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LICENCIAMENTO DE USO

Este documento é propriedade intelectual © 2002 do Centro de Computacédo da Unicamp
e distribuido sob os seguintes termos:

1. As apostilas publicadas pelo Centro de Computacdo da Unicamp podem ser
reproduzidas e distribuidas no todo ou em parte, em qualquer meio fisico ou
eletrbnico, desde que os termos desta licenga sejam obedecidos, e que esta
licenga ou referéncia a ela seja exibida na reproducao.

2. Qualquer publicagdo na forma impressa deve obrigatoriamente citar, nas paginas
externas, sua origem e atribuicdes de direito autoral (0 Centro de Computagao da
Unicamp e seu(s) autor(es))

3. Todas as tradugdes e trabalhos derivados ou agregados incorporando qualquer
informagcado contida neste documento devem ser regidas por estas mesmas
normas de distribuicdo e direitos autorais. Ou seja, ndo é permitido produzir um
trabalho derivado desta obra e impor restricbes a sua distribuicdo. O Centro de
Computagdo da  Unicamp deve  obrigatoriamente  ser  notificado
(treinamentos@ccuec.unicamp.br) de tais trabalhos com vista ao aperfeicoamento
e incorporagao de melhorias aos originais.

Adicionalmente, devem ser observadas as seguintes restricoes:
A versdo modificada deve ser identificada como tal
e O responsavel pelas modificacbes deve ser identificado e as modificagbes
datadas
Reconhecimento da fonte original do documento
e Alocalizagdo do documento original deve ser citada
e Versdes modificadas ndo contam com o endosso dos autores originais a menos
que autorizacao para tal seja fornecida por escrito.

A licenca de uso e redistribuicdo deste material é oferecida sem nenhuma garantia de
qualquer tipo, expressa ou implicita, quanto a sua adequagédo a qualquer finalidade. O
Centro de Computacao da Unicamp nao assume qualquer responsabilidade sobre o uso
das informacdes contidas neste material.
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Power Point

Iniciando o Power Point

O Power Point € um aplicativo do Microsoft Office direcionado a criagdo de
apresentacbes. Com ele vocé podera criar rapidamente slides com esquemas, textos
animados, sons e figuras diversas. Vocé vera que o seu trabalho rendera bastante devido
a facilidade do acesso aos recursos e a grande variedade de ferramentas oferecidas, que
certamente atenderdo as suas necessidades.

Esta opgdo inicia um assistente
que o auxiliara no inicio da criacao
de seu trabalho

PowerFain! I E3
—Crar umajnova apresentas3o usando IE
[€ assisterte de aurocontesds | cancelar | Esta opgdo permite que vocé
escolha um modelo predefinido
TR para sua apresentagao
Esta opgdo cria uma et a5
- usuArios
apresentacdo em branco '@'I Apeesentogso embranco | i
AutoCantaida & o
modo mais rapido de
% Ir' AbAr uma apresentagdo ansbenbel g’;ﬂmr;“ﬂ !

Aqui vocé abre uma apresentacio
existente em arquivo

Ao iniciar o Power Point, uma tela com quatro opgdes sera exibida, das quais vocé devera
escolher uma para iniciar o seu trabalho:

Assistente de AutoConteldo: Esta opgao inicia uma assistente passo-a-passo que o
auxiliara na montagem inicial de seus slides. Neste assistente vocé escolhera o assunto a
que se refere o seu trabalho, o material utilizado para exibe-lo (na tela, em transparéncias
coloridas ou monocromaticas, em slides de 35mm), informara alguns outros dados e com
todas essas informagdes o Power Point montara um layout ideal para sua apresentagao.
Este assistente é ideal para novos usudarios que precisam criar seus slides mas nao
sabem por onde comecar.

Modelo: Ao escolher esta opgcao, o Power Point permitird que vocé escolher um modelo
entre varios disponiveis. Estes modelos consistem em slides com cores de fundo,
formatos de texto e alguns topicos predefinidos.

Apresentacdo em branco: Escolhendo esta opgdo uma apresentacdo em branco sera
criada, sem cores de fundo nem textos ou layouts predefinidos.

Abrir uma apresentacao existente: Aqui vocé pode abrir uma apresentagao ja gravada em
algum arquivo em seu computador ou discos
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Power Point

Ambiente de trabalho

Barra de menus Barra de ferramentas padrio

| . : e JIBA Barra de
Tines Hav Poman =z =INIrzas=EEEEEIALS ¢ & formatagéo
Barra de
tarefas
comuns
F]  Area do
Cligue duas vezes para
¢ adicionar uma clip-art
Modos ;
de visua- m———— >=
lizagao [ Dogernar - [ [ @ | mugpomes- S N OE Ml 2-Z-A-S7 5 0@

| Sidezde 2 | Estriburs padre |k

Ferramentas de desenho

Esta é a configuragcao padrdao do ambiente de trabalho do Power Point. Porém, vocé pode
altera-lo arrastando com o mouse as barras de ferramentas e exibindo e escondendo
outras barras. Isso torna o ambiente amplamente configuravel, adaptavel as suas
necessidades. Para exibir ou esconder as ferramentas do Power Point utilize, na barra de
menus, 0 menu Exibir, item Barra de Ferramentas.

