_ PowerPoint’

Personalizando uma apresentacao
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Esta licdo mostrara a vocé como proceder a manipulagdo das operagdes basicas de abrir, editar, alterar slides
de uma apresentagdo, modificar textos e formatos, bem como a utilizagdo e a alteragdo dos esquemas de
cores dos slides.

1 - Abrindo uma apresentacao
existente

Uma das operagdes basicas de manipulagao de arquivos do PowerPoint é a abertura de um arquivo ja
existente. Esta operagdo consiste em carregar um arquivo que ja foi editado e salvo em uma outra
oportunidade. Em muitos casos vocé ndo consegue elaborar uma boa apresentacéo de slides de uma vez. Séo
necessarios varios dias para que vocé consiga reunir todas as formata¢cdes adequadas para dar a
apresentagdo um aspecto profissional e de boa aparéncia.

Abrir um arquivo significa busca-lo em disco e trazé-lo para a edi¢cdo na tela do PowerPoint, fazendo
com que ele seja objeto de modificagdes e de edi¢gdes. Para executar esta operagdo, temos trés formas:

» Pela abertura do PowerPoint
* Pelo comando dentro do menu
» Pela Barra de Ferramentas Padrao
Durante o processo de inicializagdo do PowerPoint deparamos com a alternativa de abertura de uma
apresentagao ja existente no Quadro de Didlogo PoswerPoint (Ultima opgao da tela). Se for o caso, vocé pode
selecionar esta opgao e logo apos clicar o botdo OK.
Para conseguir abrir, pelo menu, um arquivo de apresentacdo ja existente, basta vocé selecionar o

menu Arquivo e logo apos escolher a opgédo Abrir. Observe a figura 1 mostrando o menu Arquivo aberto, com
a opc¢éao Abrir sendo apresentada.

mgd\tm Exibir  Insenr  Form

Nova... Chrl+00
Abir Childs
Fechar

Salvar Ctr+B

Salvar Como...
Agsistente para Viagem...

Propriedades

Configurar Shide...
Imprimir Ctil+P

1 Minha Primeira Apresentacio

Sair

Figura 1 - Menu Arquivo aberto.

Atalho: Caso vocé queira abrir um arquivo de apresentagdo no PowerPoint utilizando as
teclas de atalho, basta pressionar as teclas CTRL + A ou utilizar o teclado
pressionando ALT + A e logo ap6s a letra A.

Se quiser abrir uma apresentagéo utilizando a Barra de Ferramentas, basta posicionar a seta do mouse
sobre o icone Abrir e clicar uma vez para que surja o Quadro de Dialogo que é apresentado na figura 2.
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Obs.: As outras opgdes de abertura também fazem com que o Quadro de Dialogo Abrir
apareca na tela para a utilizagdo dos elementos de pesquisa.

HE

Pesquisar em:

Nome: i

[ Meus Documentos a
S
(] MsOffice

3 Ppoint Awangada..
(23 Prince

[ Piint

@mPs

(3 0pw

(3 5can

[ Testosws =l

Localizar aiquivos que conespondem a sstes crtérios

Mome do arquive: > | Texto ou propriedade: | Localizar Agors
Arquivos do tipo: |Apresentaciies ~| Oitima madficace:  [a qualquer hora = Mova Pesquisa
|0 arquivals) encontradas).

Figura 2 - Quadro de Dialogo Abrir.

As opgdes sao:

OPGAO DEFINIGAO

Serve para selecionar a pasta (caso necessario), onde
se encontra o arquivo desejado, por meio do menu drop-

down.

Pesquisar em

Permite que seja selecionado determinado arquivo em

Nome
seu painel (dando um clique sobre o arquivo e logo apoés
o botdo OK, ou clicando duas vezes sobre o nome da
apresentagao).

Nome do Arquivo Pode-se escrever o nome do arquivo diretamente neste

quadro de texto e escolher o botdo OK.
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Texto ou Propriedade | Para encontrar todos os arquivos que contém um
determinado texto no conteudo do arquivo ou como uma
propriedade dele, como, por exemplo, o titulo - digite o
texto neste quadro, entre aspas.

Arquivos do Tipo Para especificar o tipo de arquivo que vocé deseja abrir,
cligue sobre o tipo desejado neste quadro. Os tipos
variam em Apresentacdes, Modelos de Apresentagdes,
Gréfico do Harvard Graphics, entre outros.

Ultima Modificagao Para encontrar todos os arquivos que foram salvos
durante um periodo de tempo especifico, clique sobre o
periodo desejado neste quadro.

Avangado Para limitar uma pesquisa por meio do acréscimo de
propriedades de documentos adicionais aos seus
critérios de pesquisa, ou para salvar, renomear ou excluir
pesquisas.

Agora tente vocé !
1. Carregue o PowerPoint , caso ja ndo esteja nele.

2. Apods a apresentacgdo da tela de abertura do PowerPoint espere o Quadro de Dialogo PowerPoint aparecer.
Responda Cancelar, pois ndo iremos abrir a apresentagdo utilizando esta opgéo.

