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Microsoft®

PowerPoint’

Microsoft Office XP H

INTRODUGAO

No Microsoft PowerPoint 2002 XP, vocé cria sua apresentacdo usando apenas um arquivo, ele contém tudo
0 que vocé precisa — uma estrutura para sua apresentagao, os slides, o material a ser distribuido a platéia, e até
mesmo as anotagdes do apresentador.

Vocé pode utilizar o Microsoft PowerPoint 2002 XP para planejar todos os aspectos de uma apresentagdo
bem sucedida. O Microsoft PowerPoint 2002 XP
ajuda a organizar as idéias da apresentacdo. Para obter essa ajuda, utilize o Assistente de Auto Conteldo do
Microsoft PowerPoint 2002 XP.
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INICIANDO O MICROSOT POWERPOINT XP

Clique no botao Iniciar da barra de tarefas do Microsoft Windows 2000 ME.
Aponte para o grupo Programas.
Selecione Microsoft PowerPoint.

A tela do Microsoft PowerPoint 2002 XP é composta por varios elementos graficos como icones, menus e
alguns elementos que sdo comuns ao ambiente Microsoft Windows 2000 ME, com o qual vocé ja deve estar
familiarizado.

Antes de iniciarmos propriamente o trabalho com textos, € necessario que se conheca e identifique a

funcdo dos elementos que compdem a tela do aplicativo.

Iniciando o Documento

Criar uma apresentacdo no Microsoft PowerPoint engloba: iniciar com um design basico; adicionar novos
slides e conteldo; escolher layouts; modificar o design do slide, se desejar, alterando o esquema de cores ou
aplicando diferentes modelos de estrutura e criar efeitos, como transicdes de slide animados. As informagdes a
seguir enfatizam as opg0es que estardo disponiveis quando vocé for iniciar o processo.

O painel de tarefas Nova apresentagdo no PowerPoint oferece um intervalo de formas com as quais vocé

pode iniciar a criacdo da apresentacdo. Estdo incluidos:

Em branco - Inicia com slides que tém o design minimo e nao tém cores.

Apresentacdo existente - Baseie sua nova apresentacdo em uma ja existente. Esse comando cria uma
copia da apresentacdo existente para que vocé possa desenvolver um design ou alteracdes de conteldo que vocé
deseja para uma nova apresentacao.

Modelo de estrutura - Baseie sua apresentacdo em um modelo PowerPoint que ja tenha design, fontes e
esquema de cores conceituados. Além disso, para os modelos que acompanham o PowerPoint, vocé pode usar um
dos modelos que vocé mesmo criou.

Modelos com sugestdo de conteilido - Use o Assistente de AutoContelido para aplicar um modelo de
estrutura que tenha sugestOes para o texto de seus slides. Em seguida, digite o texto que vocé deseja.

Um modelo em um site da Web - Crie uma apresentacao usando um modelo localizado em um site da
Web.
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Um modelo do Microsoft.com - Escolha um modelo adicional no Microsoft Office Template Gallery do
PowerPoint. Esses modelos estdao organizados de acordo com o tipo de apresentacao.
Observagao - O hiperlink neste tdpico vai para a Web. Vocé pode voltar para a Ajuda a qualquer

momento.
Conteuido inserido a partir de outras origens - Vocé também pode inserir slides de outras

apresentacoes ou inserir texto de outros aplicativos, como o Microsoft Word.

Arquivo I

O ﬁuvo...% ctrl+0
G Abrir... Ctrl+a

Fechar

B salvar Ctrl+B

€

Cligue no menu Arquivo, Novo.

Clique no botdo Apresentacao em branco.

4 % Mova apresentacdo * X
Abrir uma apresentacdo
Gl Apresentacdes...

Novofa)
[ apresentacio em branca
Comn base no modelo de design
Com base no ‘Assistente de AutoConteddo’

Novo(a) com base em apresentacdo existente

Escolher apresentagdo,..

Movo(a) coni base em modelo
Modelas gerais...
E Modelos nos meus sites da Weh...
Modelos em Microsoft.com

Adicionar Local de rede..,
Ajuda do Microsoft PowerPoint
[¥] Mastrar na inicializag 3o

Aplicar aos slides §e|ecionadosk

Reaplicar layout

Inserir novo slide
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Cligue no layout que deseja aplicar ao slide atual. Para aplicar o layout aos slides selecionados, reaplicar estilos

mestres ou inserir um novo slide, clique na seta para baixo na miniatura do layout do slide.

Clique no botao Fechar.

Insira textos ou graficos nos slides.

& % Layout do slide X
Aplicar layout de slide:

Layouts de texto

_% [ — g | P

Layouts de contelido

A%
Iy F
L3N

H
€
& H
6

Layouts de tex

= B E T
| BT || E |

Outros layouts

[ —— [————— | [ —

zizis (Il

Mostrar ao inserir novos slides
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Fundacéao Getilio Vargas

Powerpoint XP 2002

Microsoft PowerPoint 2002 XP

* Crie e edite apresenta¢des para reunides,
paginas da Web e apresentagdes de
slides usando o Microsoft PowerPoint
2002 XP.
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Salvando o Documento

Quando vocé salva uma apresentagao pela primeira vez, o Microsoft PowerPoint 2002 XP exibe a caixa de

dialogo Salvar Como, que permite digitar um nome para a apresentacao e especificar onde o arquivo sera salvo.

Clique no menu Arquivo, Salvar.

