de
um documento ja existente (para isto devemos dar outro nome a ele).

12-

Compilar a apresentagcéo para usar em outro computaut

Quando vocé desejar executar sua apresentacdo em outro computador, pode-se usar o

Assistente para viagem

O assistente coloca juntos, em um so arquivo, todos os arquivos (videos, sons) e fontes
utilizadas na apresentacgao.
Se nao souber se o computador que vai executar sua apresentagao tem o Power Point
instalado, vocé pode optar por colocar junto com a apresentacdo o
desta maneira a apresentacgao funcionara sem problemas em qualquer computador.

PowerPoint Viewer,

Selecione no menu Arquivol] Assistente para viageme.seguir as instrugdes passo a passo:

Na primeira tela do assistente, clique em Avancgar e selecione as opcdes em cada tela subseqiiente antes

de clicar em Avancar.

Assistente para viagem

Lancelar |

computadar

Este assistente ajuda vazE a empacaotar toda
-a apresentagdo para ser exibida em ol.th

O
O

Londur

empacokar?
I” Apresentacdo ativa

Cual a apresentagdo que vocé deseja

[ Qutrals) apresentacdnldes);

2- Selecione onde deseja salvar sua apresentagao
empacotada: no disquete ou em algum lugar dentro do seu

computador.

1- Se a apresentacdo que deseja “empacotar” for a que esta
aberta utilize a opgao apresentacédo ativa Se quiser incluir
varias apresentacdes no pacote, marque a caixa de selegdo
Outra(s) apresentacao(des)Clique em Procurar e

selecione varias apresentagdes. Clique em avancar.

Para qual unidade o arquivo deve ser copiada?
" Unidade &%

£ nidadeB:)

" Escolher desting:

Brocurar...

KHouse PUC-Rio
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i 'Bssistente para viagem' pode incluir arguivaos
vinculadas e Fontes usados em sua apresentacdo.

I Inchuir arquivas vinculados

3- No assistente, se vocé optar por incluir objetos, ou seja, o
objeto (som ou video) vai fazer parte do arquivo de destino.
As alteracdes no objeto serdao automaticamente atualizadas
no arquivo de destino. Fontes TrueType ndo podem ser
incorporadas pois tem restricdes internas de copyright. E
recomendavel testar sua apresentagdao antes de mostra-la
para certificar-se de que vocé tenha todas as fontes

@‘ Cancelar | < Yoltar | Sveancar >| Concluir J desejadas.

I Incorporar fontes TrueType

A . ~ Para fazer a apresentacdo em um computador

4- Se voce planeJar executar a apresentagao Compactada fque ndo tem o PowerPaoint inskalado, inchia o
~ . . Wisualizador do P Faint'.

em um computador que ndo tenha o Microsoft PowerPoint e
instalado, inclua o Visualizador do Microsoft PowerPoint no © visualizador do Microsoft Windaws™
pacote. Slnheas il
Quando a Op(_;éo Visualizador do Microsoft Windows instalao em sua méquina.JDepois e

. , . . . download do visuslizador, & poders
aparece disponivel, selecione-a e prossiga com o assistente. ot ol b

4 4 s H r 4 L) Microsofk Windows' nesta tela do assistente.

Caso esta opgdo ndo esteja disponivel, serd necessario fd Id d; _ l_'dd |
instalar o visualizador. Na mesma tela, clique em Fazer SRR A R R
download do visualizadorpara conectar-se com o site da @‘ Cancelar | < akar | A_\,an;ar>| i ]

Web Microsoft Office e instalar o visualizador. Siga as
instrugdes para concluir o download. Quando terminar,
feche a janela do navegador e, no assistente, selecione a
opcao Visualizador do Microsoft Windows e prossiga

com o assistente.

Quando vocé clicar em '"Concluir’, o PowerPoink
ira:
- Empacote suals) apresentagdo(fes) em C:

\Documents and SettingsiMeus documentos) 5- Ao terminar C“que Concluir que seu aquiVO Seré salvo.