Divisdo de Servicos Comunidade - Centro de Computagao - Unicamp 2



Power Point

Trabalhando com Slides

Incluindo Slide

Para incluir um Novo Slide existe trés formas:
Clique no boto (L1) Novo Slide na barra de ferramentas Padrao.

Clique na barra de menu Inserir, selecionar Novo slide
Ctrl + M

Movo slide E

Esrcolha um Autal ayaouk:

I Caricelar |
L]
i Hir Ix Ix
[RELITETPIIPe L weveer | | woeeee

= e =5 ||

PEPELE

Tabela

HEIRIEE

[T Mao mostrar esta caia de dislogo niovarente

H

Para selecionar clique no tipo de slide que deseja em seguida clique no OK

Excluindo Slide

Existem varias formas para excluir um slide nos Modos Normal, Estrutura de Topicos,
Slides e Classificagao de slides. Clique no numero de slide (fica selecionado) e tecla o
botéo delete.
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Power Point

Duplicando Slide

Se vocé criou um slide do qual gostou e deseja recriar a mesma aparéncia e texto em
outro slide, pode duplicar esse slide nos Modos Normal, Estrutura de Tépicos, Slides e
Classificagao de Slides.

Clique no menu Inserir, selecionar Duplicar slide.

Inserir

5] Mova slide, .. Ckr|+M

Duplicar slide

Mimero do slide

Daka e hora. ..
Simbala, ..
1{3 Comentario

Slides de arquivos. ..

Slides da estrutura de bapicos. .

Fiqura g
Caixa de bexbo

Filmes & sons r
ﬂ, Grafica. ..
| Tabela...

Chieta, ..
% Hyperlink. .. Chrl+H
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Power Point

Alterando o Layout do Slide

Com esta ferramenta vocé podera alterar o Layout do slide.
Clique no menu Formatar, selecionar Layout do slide.

Formakar

A Fonke...

U= ra
= Matcadores & numeracdo. ..

Alinbarmento »
Espacamento entre linbas. ..
Maidsculas e mindsculas. ..

Substituir fonke, ..

ﬂ Layout dao slide. ..

Esquema de cores do slide. ..

Segundo plano...
Aplicar modelo de estrutura. .

Cores e linhas...

% Dljet, ..

Para alterar o layout do slide selecione que deseja em seguida clique no botao Reaplicar.

Layout do slide ilil

Reaplicar oz estilos mestres atuais;

Reaplicar

Cancelar

i

=| =) 22| |2k

Mz | |sBel| ||~

Em branco

A=
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Power Point

Ferramentas de desenho

E na barra de desenho que estdo localizadas as principais ferramentas de construcéo de
figuras. Geralmente esta barra localiza-se na parte inferior do ambiente de trabalho. Se
essa barra ndo estiver sendo exibida clicar, na barra de menus, no item Exibir e escolher
o item Barra de Ferramentas/Desenho.

Desenllarv“} c-j“.ﬁ.utgFu:urmas* L DD‘|&'£*£'=: E. mv

AutoFormas

O Power Point oferece uma grande variedade de AutoFormas — figuras predefinidas — que
podem ser desenhadas em seus slides. Essas formas estdo divididas em varias
categorias: linhas, conectores, Formas basicas, setas, etc, e podem ser livremente
dimensionadas com o mouse e configuradas em suas propriedades de cor, sombra,
contorno e 3D.

‘;ﬁ“ Linhas

:ﬂ Coneckores

E? Formas basicas
% Setas largas

SE. Eluxograma

%3 Estrelas e Faixas
%b Textos explicativos

T v T v v vy v v

—’E Botdes de acdo

ﬁ Mais AutaFormas. ..

AutoFormas

Para desenhar essas figuras, basta escolher o tipo desejado e clicar e arrastar com o
mouse em seu slide.

O O % W
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Power Point

Linhas

Para inserir uma linha, basta clicar nesta ferramenta e desenha-la com o mouse
no slide.

Setas

Para inserir uma seta, basta clicar nesta ferramenta & e desenha-la com o mouse
no slide.

Exemplo: i //

Quadrados e retangulos

Esta ferramenta - possibilita a criacdo de quadrados ou retangulos. Para cria-los,
clicar em seu botdo e desenhar em seus slides, clicando e arrastando com o mouse.

g
L

Dica: Para desenhar um quadrado perfeitamente (com todos os lados iguais), tecle o
SHIFT enquanto vocé o desenha. Assim os lados serao mantidos iguais.

Circulos e elipses

Esta ferramenta O possibilita o desenho de circulos e elipses. Para desenha-los,
clicar no botao da ferramenta e com o mouse, clicar e arrastar em seus slides.

0O

Dica:Para desenhar um circulo perfeitamente, tecle o SHIFT enquanto vocé o desenha.
Assim o raio sera mantido.

Divisdo de Servicos Comunidade - Centro de Computagao - Unicamp 7



Power Point

Caixas de texto

Com esta ferramenta == vocé cria areas de inser¢ao de texto em seus slides. Para
desenhé-las, clicar e arrastar com o mouse sobre os seus slides. Depois, basta digitar o

texto desejado.

WordArt

Clicando nesta ferramenta 41 vocé poderd inserir textos WordArt. E possivel
também inserir esses textos através do menu Inserir, opcao Figura.