[ Nove.. Ctrl+0
G Abrir... Ctel+a
Fechar
| E_nalvar% Cerl+B
¥
Salvar como -
Salvar em: I@ My Documents j e @ X o ——
- =
239 ] | Alburn Express
Hiskdrica 1 apostila
|| Carel User Files
@ | ghost
| hp

Meus | 1Meus arquivos recebidos

documentos )
Minhas fontes de dados
T ;l |1 Minhas misicas
et Minhas Webs
res de - :
bl |1 My Music
@ My Pictures
| * ]
Favoritos
= Home da arguivo: IMinha apresentacdo. ppt j
Meus locais de

rede Salvar como tipo: Inpresentagéo * oty j Cancelar I
4

A gravacdo de uma apresentacdo sobre outra ou simples geragao de uma atualizagao da apresentacao faz

com que o modelo anterior seja “perdido” por sobreposicdo (isto €. a gravacéo € feita "por cima”).

Clique no botao Salvar.

Fechando o Documento

Para fechar uma apresentacdo do Microsoft PowerPoint 2002 XP, liberando espago na memoria para

continuar o trabalho com outras apresentacoes, selecione o seguinte comando:
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Cliqgue no menu Arquivo, Fechar.

[ Novo.. Ctrl+0
G Abrir... Ctrl+a
Eechar[}
B salvar Ctrl+B
¥

Se a apresentacdo que estiver sendo fechada tiver sido modificada e ndo gravada em disco, o programa

questiona se vocé deseja gravar, desprezar (ndo gravar), ou cancelar o comando de fechar a apresentagao.

Cligue no botdo Sim.

Microsoft PowerPoint [ ]

‘ Deseja salvar as alterages em Remington Informatica?

Eoamp | ] | |Cancelar|

Abrindo o Documento

Para se abrir uma apresentacdo, é indispensavel que ela tenha sido salva, ou seja, transportada para o

disco.

Para abrir uma apresentacao, efetue o seguinte comando:

Cligue no menu Arquivo, Abrir.

[arquivo |
01 Novo.. Ctrl+0
[ A_hrir...te Ctrl+A
Fechar
B salvar Ctel+B
¥




Microsoft Powerpoint XP FGV-EAESP

LEPI
Abrir &
Exarinar: Iﬁ My Documents j - & X O = Ferramentas
M ame | |
=4 1 Adabe
Hiskarico l;l Album Express
| apostila
@ [Z1 Corel User Files
o [Z1 ghost
eUs Fundagio Getdlio Vargas
documentos @ bip ) )
- [Z1 Meus amuivos recebidos
; Minhaz fontes de dados Powerpoint XP 2002
et [C1 Minhas misicas
trabalho @l Minhaz Webs
| My Music
@ by Pictures
E0: Minha apresentac
&1 teste il =
o | »
MNome do arquivo: I ﬂ H
Meus locais de : _
rede Arquivos do tipo; IT-:u:Ias a5 apresentagdes do PowerPaoint (*.pptj*.pps;*.pﬂtj*.hﬂ Cancelar I
&

Uma vez selecionado esse comando, o Microsoft PowerPoint 2002 XP mostra uma caixa de didlogo quase
idéntica a de gravagao de arquivos (figura acima), para que vocé informe qual o nome e, em caso de necessidade,

o drive e/ou diretorio do arquivo.

Clique duas vezes sobre o arquivo.

Durante uma sessao de trabalho com o Microsoft PowerPoint 2002 XP, cada apresentagao aberta ocupa
uma nova janela de documento. N3ao abra muitas apresentacdes ao mesmo tempo, se vocé for trabalhar
isoladamente com cada uma delas. A abertura descontrolada de apresentagdes pode ocupar todo o espacgo
disponivel na memoria do computador, impedindo desenvolvimento de um bom trabalho.

Configurando a pagina

Define as margens, origem do papel, tamanho do papel, orientacdo da pagina e outras opgoes de layout do

arquivo ativo.

10
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Clique no menu Arguivo, Configurar pagina.

Arquivo I

0 Novo.. Ctrl+0

G Abrir... Ctrl+a
Fechar

B salvar Ctrl+B

Salvar como...
Salvar como pagina da Web...

Pesquisar...

%

Yersoes...

Yisualizar pigina da Web

Configurar pégina...%
[@, visualizar impresséo

Imprimir... Ckrl+P

ol

Cligue no tipo de slide que deseja criar. Se vocé clicar em Personalizado, o PowerPoint alterara as
configuraces Largura e Altura para preencher a area de impressdo da impressora ativa.

Insira o numero inicial para o primeiro slide.

Altera a orientacgdo dos slides, paginas de anotagGes, topicos e folhetos na apresentagdo. Clique em Retrato

para obter uma orientacao vertical ou em Paisagem para obter uma orientagao horizontal.

Configurar pagina [? I x|
Slides dimensionados para: ~ Crientagdo B
|npresenta;§o na tela EI = Sli s m——
Largura; © Retrato
: cm @ Paisagem
Altura: - Anokacdes, folhetos e kdpicos 5

15,05 fogem L & Retrato

Mumerar os slides a partir de: »

o O Paisagem
-1 el

Clique no botdo OK para aplicar as alteragdes.

11
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Imprimir o Documento

Visualizar impressao (menu Arquivo)

Mostra como sera a aparéncia de um arquivo quando ele for impresso.

Clique no menu Arquivo, Visualizar impressao.

Arquivo I

0 Novo.. Ctrl+0

G Abrir... Ctrl+a
Fechar

B salvar Ctrl+B

Salvar como...

Salvar como pagina da Web...

2P

Pesquisar...

Yersoes...

Yisualizar pigina da Web

Configurar pagina...