Execute o 'Assistente para viagem' novariente se
fizer mais alguma altera;do na apresentagdo.

@| Cancelar | < Woltar | farcar ;| Concluir ]

Dica: Se vocé fizer alteracGes na sua apresentacdo apos ter utilizado o Assistente para
viagemsimplesmente execute o assistente novamente para atualiza-la.
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13-

Transicao de slides

A passagem de um slide para outro ndo precisa ser brusca. Vocé pode acrescentar transicdes a
cada slide ou a todos ao mesmo tempo.
Para fazer isto de uma maneira mais simples selecione através do menu Exibir O Classifica¢&o

oo

de slides EE8. Desta forma aparecerao todos os slides de uma vez.

I8 Microsoft PowerPoint - [temp]

- frquive  Editar  Exibir Inserir

DEEe gy sB2BRY -

Formatar  Ferramentas  Apresentacdes Janela  Ajuda X

w-w .---fi..'.“'p..'v'_.-J 3 o ) ,,.....

T
-

I S —

Slide Sarter

Default Diesign

Os slides poderao ser configurados individualmente, podendo assim apresentar-se de forma
diferente na mesma apresentagao.

Através do menu Apresentac6el Transicéo de slides.ou clicando com o botdo direito do

mouse sobre algum slide e selecionando esta opgdo aparece no painel de tarefas uma serie de
opgoes a serem configuradas.

§ & Transicdo de shides

v

Aplicar aos slides selecionados:

Persiana horizontal

A

&

Modificar transicdo
Welocidade:
'R;épilu.:la
SDm;

i[Sem s0m]

Avancar slide
W Ao clicar com o mouse

[T Automaticamente apos

=
| Aplicar a todos os slides |

| Apresentacdo de slides |

-

Para configurar a transicdo dos slides da sua apresentacdo sera
necessario decidir uma série de fungdes da caixa de efeitos de
transigao.

O primeiro passo sera escolher a maneira que os slides irdo entrar
durante a apresentacdo (sem transicao, persiana horizontal,
persiana vertical, quadro fechar, quadro abrir,...).

O segundo passo sera a escolha da velocidade de transicdao dos
slides e decidir também se a apresentacdo tera som ou ndo.

Por ultimo sera definido como os slides irdo avancar (ao clicar com
0 mouse ou automaticamente apds alguns segundos, determinados
pelo usuario).

Depois é sé aplicar a todos os slides selecionados ou um a um e
assistir sua apresentacao.

KHouse PUC-Rio
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14-  Personalizar animacéao

Selecione no menu Apresentacdes Personalizar animacao..
Aparecera no painel de tarefas

4 Personalizar animacdo ™ X

|;‘sk Adicioniar efeito v|

’r‘sﬂ} Remaver
Muodificar: Caixa
Inicio: “"ﬁ Ao clicar
Dire;éuﬁ: .
| Dienkra
Welocidade:

IMuito rapida

1B gk Titula 1: ANIMA. .

4| Reordenar [

| Apresentacio de slides

W Autovisualizacdo

Para personalizar animacdo, primeiro vocé deve selecionar
(clicar sobre) o que deseja animar: figura ou texto.

A seguir cligue no botao adicionar efeito e escolha uma das
opgdes mostradas: :—ﬁ,

i Entrada ¥
i o Enfass r
(¥ Saida J

| = Trajetdrias de animagdo »

Depois disto vocé pode ainda ajustar a sua animagdo para que
fiqgue exatamente como deseja:
Inicio: “B Ao clicar com o cligue do mouse

_ ............................... al:l I'I'IESITII:I tEITII‘JI:I que a ar.”mal;éu
anterior

: _ automaticamente apds a animagao
(D) Apods o anterior anteriar

Direcdo: as opgoes variam de acordo com o tipo de animagao
escolhido.