Formatando objetos de desenho

Vocé pode alterar todas as configuracdes dos objetos de desenho que vocé criou: cor de
preenchimento e de linha, espessura e tipo de linha, etc. Para isso, primeiramente, ndo se
esquega de selecionar com o0 mouse o0 objeto a ser configurado. Depois, clicar na
ferramenta desejada para alterar o que deseja. Veja as principais ferramentas, localizadas
na barra de desenho.

| Preenchimento de obejtos

-

Com esta ferramenta vocé consegue alterar o preenchimento dos objetos
selecionados. E possivel escolher preenchimentos com cores solidas, matizadas, com
tracos ou com texturas. Veja:

1T
i k3
[ 1
! !
5, 7

Cor solida Tracejado Matizado Textura
|Cor da Linha
Z -
Esta ferramenta permite que vocé altere a cor da linha das retas ou das setas

selecionadas. Se vocé selecionar uma forma geométrica, vocé alterara a cor do seu
contorno.

Divisdo de Servicos Comunidade - Centro de Computagao - Unicamp 8



Power Point

| Cor da Fonte

A

Com esta ferramenta ™= yocé altere cor da fonte do texto. Para alterar para uma
cor que nao esteja no esquema de cores, clique em Mais cores de fonte.

| Estilo da linha

Através dessas ferramentas pode-se alterar a espessura e o tipo do traco das retas e das
setas selecionadas. Se uma forma geométrica estiver selecionada, com isso vocé alterara
0 contorno da mesma.

A espessura da linha pode ser escolhida através das opgdes fornecidas pelo menu ou
ainda pode ser personalizada se vocé clicar na opgao Mais linhas.

14 pt

Y pb

# pt

I pt

L% pt

2V Pl —

3pt ——

| Estilo do tracejado da linha

O tipo do traco pode ser pontilhado, tracejado ou continuo. Escolher o tipo desejado no
menu disponivel ao clicar da ferramenta.

R R
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Power Point

| Tipo da seta

Esta ferramenta +# sé funciona com retas ou setas. Selecionar e escolher o tipo
desejado no menu. Se vocé desejar outra configuracdo de seta, clicar na opcao Mais
setas. e

| Aplicacdo de sombra

O Power Point também oferece o recurso de aplicacdo de sombra seus objetos de
desenho. Para isso, basta selecionar o objeto com o mouse e, no menu apresentado ao
clicar do botéao desta ferramenta, escolher o tipo de sombra desejado.

| Semsombra |

mEE B
amoe

o i < - Ativar /
i desativar | “a
TEe PR
m B Posicionamento
f

Definicie: de sombra

-

SN
1 (| 1

|
Cor

Definicdes de sombra...

As sombras aplicadas podem ser configuradas na janela Definicbes de Sombra. Para
exibir esta janela, clicar em Definicbes de sombra no menu da ferramenta sombra. Veja
na figura acima as fungdes de cada botdo desta janela. Nao se esqueca que para alterar
essas configuragdes, primeiramente vocé precisa selecionar o objeto desejado com o

mouse.

Divisdo de Servicos Comunidade - Centro de Computagao - Unicamp 10




Power Point

| Aplicacéo efeitos 3D

Para inserir efeitos 3D em seus objetos de desenho, selecione com o mouse o objeto
desejado e escolher o efeito a aplicar. Clicando no item Definigcoes de 3D, vocé podera
alterar as configuracdes do efeito aplicado. Veja ao lado a janela de Defini¢cdes de 3D e as
fungdes de suas ferramentas

RIS i a0 ]

i Atrrar/ = ; T
:::f Desativar 1% 5 & P> @ ¥ Q;.ﬂ;vJ_m
G: La i Hﬂtal;ﬁﬂ MﬂtErl?l
@l@ E y Profundidade lluminagao
h‘jj @if G e diregio

[ oefirigies de ... |

emseoe
R 4

) &

Ordem dos objetos

Conforme vocé vai desenhando objetos de desenho em seus slides, estes vao formando
uma “pilha”, ou seja, os que foram desenhados por ultimo ficam acima dos que foram
desenhados primeiramente. Para alterar esse posicionamento, selecione o objeto
desejado e clicar, na barra de ferramentas de desenho, no botdo Desenhar e escolher o
item Ordem.

Depois, basta escolher o novo posicionamento (trazer para frente, trazer para tras, etc)

E Agrupar:
IEI Lesagrupar

ﬁ Reagrupar

Sl tl Trazer para Frente A
Encaixar » Bl Enviar para brés
= - —
Deslocar v L pvancar
alinhar ou diskribuir » 81 Recuar v
Girar ou inverker 3
il;l Redirecionar conectores
= Editar pontos
Alkerar AutoForma (3

Definir padrdies de AutaForma

Desenhar -
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Power Point

Rotacionando objetos

Depois de desenhar os objetos de desenho, vocé pode rotaciona-los. Para isso,
primeiramente selecione o objeto desejado com o mouse e clicar, na barra de ferramentas
de desenho, na ferramenta G} de rotacao.

Com isso, 0 objeto ganhara marcagdes com pontos verdes ao seu redor. Clicar e arrastar
com 0 mouse sobre essas marcagdes para rotacionar.