Yisualizar impresséu%

[ I

Imprimir... Ckrl+P
¥
Imprimir HE
- Irnpressora
Mome: ICanon BIC-1000 E | Propriedades I
Status: Ociosofa)
Tipo: Canon BIC-1000
Onde: LPT1:
Comentario: D Irnprimir rm arguivo
- Intervalo de impressdo Cdpias
® Tudo O slide atual o] Selacdn Mdmero de copias:
PP S—— gl B
O slides: I I 11 11
Insira os ndmeros efou os intervalos de slides, Por exempla,
1;3;5-12
Agrupar
Imprirnir: Folhetos
Falhetos 1 | siides por paginag, ﬂ l:l
Corjescala de cinza: oxdem: O Hovizantsl ® vertical EI
Cor
O Aiustar a0 tamarho do papel [ Inpaiie shides ocultes
Slides com moldura
O incluir paginas de comentarios
ook | Cancelar

12
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Slides
Folhetos (1 slide por pagina

3

Folhetos {3 slides por pagina)
Folhetos {4 slides por pagina)
Folhetos {6 slides por pagina)
Folhetos {9 slides por pagina)
Anotacdes

Estrutura de bdpicos

@ G. | & Imprimir... | Imprimir: |5Iides H
b1% - | @ |Qpl;6es' Fechar |

Clique na seta indicada para baixo da ferramenta Imprimir e Selecione uma opc¢ao desejada.

Clique na ferramenta Fechar da barra de ferramentas Visualizar impressao.

Imprimir (menu Arquivo)

Imprime o arquivo ativo ou itens selecionados. Para selecionar opcdes de impressao, clique em Imprimir no

menu Arquivo.

Clique no menu Arquivo, Imprimir.

Arquivo I

0 Mowo.. Ctrl+0

@ Abrir.. Ctrl+a
Fechar

W salvar ctrl+B

Salvar como...

Salvar como pagina da Web...

2P

Pesquisar...

Yersoes...

Yisualizar pagina da Web

Configurar pagina...

Yisualizar impressao

| Iy

lmprimir...[% Ctrl+P

¥

Cligue em uma impressora na caixa Nome. As informacoes exibidas abaixo da caixa Nome aplicam-se a
impressora selecionada. A impressora na qual vocé clicar passara a ser a impressora padrdo durante o restante da

sessao atual do PowerPoint, ou até que vocé a altere.
13
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Cligue na parte da apresentagdo que vocé deseja imprimir.
Insira o numero de copias que vocé deseja imprimir.

Selecione as opgdes desejadas para a impressao dos folhetos.

Clique no botdo OK para aplicar as alteragdes.

Desfazendo comandos

Para desfazer comandos errados.

Clique no menu Editar, Desfazer.

Editar I
v  Desfazer Limpar% Ckrl+2
J Repetir Limpar Cerl+R
-
¥

O comando Desfazer podera anular (desfazer) todas as operagbes que foram feitas. Caso vocé tenha

mandado desfazer um comando e deseja refazé-la, clique no proximo icone (refazer).

Movendo ou copiando texto

A movimentacdo significa remover (recortar) o texto ou elemento grafico selecionado de uma posicdo e

inseri-lo em outra posicao.

Para movimentar: selecione o texto a ser movimentado.

Cligue no menu Editar, Recortar.

Editar I

2 Desfazer Sublinhado Ctrl+2
{J Repetir Sublinhado Ctrl+R
& Recnrl_:ar[jg Ctrl+X
Copiar Ctrl+C
. Area de transferéncia do Dffice...
E, Colar Ctrl+¥

¥

14
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Posicione no local para onde o texto serd movido.

Cligue no menu Editar, Colar.

Editar I

v Desfazer Sublinhado Ctrl+2
J Repetir Sublinhado Ctrl+R
& Recortar Ctrel+X
Copiar Ctrl+C
. Area de transferéncia do Office...
& l:n:u_lar['\xs Chrl+¥

¥

A movimentagdo pode ser realizada pelo processo de Clicar e Arrastar, bastando selecionar o texto,

posicionar 0 mouse na area selecionada, Clicar e Arrastar para o novo local.

Copiar significa fazer uma copia do texto ou elemento grafico selecionado e inseri-lo em outra posicao,

deixando o original intacto. Para copiar, efetue o seguinte comando:

Clique no menu Editar, Copiar.

Editar I

7  Desfazer Sublinhado Ctrl+2
{3 Repetir Sublinhado Chrl+R
4 Recortar Ctrl+2
gupiarR§ Crl+C
- Area de transferéncia do Dffice...
B colar Ctrl+¥

¥

Posicionar no local a ser colocado o texto.

15
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Cligue no menu Editar, Colar.

Editar I

v Desfazer Sublinhado Ctrl+2
J Repetir Sublinhado Ctrl+R
& Recortar Ctrel+X
Copiar Ctrl+C
. Area de transferéncia do Office...
& l:n:u_lar['\xs Chrl+¥

¥

A copia pode ser realizada pelo processo de Clicar e Arrastar: basta selecionar o texto, posicionar o mouse

na area selecionada, manter a tecla <Ctrl> pressionada, Clicar e Arrastar para o novo local.

16

Pesquisa de dados

Localizar (menu Editar)

Procura pelo texto ou formatagao especificados.

Clique no menu Editar, Localizar.

Editar I

7 MNao é possivel desfazer Ctrl+2
J Repetir Ctl+R
X Recortar Chrl+X%
Copiar Ctel+C
. Area de transferéncia do Office...
B Colar Ctrl+¥

Colar especial...

Colar como hiperlink

Limpar Del
Selecionar tudo Cerl+T
Duplicar Ctrl+shift+D
Excluir slide

Y I;ocalizar...% Cerl+L
Substituir... cerl+u

Ir para propriedade...

¥inculos...

Objeto
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Localizar Kl ES
Localizar: Localizar prixima
IMinha apresentacdon j

I Diferenciar maidsculas de mindsculas Fechar |
™| somente palayras inteiras e |

Digite as informag0es que vocé deseja localizar, cole-as da Area de transferéncia ou clique em uma entrada

recente da lista.

Cligue no botdo Localizar proxima.

Substituir

Pesquisa e substitui texto e formatacao especificados.