Velocidade em que a animagdo acontece: lento, muito lento,
rapido, muito rapido ou médio.

B chii
Coarn o ankerior

Para visualizar a apresentacao do slide atual clique em Executar
e para ver a apresentacdo toda clique em Apresentacéo de
slides.

Para cancelar a animagao escolhida clique sobre a figura ou
texto e a seguir no botdao Remover

OBS: Excesso de efeitos muitas vezes atrapalham, até mesmo, a letura.

15- Visualizando a apresentacéo

Para visualizar sua apresentacdo clique no botdo Apresentacéo de Slidéscalizado na parte
inferior a esquerda da tela do Power Point ou utilize o0 menu Exibir O Apresentacéo de slide.

bcd
1
.

16- Visualizando a impresséo

Para evitar a impressdo do conteldo de forma incorreta, utilizamos o Visualizar Impressio

Isto pode ser feito através do menu ArquivoO Visualizar Impressgoou acionado por um so
clique no icone:

KHouse PUC-Rio 2005



17-  Imprimir

O momento de impressdao do documento é muito importante...
Depois de verificar o conteldo da sua apresentagao, vocé deve checar os parametros que
estao definidos na impressora para evitar erros e imprimir exatamente o que deseja.

O caminho é menu opgao: Arquivo Imprimir.

Imprimir

—TmpressnrA
Mome: lhp pec 700 s2ties
Skakis: Ocinsola)
Tipo: hp psc 700 series
Onde; COT4 001
Comentatio:

~Intetvalo dempress3o

Li Propriedades
Localizar impressora, .,

[ Irnprimnir em-argJivo

—L_dplas

‘isualizar

& Tido " slide atual i Zelecdn Mirmero de codias:
7 presentacio persar _1 i 3:
" Sides: | 11
Insira 0s numeros ejou o inkervales de slides, Por exempo,
LiaiE-12 =
v Bgruper
Imprinni : ralhetss
lSIides - e P 1
Corjoscala de sinzal e ) 7y %
licor -

I ajustar ao tamanho do papel
[~ slides com moldura
[ Incluir pagiras de cament&rios

[~ Irptimir slides oculkos

o]

Cancelar

—Intervalo de impressao

* Tido " slide stual " Zelecdo

ks

£

™ Slides: |

Thisira ws pcinerus g log us nlervalus Jde slides, Posexenpl;
BHCH - bl

Copias
Mimero de copias:

. =

-

W Agrupar

Em Imprimir vocé encontrara algumas opgdes:

Em Intervalo de impresséo selecione

uma das opgoes:

Tudo # toda a apresentacao

Slide atual @ somente o slide que esta
sendo editado neste momento.

Selecdo  slide(s) selecionado(s).

Em Cépiasescolha o niUmero desejado.

Irnprinii §

lep :

J5I|chas ﬂ T i
Cotjescala de cinza: o o e R

Jcor 3|
[ Ajustar ao tamanho do papel

[ Slides com rmoldura
I Irchair paginas de cormentarios

Slides & ndmeros ou intervalos
especificos de slides.

iSIides ﬂ

anotacdes

Estrutura de kdpicos
1=
=
C=CE

[ Imptimir slides ocultos
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Slides:um slide em cada folha

Folhetos Quantidade variada de slides por folha e a posicao que estarao dispostos.
* No caso de trés slides por folha pode-se também acrescentar anotacgdes.

O=| |3 FEE

Lz1= (3104 | ([EEE
E=||BH||GE ||mEm

AnotacGes: Quando se deseja que as anotagdes feitas durante a elaboracao dos slides
também sejam impressas.

Estrutura de topicos: Todos os slides se apresentardo em topicos e numerados. Permite a
visualizagdo da quantidade de slides feitos.

Nas quatro opcdes as impressdes podem ser coloridas, em preto e branco ou escalas de
cinzas.

Abracos,
José Leonardo Torres

Natal, Rn - Brasil
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