Agrupamento de objetos

Através dessas ferramentas pode-se agrupar e desagrupar os objetos de desenhos.

Agrupar:
Selecione os objetos que vocé deseja agrupar.
Na barra de ferramentas Desenho, clique em Desenhar e em Agrupar.

Desagrupar:
Selecione o grupo que vocé deseja desagrupar.
Na barra de ferramentas Desenho, cligue em Desenhar e em Desagrupar.

ﬁ Agrupar
IEI Desagrupar

Crrdem »

Ceslocar »

Alkerar AutoForma #

»
L
—

Desenhar =
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Power Point

Inserindo figuras

No Power Point vocé pode inserir diversos tipos de figuras. Isso é feito através do menu
Inserir. Veja as opgoes disponiveis:

Insetir
45 Mowvo slide.,.  Ckrl+-M

Mimero do slide

Data e hora, ..

'@ Do arguivi, ..

@} AutoFormas

sia Qrganogranma

-‘ Wordart,,,

a' Do scanner ou cadmera. .
B Tabela do Microsoft ward. ..,

Clip-art: Com esta opgéo vocé pode inserir arquivos de clip-art em seu slide. O Office
possui uma pequena biblioteca com essas figuras, mas vocé também pode inserir clip-arts
de outras fontes (cds, por exemplo).

Do arquivo: Aqui vocé consegue inserir imagens do tipo gif, bmp e outras.

AutoFormas: Nesta opgao o Power Point abrira uma pequena janela na qual vocé podera
escolher formas predefinidas (como setas, estrelas, etc) e desenha-las em seus slides.

Organograma: Esta opg&o aciona o aplicativo de criacao de organogramas da Microsoft.
Vocé deve ter instalado este aplicativo (na instalagdo do Office) para que esta opgao
funcione.

WordArt: Nesta opcao vocé consegue inserir textos WordArt. Esses textos tém diversas
formas em 3D e podem ser configurados em varias cores. Veja um exemplo de WordArt.

Do digitalizador: Esta opcao insere uma imagem a partir de um scanner. Para isso, vocé
precisa ter este dispositivo em seu computador.

Tabela do Microsoft Word: Nesta opcdo é possivel inserir uma tabela construida no
Microsoft Word. Fazendo isso, sera aberta uma “janela” do Word toda vez que vocé
desejar editar a tabela inserida.

Divisdo de Servicos Comunidade - Centro de Computagao - Unicamp 13



Power Point

Formatando textos

Vocé pode alterar as configuragdes dos textos que vocé inserir em sua apresentacao: tipo
da fonte, tamanho, cor, inserir sombra, alterar espacamentos, etc. Para fazer isso,
selecione com o mouse o texto desejado e escolha o icone da formatagdo necessaria.
Veja abaixo as principais funcdes da barra de formatacao de textos:

Negrito
Italico
Sublinhado Espagamentu
rsumhra entre parigrafos
1 1 1 o |- Ll
Times MNew Roman ~ 36 "|HI 5 S|§§EEEE|IEE|
| | 1 'l
Alinh |
Tipo da fonte Tamanho nhamento ltens

Divisdo de Servicos Comunidade - Centro de Computagao - Unicamp 14



Power Point

Modos de visualizagao

Modo de slides

Modo Normal e :
| Modo de Classificacao de slides

|
B=02:®
| o |
Modo de Estrutura de Toépicos Apresentacdo de slides

Existem varias formas de exibicdo de slides. Esses modos de visualizagdo podem ser
ativados através de 5 botdes localizados na parte inferior esquerda de seu ambiente de
trabalho.

Cada modo de visualizagdo é particularmente util para um determinado trabalho a ser
feito. Veja a seguir a descricdo de cada um deles:

Modo Normal

O modo normal contém trés painéis: o painel de estrutura de tépicos, o painel de slide e o
painel de anotagdes. Esses painéis permitem que vocé trabalhe em todos os aspectos da
apresentagdo em um unico local. Vocé pode ajustar o tamanho dos diferentes painéis,
arrastando suas bordas.

Microzoft PowerPoint - [appco]

1 2 Revisdo anua—
2 Vendas anuais
(3 1tens da fIgEI’ | Painel da
+ Revizao an estrutura
+ Metas de p # Az vendas viram um auments surpreendente de o topicas
regites maiz de R$250 milhdes com relagio ao ano paszado
. Metas pars + R 175 milhies nas vendas internas | pinel e ide
3 F -:_ + R$75 mihdes nas vendas internacknak
& vendas anuai # 1109 da Tenda biquida com Telgio
« As vendas a0 ano passado _
surpreende *
F£250 rrilk T
a0 ano pass APOD S -
«RE175 m s
vendas ir b4
e RE75 mil || B
N )
E=Es E‘,“:':"l":'q "5 1| veja maiores detahes no relatdrio anual e glfl';:gzs
— oo
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Power Point

Modo de Estrutura de topicos

Neste topico € possivel visualizar todo o contetdo de texto da apresentacdo em formato
de lista. Os possiveis objetos de desenhos, graficos ou cores ndo serdo exibidos neste
modo.