Clique no botdo Editar, Substituir.

ditar I

2 Mdo é possivel desfazer Ctrl+2
0 Repetir Ctrl+R
4 Recortar Ctel+X
Copiar crel+C
- Area de transferéncia do Dffice...

P Colar Ctrl+¥

Colar especial...

Colar como hiperlink

Limpar Del
Sselecionar tudo Ctel+T
Duplicar Ctrl+shift+D

Excluir slide

# Localizar... Ckrl+L
5ulgsl:il:uir...['\\S Ctrl+0
Ir para propriedade...
¥inculos...
Objeto

17
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Substituir 2| x|
IMinha apresentagdo j

Substituir por: Fechar |
IMinha apresentacdo| j e |

™ Diferenciar maiisculas de mintsculas

[ Somente @8l awras Inbeiras Substituir todas |

Digite as informagBes que vocé deseja localizar, cole-as da Area de transferéncia ou clique em uma entrada
recente da lista.

Digite 0 texto que deseja usar como texto de substituicio, cole-o na Area de transferéncia ou selecione
uma entrada recente na lista. Para excluir da apresentacdo o texto na caixa Localizar, deixe a caixa Substituir por

vazia.

Clique no botao Substituir todas.

Cabecalhos e Rodapé
Cabecalho e rodapé (menu Exibir)
Adiciona ou altera o texto que aparece na parte superior e inferior de cada pagina ou slide.

Cligue no menu Exibir, Cabecalho e rodapé.

Exibir I
MNormal

Classificacao de slides

E Apresentacdo de slides F5
B anctacies

Meskre 3

Il Cor/escala de cinza 3

Painel de tarefas

Barras de ferramentas 3
Régua

Grades e guias...

Covcavo croné |

4 Marcacdo

Zoom...

18
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Adiciona a data e a hora ao rodapé do slide.
Adiciona o nimero do slide ao rodapé.

Adiciona a parte inferior do slide o texto digitado na caixa Rodapé.

Cabecalho e rodapé

Tipoide calendatian

Clique no botdo Aplicar a todos.

19
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CRIANDO SLIDES

Inserindo e Excluindo Slides

Novo slide (menu Inserir)

Solicita que vocé clique em um layout de slide e, em seguida, insira um novo slide apds o slide ativo.

Clique no botao Inserir, Novo slide.

Inserir
1 Movo slide... k Ctrl+M

Duplicar slide

Namero do slide
Data e hora...
simbolo...

¥a Comentario

slides de arquivos...

Slides da estrutura de topicos...

Figura 3

Diagrama...

(2] <2

Caiza de texto

Filmes e sons 3
Grafico...

Tabela...

Objeto...

® HF

Hiperlink... Chrl+K

Clique no layout que deseja aplicar ao slide atual. Para aplicar o layout aos slides selecionados, reaplicar

estilos mestres ou inserir um novo slide, cliqgue na seta para baixo na miniatura do layout do slide.

Selecione a segunda miniatura do layout de conteldo e clique no botao Aplicar aos slides selecionados.

Clique no botdo Fechar.

20
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4 % Layout do slide * X
Aplicar layout de slide:

Layouts de texto

Layouts de conteiado

e ||t

Aplicar aos slides §eleciunadnsk

Reaplicar layout

Inserit novo slide I—I
(=BT B8]

|I_II_I|||I_II_I|

Outros layouts

=2 1202 Bl =
v Lnllll,

Mostrar ao inserir novos slides

Inserir clip-art

Clip-art
Abre a ClipGallery onde vocé pode selecionar a imagem de clip-art que deseja inserir no arquivo ou
atualizar a colegdo de clip-art. No PowerPoint, esse comando sé esta disponivel nos modos de exibicdo de slides e

de anotagoes.

Clique no botdo Inserir clip-art.

21



Microsoft Powerpoint XP FGV-EAESP

LEPI
Selecionar figura HE
Pesquisar texto: IComputadores | Pesquisar |

»
<

| Importar... | K

Selecione uma figura e clique no OK.

B | i Of @ 91 o

Faie=m@l]Y /=
Recolorir Figura

Clique no botao Recolorir figura da barra de ferramentas Figura.

Cligue na nova cor que vocé deseja usar em sua figura. O PowerPoint aplicara a nova cor se a caixa de
selegdo estiver marcada. Se a caixa de selecdo estiver desmarcada, o PowerPoint retera a cor original.
Clique em Cores para exibir todas as cores da figura na caixa acima. Clique em Preenchimentos para exibir

todas as cores, exceto as de linha.

Clique no botdo OK para aplicar as alteragdes.

22
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Recolorir figura

Qriginal: Mova:

) — ]
==

- Alter af ——— Descricio

®c Permite alterar qualquer cor da figura.
Cores

O preenchimentos

Excluir slide (menu Editar)

Editar I

¥ Mo é possivel desfazer ctrl+2
3 Repetir Cerl+R
% Recortar Crrl+%
Copiar Ctrl+C

. Area de transferéncia do Office...
P Colar Cerl+¥
Colar especial...

Colar como hiperlink

Limpar Del
Selecionar tudo Ctel+T
Duplicar Ctrl+Shift+D
% Localizar... Crel+L
Substituir... Ctel+U

Ir para propriedade...

¥inculos...

Objeto

Exclui o slide atual no modo de exibicdo de slide ou de anotacdes. Exclui os slides selecionados no modo de

exibicdo de classificacdo de slides ou no modo normal.

Cliqgue no menu Editar, Excluir slide.

23



Microsoft Powerpoint XP FGV-EAESP
LEPI
Formatando Fontes
Fonte (menu Formatar)
Altera os formatos de espacamento de caractere e fonte do texto selecionado.

Selecione o texto a ser formatado.

Clique no menu Formatar, Fonte.

Formatar I

;\ Eunte...%

Marcadores e numerac3o...
Alinhamento 3
Espacamento entre linhas...
Maidsculas e mindasculas...

Substituir fonte...

Design do slide...

(0 &

Layout do slide...

Plano de fundo...

%‘ Espaco reservado...

Cligue na fonte que vocé deseja aplicar ao texto selecionado. As fontes TrueType e fontes de impressora
sdo designadas por icones. As fontes sem icone proximo a elas sdo nativas do Windows.

Cligue em Itdlico, Negrito ou Negrito e italico para aplicar esses formatos ao texto selecionado. Clique em
Normal para remover a formatagdo de negrito ou italico.

Insira um tamanho de fonte para o texto selecionado. Os tamanhos contidos na lista Tamanho dependem
da impressora e da fonte selecionada na caixa Fonte.

Selecione os formatos de fonte que vocé deseja aplicar ao texto selecionado. Desmarque uma caixa de
selecdo para remover esse formato de fonte do texto selecionado.

Cligue na cor que vocé deseja aplicar ao texto selecionado. Clique em Mais cores se a cor desejada ndo for
exibida.
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Fonte HEB

Fonte: Estila da fonte:

Tamanhas

Mormal

W Arial Alternative Megrito

Hr Arial Alternative Symbal Tkdlico

W Arial Black Megrito e italico
W Arial Marrow

-Efeitos

[ sublinhada [0 sobrescrita

O sombra Deslocamenta: EE%

O Em relevo O subscrita

[ padr&o para novos objetos

Esta & uma Fonte TrueType.
& mesma fonte serd usada na tela e na impressao.

Clique no botdo OK para aplicar as alteragdes.

Formatando Marcadores e humeragao

Marcadores e numeracgao (/menu Formatar)

Adiciona marcadores ou nimeros aos paragrafos selecionados e modifica o formato de numeragao e de
marcagao.

Selecione o paragrafo a ser formatado.

Clique no menu Formatar, Marcadores e numeracao.

Formatar I

A Fonte...

1= Marcadores e numera;ﬁu...%
Alinhamento 3
Espacamento entre linhas...
Maidsculas e mindsculas...

Substituir fonte...

Design do slide...

(0 &

Layout do slide...

Plano de fundo...

9‘; Espaco reservado...
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Marcadores e numeragio HEB
Com marcadorss [ Nomerado(a) |
O n
Nenhurn o -
0 | |
0 — e b 4
o— o » v
o— e ¥ v
Tamanho: % do kexto

[ ]

Clique no estilo da lista de marcadores desejada. Clique em Nenhum para remover os marcadores dos
paragrafos selecionados.

Digite o tamanho de marcador desejado como uma porcentagem do tamanho da fonte.

Cligue na cor desejada para o marcador. Clique em Automatico se desejar que o marcador tenha a cor da
fonte do esquema de cores.

Guia Numerado(a).

Marcadores e numeragio HEB

Com marcadores | Murneradala) I

1] .

MNenhum 2 I

3) .

_— g — a. i

B, —— b} —— b. i

—_— ] — C. iii.
Tamanho: % do texto Iniciar em:

==
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Cligue no estilo de lista numerada desejado. Clique em Nenhum para remover os nimeros dos paragrafos
selecionados.

Informe o tamanho do nimero desejado como uma porcentagem do tamanho da fonte.

Cligue na cor desejada para o nimero. Clique em Automatico se desejar que o numero seja a cor da fonte
do esquema de cores.

Informe um nlmero ou uma letra inicial para a lista.

Clique no botdo OK para aplicar as alteragdes.

Formatando Alinhamentos

Selecione o paragrafo a ser formatado.

Cligue no menu Formatar, Alinhamento.

Formatar I

A Fonte..

i=  Marcadores e numeracao...

Alinllamentuk 3

Espacamento entre linhas...

Alinhar a esquerda Ctrl+Q

entralizar Ctrl+E

Maidsculas e mindsculas... Alinhar a direita Ctrl+D

Substituir fonte... Justificar

@' Design do slide...
Layout do slide...

Plano de fundo...

% Espaco reservado...

Selecione um tipo de alinhamento para o paragrafo selecionado.
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Formatando espacamento entre linhas

Espacamento entre linhas (menu Formatar)

Define a quantidade de espaco entre as linhas de texto selecionadas.

Selecione o paragrafo a ser formatado.

Clique no menu Formatar, Espacamento entre linhas.

Formatar I

Fonte...

Marcadores e numeracdo...
Alinhamento 3
Espacamento entre Iinhas...%
Maidsculas e mindsculas...

Substituir fonte...

Design do slide...
Layout do slide...

Plano de fundo...

Espaco reservado...

Espagamento entre linhas

Espacamento entre linhas

Antes do pardgrafao

Depois do paragrafo

. G|

Ok, | Canicelar || isuakzar |

28

Ajuste o espagamento vertical entre as linhas do texto selecionado.

Ajuste o espagamento vertical antes da primeira linha de cada paragrafo selecionado.

Ajuste o espacamento vertical apds a Ultima linha de cada paragrafo selecionado.

Clique no botdo OK para aplicar as alteragdes.
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Formatando maiusculas e minusculas

Mailsculas e minusculas (menu Formatar)

Formatar I

A Fonte...
= Marcadores e numeragao...
Alinhamento
Espacamento entre linhas...
Maidsculas e minl.'lsculas...['\\"

Substituir fonte...

Design do slide...

(0 &

Layout do slide...

Plano de fundo...

%‘ Espaco reservado...

Altera o uso de mailsculas do texto selecionado.

Cligue no menu Formatar, Mailsculas e minusculas.

Maidzculas e mindzculas

(& Primeira letra da sentenca em maitscula

O mintisculas
O MallsCULAS

() Primeira letra de cada palavra em maitiscula

O iNVERTER

Cancelar

Selecione uma opgao e clique no botdo OK.