Vocé pode facilmente editar os textos de seus slides neste modo de visualizagao (além de
alterar ou inserir texto, vocé pode alterar tamanhos e fontes), porém vocé nao conseguira
visualizar as cores aplicadas nos textos (que aparecerdo somente em preto).

20 Pt PainL
Crrand v apresenlagies
" Meste trelnamento Veramas.. .
m ABrinds i argiive
W Balvimd o un wyguive
m Criande 1na apreacntagie simplea
W Liledloz de vomnpuosigin
m ClipArta
< 210 e ypresenbar?
B Toaiena sl pricpni -
W g djetiva
B Fuile Irases lgzae

m Mloote ceqpiemas

Modo de Slides

Nesse modo, vocé pode trabalhar em um slide de cada vez. E possivel adicionar
elementos gréficos, filmes e sons, criar hyperlinks e adicionar animacbes a slides
individuais.

Modo de Classificacao de slides

Neste modo de exibicdo, seus slides serdo exibidos de forma reduzida e seqUenciada.
Aqui vocé pode clicar com o mouse sobre um slide e arrasta-lo para outra posicao na
apresentagao, de modo a alterar a ordem dos slides.

e

1 2 3 d4

Apresentacao de Slides

Este modo aciona a apresentacdo dos slides feitos. A apresentagcdo comecara no slide
atual.
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Power Point

Formatos de arquivo para salvar apresentacoes

Salvar como tipo

Apresentacao

Metarquivo do Windows

GIF Graphics Interchange
Format

Formato de intercambio
de arquivos JPEG

PNG Formato Portable
Network

Estrutura de tépicos/RTF

Modelo de estrutura

Apresentagéo do
PowerPoint

Pagina da Web

Extensao

.ppt

.wmf

.gif

Jpg

-pPng

rif

.pot

-PpPs

.htm

Use para salvar

Uma apresentacdo tipica do
PowerPoint

Um slide como um elemento
grafico

Um slide como um elemento
grafico para uso em paginas da
Web

Um slide como um elemento
grafico para uso em paginas da
Web

Um slide como um elemento
grafico para uso em paginas da
Web

Uma estrutura de tdpicos de uma
apresentagao como uma
estrutura de tdpicos

Uma apresentagdo como um
modelo

Uma apresentacdo que sempre
abrird como uma apresentagao
de slides

Uma apresentagcdo que sera
aberta em um navegador da Web
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Trabalhando com efeitos de Multimidias

Inserindo efeitos de transicao e composicao

Efeito de transicao € a forma como o slide acionado no momento da troca das telas. O
modo mais facil de se inserir efeitos de transicdo em seus slides € no modo de
classificagdo Para isso, neste modo de visualizagdo, primeiramente selecionar o(s)
slide(s) desejado(s), e inserir os efeitos de transicao através da barra de ferramentas:

Aciona janela de transicao

‘-.'@ Sem transigao = Sem efeito

Selecione a transigcao Selecione o efeito para texto

Para obter uma melhor visualizacao do efeito de transicao que vocé for adicionar, acione
a janela de transicdo. Através dessa janela vocé pode escolher o efeito desejado, ter uma
previsualizagdo deste efeito, escolher a velocidade, ajustar o modo de acionamento da
transicao, etc. Veja abaixo a janela de transicao e suas funcoes:

Transigao de zhdes

Escolha o efeito
. e —EFEiLD)
e a velocidade Aplicar 4 bodas

Cancelar

Trarsigio randdmica j
CLenta © Méda 7 pApda

Escolha um som
—AYan T —
Escolha como para acompanhar
; acionada | 7 Aedcmomess ||| TSTRSG—_—_— (| o cfeit
serd acionada = o _ o efeito
a transi';ﬁu Ao, nenke 2pas I Rapeti até prdzimo som
sEqundos
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Inserindo efeitos de animagao

Além de efeitos de transicao entre um slide e outro, é possivel configurar a composicao
dos objetos existentes no slide.

Para inserir um efeito de composicdo em um objeto, selecionar uma figura e clicar com o
botéo direito do mouse sobre ele. No menu que se abrira, selecione a opgao Personalizar
animagao. A tela a seguir sera exibida:

Definir padrdes de AutoForma

@ Perszonalizar animaco. ..
UM Configurar agda...
% Formatar AutoFarma. ..

Personalizar animagao HE3
. Crdem da animagss
ﬂjume a Dr.dEm — Tedando e e Composiin £2
que os ohjetos || Fetinguo

vio se compor

i Cancelar ; i
: oot ———L Clique aqui
4, Estreda de dnco ponta B TETTa LT Wisualizar para prE'UiSllElliZElf

Irkervalos  Efeitos ]EFeitns do grifica [ Corfagurar a&-:a:ug&:]

Selecione a | [froanommecinason 7 pireeririedo
animagdo @ | || [&ibrpara baixo = | o deumaves =] Ajuste as
o som |Caivca reistradora =l | T agrupado pe parderaos do configuragoes
: mEl de animagio
. . , Apds @ animagdin —————— de texto
Aqui é possivel | = Erarder iversa
alterar o aspecto | [0 esmascer =1 |- T
do objeto depois

da animacgao
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Power Point

Inserir Filmes e Sons

FILMES
Clicar no menu Inserir, escolher Filmes e Sons, selecionar Filmes do arquivo.
A primeira cena do filme aparecera no slide.