Substituindo fontes

Substituir fonte (/menu Formatar)

Substitui uma fonte existente na sua apresentacdo por outra fonte.

Cligue no menu Formatar, Substituir fonte.
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Formatar I

A Fonte..

Marcadores € nUMeracio...
Alinhamento 3
Espacamento entre linhas...
Maildsculas e minldsculas...

Substituir funl_:e...m

@ Design do slide...
Layout do slide...

Plano de fundo...

% Espaco reservado...

Cligue na fonte que vocé deseja substituir em sua apresentagao.

Clique na fonte a ser substituida na caixa Substituir.

Substituir fonte HEBR

Substituir:
| Arial

|P.ria| Unicods M3 E

Clique no botao Substituir.

Substituindo Design do Slide

Design do slide

Exibe o painel de tarefas Design do slide no qual vocé pode selecionar modelos de designs, esquemas de
cor e esquemas de animagao.

Clique no menu Formatar, Design do slide.
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Formatar I

A Fonte..

Marcadores € nUMeracio...
Alinhamento 3
Espacamento entre linhas...
Maildsculas e minldsculas...

Substituir fonte...

@ Design do slide...['\\"
Layout do slide...

Plano de fundo...

% Espaco reservado...

Exibe modelos de estrutura que podem ser aplicados a sua apresentacdo. Posicione o ponteiro sobre um
modelo de estrutura e clique na seta para baixo. Selecione uma opgao para aplicar o modelo de estrutura a todos
ou a alguns slides selecionados.

4 % Design do slide * X

Modelos de design
[t Esquemas de cores
[E& Esquemas de animagdo

Aplicar um modelo de design:

Aplicar a todos os slidesk

Aplicar aos slides selecionados

Mostrar visualizacbes grandes

Clique no botao Fechar.

Substituindo Layout do Slide

Layout do slide (rmenu Formatar)

Altera o layout do slide selecionado ou reaplica os estilos mestres atuais aos espacos reservados se vocé
modificou os atributos. Este comando ndo afeta os objetos e o texto fora dos espacos reservados.

Clique no menu Formatar, Layout do slide.
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Formatar I

A Fonte..

'— Marcadores e numeracao...

Alinhamento 3
Espacamento entre linhas...
Maidsculas e mindsculas...

Substituir fonte...

Design do slide...

Layout do slide...%

o &

Plano de fundo...

% E 4 % Layout do slide * X
spaco reservado...

Aplicar layout de slide:

Layouts de texto

Aplicar aos slides §e|ecionadusk erir novos slides

Reaplicar layout

Inserir novo slide

Clique no layout que deseja aplicar ao slide atual. Para aplicar o layout aos slides selecionados, reaplicar
estilos mestres ou inserir um novo slide, clique na seta para baixo na miniatura do layout do slide.

Clique no botdo Fechar.
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Substituindo o Plano de Fundo

Plano de fundo

Define uma cor, textura, padrao ou imagem de plano de fundo.

Cligue no menu Formatar, Plano de fundo.

i »

=

Vi

Formatar I

Fonte...

Marcadores e numerac3o...

Alinhamento

Espacamento entre linhas...

Maidsculas e mindsculas...

Substituir fonte...

Design do slide...
Layout do slide...
Plano de fundu...[}

Espaco reservado...

-Preenchimento do plano de fundo =

Plano de fundo

-

Titulo do slide

+ Texto com marcadores

=]

Cancelar

Yisualizar

O oculkar elementos gréficos de plano de fundo do mestre

Clique no preenchimento que

deseja usar para o plano de fundo dos slides.

Clique no botdo OK para aplicar as alteragdes.
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CONFIGURANDO APRESENTAGOES

Exibindo ou Ocultando Apresentacao

Apresentacado de slides (/menu Exibir) ou Exibir apresentacao (menu Apresentacoes)

Apresentacies I

B3 Exibir gpresental;ﬁu% F5

Configurar apresentacdo...
@ Testar intervalos
Gravar narracio...

Transmissdo on-line 3

Botdes de acdo »
Configurar acdo...

Esquemas de animagao...
Personalizar animacdo...

Transicdo de slides...

7 T )

Ocultar slide

Personalizar apresentacoes...

Executa a sua apresentagdo de slides, comecando pelo slide atual se vocé estiver no modo de slides ou
pelo slide selecionado se vocé estiver no modo de classificagao de slides.

Cligue no menu Apresentagdes, Exibir apresentagao.

Tecle <Enter> para exibir o proximo slide e tecle <Backspace> para exibir o slide anterior.

Tecle <Esc> para sair da apresentacao.

Configurando apresentacao

Configurar apresentacao (menu Apresentacoes)
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Apresentacies I

E Exibir apresentacdo F5

Configurar apresentagﬁo...%
P Testar intervalos
Gravar narracdo...

Transmissao on-line »

Botides de agdo 3
Configurar acdo...

Esquemas de animacao...
Personalizar animacdo...

Transicao de slides...

R

Ocultar slide

Personalizar apresentaces...

Define opgOes para a execugdo da sua apresentacdo de slides, incluindo o tipo de apresentacdo que vocé
estd criando, os slides a serem incluidos, se serdo incluidos efeitos de som e animacgdo, a cor da caneta de

anotacdo e como vocé deseja avangar os slides.

Cligue no menu Apresentacdes, Configurar apresentacao.

Configurar apresentagao H ER
- Tipo de apresentag o —————— ~Mostrar slides
(&) Exibida por um orador (kela inteira) @ Todos
O apresentada par uma pessoa (janela) O Dep :E Abé: :E
[ Mestrar barra de rolagem O agresentacio parsonaizada;
O apresentada em um quiosque (kela inteira) | EI
- Cprdies da apresentapin m—— e Aangar slides
[ repetir até 'Esc' ser pressionada O Manualmerte
[ apresentacio sem narracdo @ Usar intervalos, s houver
[ apresentacin sem snimac&o - Yarias monitores
Exibiv aprasantaciio de shdes am:
Cor da caneta: IMonitor principal EI
[ mostrar mode de abicio do orador
- Desempenho
O Usar aceleragdno de elementos gréficos do hardware
Resolugdo da apresentacdo de slides: I[Llsar resolugdo atual] EI
I ok, | Cancelar |
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Clique no tipo de apresentacado de slides que deseja definir.