Procure arquivos com extensdo avi,, miv, m3u, mov, mp2 ...

SONS

Clicar no menu Inserir, escolher Filmes e Sons, selecionar Sons do arquivo.

Na instalacdo do Windows, € comum gravar varios arquivos de extensdao WAV, na pasta
Windows/Media.

O som a ser inserido, pode estar gravado em uma faixa do CD, para isto clicar em Inserir,
escolher Filmes e Sons, selecionar Executar a faixa de audio do CD

!
O icone (@E sera acrescentado ao Slide.

e

Procure arquivos com extensao wav , rmi, mid , aif , aifc , aiff...

Inserir Teste de intervalos (Apresentacao automatica)

Tem duas maneiras de Inserir o teste de intervalos:
1. Clicar no menu Apresentacdes, selecionar Testar Intervalos

Apresentacdes
'El Exibir apresentacio FS
Testar intervalos

No modo de classificacdo de slides clicar na barra de formatacdo escolher Testar

intervalos ,

J rll | Sem transicio - - G | |

Tarefas comuns =

Executa a sua apresentagéo de slide no modo de teste, no qual apresentagéo definir ou
alterar os intervalos da sua apresentagéo de slide.

Enzaio ]
B |l |EI:EIEI:EIE o] |I:|:I:II:I:I:IZ
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Power Point

Botbes de Acao

No PowerPoint sdo fornecidos alguns botdes de agao prontos (comando Botdes de agao,
menu Apresentagdes) que vocé pode inserir na apresentagdo e para os quais definir
hyperlinks. Os botdes de agado contém formas, como as setas a esquerda e a direita. Use-
os para incluir simbolos de facil compreensao referentes as agdes de ir para o proximo,
anterior, primeiro e ultimo slides, também contém botdes de agédo para executar filmes ou
sons.

Apresentacies
Exibir apresentaco S
Transmissdo on-line »

Configurar apresentacao, .,

Divisdo de Servicos Comunidade - Centro de Computagao - Unicamp 21




Power Point

Ocultar Slide

Com esta ferramenta vocé podera ocultar slide na Apresentagéao.
Clique no menu Apresentagoes, selecionar Ocultar Slide.

Apresentacies
E Exibir apresentacio FS
Testar intervalos

Gravar narracdo, .,

Transmissao on-line b

Configurar apresentacda. ..

—H Botdes de agdo k
ﬂ‘j] Configurar acda. ..
Predefinit animagao k

:@% Personalizar animacio. ..

Wisualizar animagao

Transicdo de slides. ..

Oculkar slide

Apresentacdes personalizadas. ..

Durante a apresentacao pode exibir o slide oculto, cligue com o botdo direto do mouse
sobre o slide anterior. Escolha a opgéao Ir para / Por titulo e selecionar o slide oculto.
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Opcdes de ponteiro

No modo de Apresentacao de Slides vocé podera trabalhar com opgdes de ponteiro.
Cliqgue com o botédo direito do mouse, aponte para Op¢coes de ponteiro e clique em
Caneta.

Mantenha pressionado o botdo do mouse enquanto escreve ou desenha no slide.

Observagoes:
O ponteiro permanece na forma de caneta até que vocé escolha um dos outros comandos
no submenu Opcoes de ponteiro.

Os participantes de uma reunido on-line também podem usar a caneta para escrever e
desenhar nos slides. As anotagdes sao visiveis para todos eles.

Priwima
anteriar |7 Preta
Ir para g Branca
; » Wermelha
Registro de reunido. ..
. Werde
Anokactes do apresentador
azul
Dpecdes de ponteiro r |7 Automatico Ciano
Tela r Dculkbar sempre Magenta
Seta Amarela
Ajuda .
. Caneka Cinza
Finalizar apresentacaon
Redefinir

Divisdo de Servicos Comunidade - Centro de Computagao - Unicamp 23



Power Point

Imprimindo seus slides

Vocé pode imprimir suas apresentagdes de varias formas: slides, notas do apresentador,
folhetos e estrutura de tépicos. Para imprimir clicar, na barra de menus, no item Arquivo.
Depois, escolher a opgao Imprimir. Na parte inferior de janela de impressao vocé pode
selecionar o que deseja imprimir. Veja as opgdes disponiveis:

Escolha agui o que vocé deseja imprimir

Tprimie: | (= 0 e e e
[+ Pretg & branco ™ Ajuster a0 kamanho do papel
I Purs preto & branca [ | Slidez comn moldura o I Cancelr I

Slides: Neste modo de impressao, o resultado obtido sera o slide ocupando toda a area
da folha impressa.

Folhetos: Os resultados obtidos com esta opc¢ao sdo pequenos slides impressos em uma
folha. Vocé pode imprimir 2, 3 ou 6 slides por pagina.

Anotacées: Esta opcdo permite que se imprima o modo de visualizagdo Notas do
apresentador. O resultado obtido € um pequeno slide impresso na parte superior da folha
e as anotacoes logo abaixo deste slide.

Estrutura de topicos: Neste modo & impresso o modo de visualizagdo Estrutura de
tépicos, onde somente o texto dos slides é exibido.