Informe ao PowerPoint quais slides vocé deseja incluir em uma apresentagao de slides.

Cligue na maneira como vocé deseja mover-se de um slide para o proximo durante uma apresentacdo de
slides. Se clicar em Usar intervalos, se houver e a apresentacdo de slides ndo incluir intervalos predefinidos, vocé
precisara avancar os slides manualmente. Se clicar em Manualmente, o PowerPoint suprimira, mas ndo excluira
qualquer intervalo predefinido.

Selecione opgles para varios monitores quando houver mais de um monitor ou sistema de projegao
configurado no computador.

Selecione as opgdes para melhorar o desempenho da sua apresentacgao.

Clique no botdo OK para aplicar as alteragdes.

Inserindo e Excluindo Botao de Agao

Selecione o ultimo slide.

Cligue no menu Apresentagoes, Botdes de agao, Inicio.

Apresentacies I

E Exibir apresentacdo F5

Configurar apresentacao...
& Testar intervalos

Gravar narracao...

Transmissdo on-line 3
—
Configurar acdo D @k
Ek Esquemas de animacéo @ lE‘
-
@ﬁ Personalizar animagao...

[E% Transicdo de shides...

Ocultar slide

Personalizar apresentacies...

Botdo de acao: Inicio
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Insere um botdo de agdo Inicio onde vocé clicar ou arrastar na janela ativa e abre a caixa de dialogo

Configurar acdo na qual vocé pode atribuir uma agao ao botdo.

Clique em uma acdo na guia Cliqgue do mouse para atribuir ao objeto selecionado uma acdo causada por
um clique do mouse. Clique em uma agdo na guia Passar 0 mouse para atribuir ao objeto selecionado uma agao
causada pela passagem do mouse. Clique em Nenhuma para remover uma acao causada por um cliqgue ou
passagem do mouse anteriormente atribuida ao objeto. Para atribuir duas a¢Ges diferentes a um objeto, digite uma

acao na guia Cliqgue do mouse e digite outra acdo na guia Passar o mouse.

Configurar acio HE
Selecionar com o mouse | Selecionar sem o mouse |
Ac8o ao dlicar
) nenhuma
® Hipetlink para:
IPrimeirD slide EI
O Executar programa:
O Executar macrot
O 3o do objeto:
Tocar somm:
Inplausos E
Reakar ghque
| Cancelar |

Clique no botdo OK para aplicar as alteragdes.

Para excluir o botdo de acdo, selecione o botdo e tecle <Delete>.

Configurando agao

Configurar acao

Atribui uma agdo ao objeto selecionado ou Botdo de agdo que é executado quando vocé aponta para o

objeto ou clica sobre ele com o mouse.
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Selecione um objeto.

Cligue no menu Apresentacdes, Configurar acdo.

Apresentacies I

T3 Exibir apresentacdo F5

Configurar apresentacdo...
@ Testar intervalos
Gravar narracao...

Transmissao on-line 3

Botdes de acdo 3
Configurar agﬁn...%

Esquemas de animacgdo...
Personalizar animacgdo...

Transicao de slides...

A i & 3

Ocultar slide

Personalizar apresentacoes...

Clique em uma acao na guia Clique do mouse para atribuir ao objeto selecionado uma agdo causada por
um clique do mouse. Clique em uma acdo na guia Passar o mouse para atribuir ao objeto selecionado uma agao
causada pela passagem do mouse. Clique em Nenhuma para remover uma acao causada por um cliqgue ou
passagem do mouse anteriormente atribuida ao objeto. Para atribuir duas a¢Ges diferentes a um objeto, digite uma
acao na guia Cliqgue do mouse e digite outra acdo na guia Passar o mouse.

Clique no botdo OK para aplicar as alteragdes.

Configurando Efeitos de animacao

Efeitos de animacao

Adiciona ou altera os efeitos de animacdao do slide atual. Os efeitos de animagdo incluem sons,

movimentacdo de objetos e texto, e filmes que ocorrem durante uma apresentacao de slides.

Selecione um slide.
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Cligue no menu Apresentacdes, Esquemas de animagao.

Apresentacoes I

E Exibir apresentacao F5

Configurar apresentacdo...
& Testar intervalos
Gravar narracdo...

Transmissao on-line 3

Botdes de acdo 3
Configurar agdo...

Esquemas de animal;éu...[}\\"
Personalizar animacio...

Transigao de slides...

B & J

5] Ocultar slide

Personalizar apresentacbes...

4 % Design do slide * X

Madelos de design
[ft Esguemas de cores
[F Esquemas de animacio

Aplicar aos slides selecionados:

Empolgante

Triangular
Elastico
Créditos
Circuln

Flutuar

MEutran

Aplicar a todo

|P Executar | |'E| Apresentagdo de slides |

Aukoyisualizagdo

Lista os esquemas de animacdo que podem ser aplicados a sua apresentacdo. Clique em um esquema de
animacdo para aplica-lo ao slide atual ou aos slides selecionados ou clique em Aplicar a todos os slides para aplica-
lo a toda a apresentacdo. Vocé também pode clicar em Aplicar ao mestre para aplica-lo ao mestre selecionado.

Clique no botdo Fechar.

Outros efeitos de animacao
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Cligue no menu Apresentagoes, Personalizar animagao.

Apresentacies I

&3 Exibir apresentacdo F5
Configurar apresentacdo...

@ Testar intervalos
Gravar narracio...