Divisdo de Servicos Comunidade - Centro de Computagao - Unicamp 24



Power Point

Trabalhando com Tabelas

Uma Tabela é composta de Linhas e Colunas e a interse¢éo delas é chamada de célula.
O software Microsoft Word 97 € inicializado para a criagao da Tabela.

Clicar no icone de “Novo Slide”

Selecionar Layout “Tabela”
Dar um duplo clique no icone Tabela

Escolher o numero de Linhas e Colunas
Digitar as informagbes na tabela, e com a tecla TAB mudar de uma célula para a outra.

Usando os icones da Barra de Ferramentas - Tabelas podemos alterar a formatacao das
linhas e colunas

* Tabelas e bordas
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Power Point

Trabalhando com Organogramas

A partir de um organograma inicial, insere-se novos Subordinados, Colaboradores,
Gerentes, e/ou Assistentes.
O software Microsoft Organograma ¢ inicializado para a criagdo do Organograma.

Clicar no icone de “Novo Slide”
Selecionar Layout “Organograma”
Dar um duplo clique no icone Organograma

5 Organograma Microsoft - [Objeto em Apresentagaol]

@grquivo Editar Exibir Estilos Testo Caisas Linhas Organograma Janela 2 _Iﬁliﬂ
I k AI Ql Subordinado:r_“ll —+:Colaboradaor Colaborador:—cll Gelente:‘;'l Assistente:l:l{l

Titulo do Organograrma

Digite 0 nome aqui
Digite o titula agui

Digite 0 nome agui | [Digite o nome agqui | | Digite 0 nome agui
Digite o titulo aqui Digite o titula agui Digite o titulo agui

| -

| Tamanho: 0% |

Adicionar Caixas ao Organograma

Clicar nos icones Subordinado /Colaborador /Gerente/ Assistente.
Clicar sobre a caixa que vai receber novo nivel.
Digitar o texto dentro das caixas criadas, titulos, nomes e comentarios.

Formatar caixas

Selecionar a caixa a ser formatada.

No menu Texto podemos formatar os textos das caixas.

No menu Caixas podemos formatar as caixas quanto a cor/sombra/bordas.
No menu Estilos podemos alterar o tipo do organograma.
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Trabalhando com Graficos

Para trabalharmos com o grafico a Barra de Ferramentas Microsoft Graph é acionada.

Clicar no botdo de Novo Slide
Selecione Layout Grafico
Dé um duplo clique no icone Grafico

Uma planilha de dados aparecera para digitarmos os dados, como em uma planilha de
Excel.

Para ativar a planilha de dados clicar 2 vezes sobre o gréfico, para desativar clicar fora
do grafico, voltando ao PowerPoint.

.
A B C D E =]
17 Trim. 2% Trim. 3° Trim. 47 Trim.
1 ad|l este 204 274 90 20,4
2 all|Oeste 30,6 38.6 34.6 31.6
3 aAafd|Morte 45,9 46,9 45 43,9
4 =
4| | Ll P
a0 4
80 1
T0
60 1
50 E Leste
40 m Oeste
20 O Moxte
20 11
10 11
D 4=
1? Trim. 22 Trim. 32?2 Trim. 4% Trim.

Para alterar a orientagéo dos dados por linha ou por coluna, clicar nos icones de
orientagao FE————
i:=Wiii

Os Tipos de Grafico podem ser alterados usando o icone Tipo de gréfico
Clicar na seta e outros tipos podem ser escolhidos

i 0 &
a1
ol 46 %:
= D
| I

w o
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Power Point

Formatando o Grafico

Opcioes de grafico [ 7] ]

| Eixos | Linhas de grade I Legenda I Rétulos de dados | Tabels de dadosl

Titulo do grafico:

I n
. , &0 ]
Eixo das cateqgorias (%)
I 50 [
=]
Eixo dos valores () 40 .
I 30 4 o
Eixo das sequndas eateqarias (1) 20 1
I 10
Eixo dos sequndos valores (¥): ]
I a3 [-1-3 cc

Guia Titulo
Inserir titulos para o Grafico e seus eixos

Guia Eixos
Alteracdes na aparéncia do Gréfico inserindo ou nao seus dados nos eixos

Guia Linha de Grade
As Linhas de Grade serdo inseridas ou ndo conforme a escolha

Guia Legenda
A Legenda tera seu posicionamento trocado conforme opcao

Guia Rétulo de Dados
Os dados da tabela serao mostrados ou nao dependendo da escolha

Guia Tabela de Dados
Adicionar ou ndo a tabela de dados apés o eixo X
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Power Point

Usando Modos de Tépicos

As setas dos modos de topicos sao dividas em quatros:

Elevar tépicos: move os paragrafos selecionados um nivel para cima.

Rebaixar tépicos: move os paragrafos selecionados um nivel para baixo.

Mover tépicos para cima: move um paragrafo selecionado e seu texto subordinado
recolhido (temporariamente oculto) para cima, acima do paragrafo anterior exibido.

Mover tépicos para baixo: move um paragrafo selecionado e seu texto subordinado
recolhido (temporariamente oculto) para baixo, abaixo do paragrafo seguinte exibido.

Se o icone do slide for selecionado pode-se deslocar o texto trocando a ordem das
informacoes.

Apés um Enter uma nova linha é inserida, no mesmo nivel da linha anterior, para mudar
de nivel, usar as setas dos modos de tdpicos.