Transmissdo on-line

Botdes de acdo
Configurar acdo...
Esquemas de animagao...
Personalizar animagﬁu...%

Transicdo de slides...

7 T )

Ocultar slide

Personalizar apresentacoes...

<1 Personalizar animagdo

|§* Adicionar efeito v| |K=u Remover |

Modificar: Rotacdo

Inicio! |Jﬁ Ao clicar |'|
CQuantidade: Yelocidade:
3607 sentido h... [ 7] [média [~]

.f Mestre: corpo

| 148 e joeszesz [~
El Reordanar El

k |'E| Apresentagdo de slides |

Aukovisualizagdo

Para aplicar um novo efeito de animacdo, clique no objeto que deseja animar e, em seguida, clique em

Adicionar efeito.

Define quando sera iniciado um efeito de animagdo aplicado a um item selecionado. Vocé pode definir o
efeito ao clicar em Ao clicar (a animagdo seré iniciada mediante um clique do mouse), Com anterior (@ animacédo
serd iniciada ao mesmo tempo que o item anterior) ou ApoOs anterior (@ animacdo serd iniciada quando o item
anterior tiver concluido a animagdo). Para definir que um efeito seja executado sem que haja necessidade de um
clique para inicia-lo, mova o item para o inicio da lista de animacdo e selecione Com anterior no comego da lista.

Define uma propriedade para o seu efeito de animagdo, como a direcdo de um v6o ou a fonte para o efeito

de alteracdo de fonte. A lista de propriedades € alterada dependendo do tipo de efeito.

Define a velocidade ou duragdo da animagdo para o efeito selecionado.

Clique no botao Executar.

Clique no botdo Fechar.

40

FGV-EAESP
LEPI



Microsoft Powerpoint XP FGV-EAESP
LEPI

Configurando Transicdo de Slides

Transicao de slides (menu Apresentacoes)

Apresentacies I

T3 Exibir apresentacdo F5

Configurar apresentacdo...
@ Testar intervalos
Gravar narracao...

Transmissao on-line 3

Botdes de acdo 3
Configurar acdo...

Esquemas de animacgdo...
Personalizar animacgdo...

Transicao de sliges...[:\}

A i & 3

Ocultar slide

Personalizar apresentacoes...

Adiciona ou altera o efeito especial da apresentacao de um slide. Por exemplo, vocé pode reproduzir um

som quando o slide aparecer ou pode fazer com que o slide surja gradativamente a partir de um fundo preto.

Cligue no menu Apresentacdes, Transicao de slide.

4 % Transicdo de slides - X

Aplicar aos slides selecionados:

Revelar para cima

Modificar transicdo

Welocidade: |Répida | - |

Sorn: |Méquina de escrever | hd |

[ repstir até proxima som

Avancar slide

Ao clicar com o mouse

Automaticamente apds |00:20 -

Aplicar a bode

|b Executar | |'E| Apresentacdo de slides |

Autovisualizacdo

Selecione uma transigao.
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Define a velocidade da transicdo de slides. Sempre que vocé clicar em uma velocidade, podera visualizar a

transicdo de slides selecionada nessa velocidade.

Clique no botao Fechar.
Ocultando e Exibindo Slides
Ocultar slide (menu Apresentacoes)

Se vocé estiver no modo de classificacao de slides, oculta o slide selecionado. Se estiver no modo de slides,

oculta o slide atual para que ele ndo seja exibido automaticamente durante uma apresentagdo eletronica de slides.

42

Cligue no menu Apresentacdes, Ocultar slide.

Apresentacoes I

E Exibir apresentacao F5

Configurar apresentacdo...
& Testar intervalos
Gravar narracdo...

Transmissao on-line 3

Botdes de acdo 3
Configurar agdo...

& Esquemas de animacio...

& Personalizar animacio...

[Z% Transicdo de slides...

Ocultar slide[jg

Personalizar apresentacbes...

Para exibir o slide oculto, clique no menu Apresentacoes, Desmarque Ocultar slide.
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PERSONALIZANDO APRESENTAGOES

Apresentacgoes personalizadas
Cria uma apresentacdo personalizada - uma apresentagao dentro de outra apresentacdo. Ao criar uma
apresentagao personalizada, vocé agrupa slides em uma apresentacdo existente para mostrar com facilidade essa

secdo da apresentagdo para um publico especifico e omiti-la de outro publico.

Cligue no menu Apresentacdes, Personalizar apresentacdes.

Apresentacies I

T3 Exibir apresentacdo F5

Configurar apresentacdo...
@ Testar intervalos
Gravar narracao...

Transmissao on-line 3

Botdes de acdo 3
Configurar acdo...

Esquemas de animacgdo...
Personalizar animacgdo...

Transicao de slides...

A i & 3

Ocultar slide

Personalizar ap[esenta(;ﬁes...[:&

ApresentagGes personalizadas

Apresentagdes personalizadas:

| Fechar

Cligue no botdo Nova para abrir a caixa de dialogo Definir apresentacdo personalizada, na qual vocé pode

definir e nomear uma nova apresentacdo personalizada.
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Mome da apresentagdo de slides: Inpresentagéo personalizada |

Slides na apresentacio
Slides na apresentagdo: personalizada:

1. Remington Informat] 1. Remington Informal
2. Micrasaft PowerPoi 2. Micrasaft PowerPoir]
3. glide 3

Radivver

[«][*]

Ok, || Cancelar |

Selecione um slide da primeira lista e clique no botao Adicionar.

Adicione os slides que serdo apresentados na apresentagao personalizada.

Clique no botdo OK para aplicar as alteragdes.

Apresentacoes personalizadas

Apresentacles personalizadas: Hova

Remover

apresentacdn personalizada

Copiar

| Eechar |

Clique no botao Mostrar para apresentar a apresentagao personalizada.
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