Elevar topicos

Rebacar tOpicos

hMover topicos para cima

@« » 3 &

Mover topicos para baixo
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Trabalhando com Mestres

Clicar em Exibir, escolher Mestre, escolher op¢des: SLIDE MESTRE, TITULO MESTRE

Caso algum slide tenha uma formatacdo diferente do Mestre, aplicar esta nova
caracteristica apenas para o slide em questéo.

Slide Mestre

O PowerPoint é fornecido com um tipo especial de slide chamado slide mestre. Esse slide
controla certas caracteristicas de texto — como o tipo, o tamanho e a cor da fonte
chamadas "texto mestre", a cor de plano de fundo e determinados efeitos especiais como
o0 sombreamento e o estilo de marcador.

O slide mestre contém espacos reservados de texto e espagos reservados para rodapés,
como a data, a hora e o nimero do slide. Quando vocé deseja fazer uma alteragao global
na aparéncia dos slides, ndo tem de alterar cada slide individualmente. Basta fazer a
alteracao uma vez no slide mestre e o PowerPoint atualiza automaticamente os slides
existentes e aplica as alteragdes a qualquer um adicionado. Para alterar a formatacao do
texto, selecione-o nos espacos reservados e faca as alteracdes desejadas. Por exemplo,
se vocé alterar para azul a cor do texto do espaco reservado, o texto nos slides existentes
e novos sera alterado automaticamente para essa cor.

Espaco ressrvacdo
para o titulo do side

Espaco ressrvacdo
para o texto do slide

A figura aparece
em todos oz dides

Espacos reservados
de rodapé
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Use o slide mestre para fazer o seguinte: adicionar uma figura; alterar o plano de fundo;
ajustar o tamanho dos espacos reservados e alterar o estilo, o tamanho e a cor da fonte.

Para que a arte ou o texto — por exemplo, o0 nome ou o logotipo de uma empresa —
apareca em todos os slides, insira-o no slide mestre. Os objetos aparecem nos slides no
mesmo local que aparecem no slide mestre. Para adicionar o mesmo texto a todos os
slides, adicione-o ao slide mestre clicando no botdo Caixa de texto da barra de
ferramentas Desenho — nao digite nos espacgos reservados de texto. A aparéncia do
texto adicionado com o botao Caixa de texto nao é controlada pelo mestre

Aplicar ao slide um plano de fundo diferente do mestre

Exiba o slide que vocé deseja alterar.

No menu Formatar, clique em Segundo plano.

Assinale a opgao Ocultar elementos graficos de plano de fundo do mestre.
Clique no botao Aplicar.

Observacao: As alteracdes que vocé fizer ndo afetardo os outros slides nem o mestre, a
nao ser que vocé clique em Aplicar a tudo.

Segundo plano - ed B
—Preenchimento do plano de Fundo aplicar a tudo

Titula do slide Aplicar

+ Texto com marcadores Cancelar

! =

¥ ocultar elementos graficos de plano de fundo do mestrei

FlE
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Titulo Mestre

Para que os slides de titulo tenham uma aparéncia diferente dos outros slides da
apresentagao, altere o titulo mestre. Esse titulo afeta apenas os slides que usam o layout
Slide de titulo. Por exemplo, para enfatizar o slide de abertura de cada secao em uma
apresentagéo, formate o titulo mestre com uma aparéncia diferente e use o layout Slide
de titulo nesses slides. Acabe de trabalhar com o slide mestre antes de alterar o titulo
mestre, pois qualquer formatacdo de texto que seja alterada no primeiro também sera
alterada no segundo.

Use o layout Slide de titulo para slides baseados no titulo mestre.

Layout Slide de titulo

Eszcalha um Aukolayouk:

:J'Chque"""p'éﬁ'éaiﬁfé'éfsﬂd do 7
3 o e e pmesseinann!

A Cliqee para editar oz cstilos de bocko mestre;
" 8
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Dicas para criagao de slides

e Coloque os principais temas na sua apresentagao.

e Crie padrao para sua apresentacao, exemplos:
Cores (Utilizando poucas cores)
Fontes (No maximo usando trés fontes)
Titulos e Subtitulos (Quando e usado com formatos variados causam uma confusao
Visual, dificultando

e |Lembre-se dos principais slides:
e Slide de abertura: Primeiro slide de apresentacao.
e Slide final: Informagdes sobre empresa (e-mail, telefone, endereco, assinatura)

e Evite excesso de efeitos, sons, animacdes.
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Referéncia Bibliografica

e Assistente do Power Point 2000
Microsoft

e Microsoft Power Point 2000
Stephen W. Sagman

e Colaboradora:
Ana Maria Gabos de Campos
Rita de Cassia de Souza

Onde obter ajuda

Para ajuda-lo a solucionar duvidas de informatica, utilize o sistema Rau-Tu de perguntas e
respostas, que foi desenvolvido pelo Centro de Computacdo da Unicamp em conjunto
com o Instituto Vale do Futuro. Tem por objetivo possibilitar que um time de colaboradores
possa responder a perguntas colocadas por qualquer pessoa no site, cobrindo diversas
areas de conhecimento.

Acesse: www.rau-tu.unicamp.br
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