3. Quando estiver na tela principal do PowerPoint selecione na Barra de Ferramentas Padrédo o botdo Abrir

=]

4. No Quadro de Dialogo, clique duas vezes na pasta Meus Documentos (caso este ndo seja o seus diretorio
padrao).

5. Veja que a sua apresentagéo se encontra presente no Quadro de Arquivos.
6. Selecione o arquivo Minha primeira apresentagao e logo apés dé um clique no botao Abrir.

Pronto, a sua apresentagéo esta na tela novamente para que vocé possa modifica-la ou simplesmente
executa-la. E desta maneira que podemos continuar um trabalho que deixamos inacabado.

Dica: Também é possivel abrir uma apresentagcdo do PowerPoint a partir do Windows 95 da
seguinte maneira: clique no botéo Iniciar na Barra de Tarefas e selecione a opgao
Documentos. Se a sua apresentagéo foi editada recentemente, ela sera apresentada
neste menu e, para abrir o PowerPoint e a sua apresentagao juntos, basta selecionar
o0 nome dela.
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2 - Editando a apresentacao

Para alterar qualquer elemento pertencente ao slide, deve-se previamente seleciona-lo. Por exemplo:
se vocé deseja alterar o titulo do slide, é necesséario que ele esteja selecionado para que aceite as novas
caracteristicas aplicadas por vocé. Entdo, sabendo disso, verifique as diversas formas de alterar um slide.

3 - Modificando o texto

Para modificar o texto é necessario seleciona-lo da seguinte forma:

1. Posicione o cursor no inicio da frase Vendas de Automdveis e arraste-o até o final para que toda a frase
fiqgue dentro de uma area destacada.

2. Agora digite o termo: Mercado Automobilistico
3. Observe que o novo texto substituiu o anterior.

4. Para retirar a selegéo, basta clicar em qualquer ponto do slide que ndo possua texto. A selecdo é um
contorno com linhas hachuradas em volta do texto. Observe a figura 3.

Contorno
hachurado

Figura 3 - Visualizagdo do contorno da area de texto.
Para incluir mais texto na area de texto, siga os seguintes passos:
1. Coloque o cursor na posigao inicial onde vai entrar o novo texto, dando um clique com o botao esquerdo do

mouse. Observe que agora o cursor fica piscando nesta posicao.

2. Agora digite o novo texto, observe que, a medida que vocé insere as novas informagdes, o restante vai
sendo empurrado para a direita.

3. Para retirar a selegdo, basta clicar em qualquer ponto do slide que nédo possua texto.
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4 - Movendo e copiando o texto

Uma outra técnica de edigdo no PowerPoint é poder mover os elementos de um lugar para outro com
extrema facilidade, utilizando o processo de Drag and Drop (Arrastar e Soltar).
Para mover o texto faga o seguinte:

1. Posicione o cursor em qualquer parte do termo Mercado Automobilistico e dé um clique. Observe que o
contorno aparece novamente em volta do termo em questao.

2. Agora posicione o cursor sobre qualquer ponto do contorno até o cursor se transformar em uma seta
conforme aparece na figura 4.

Figura 4 - Cursor sendo posicionado no contorno da area do texto.

3. Arraste o cursor para outro ponto do slide e verifique que o contorno é deslocado para esta nova posigao.

4. Quando chegar a posicéo, solte o botdo do mouse e observe que a informagéo foi deslocada para esta nova
posigao dentro do slide.

5. Traga o texto novamente para a posigéo original.

Para copiar o texto para outra parte do slide, execute estes procedimentos:
1. Clique uma vez sobre o termo Mercado Automobilistico.
2. Como ja foi citado antes, logo aparece o contorno hachurado.

3. Posicione o cursor sobre este contorno (em qualquer ponto), pressione o botdo do mouse e mantenha
pressionada a tecla CTRL.

4. Finalmente arraste o cursor para outra posi¢éo no slide soltando primeiramente o botdo do mouse e depois a
tecla CTRL. Observe que foi criada uma copia do termo nesta nova posigao.
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5 - Duplicando o texto

Para criar uma copia rapida de um objeto, o PowerPoint possui um recurso bastante util. Inicie a
operacao pela selegdo do objeto e logo apds selecione a opgao Duplicar do menu Editar.

Apos a utilizagcdo desta opgao, pode-se ainda, criar uma nova coépia do elemento utilizando a opgao
Duplicar Novamente, que substituiu a opgéo Duplicar.

Atalho: Caso queira executar esta operagdo utilizando as teclas de atalho definidas para o
comando, basta selecionar o objeto e pressionar as teclas CTRL + 2.

6 - Excluindo texto e area de texto

A exclusédo de texto, ou parte dele, € uma outra operagéo de edigao bastante importante, pois é ela que
permite a corregdo de erros de ortografia, duplicidade de caracteres, ou até mesmo de trechos excedentes.

Para excluir parte do texto, execute o seguinte:
1. Posicione o cursor antes do termo de Sousa e dé um clique com o bot&do esquerdo do mouse.

2. Observe a presenca do contorno visto anteriormente. Pressione a tecla DEL nove vezes até eliminar o termo
de Sousa.

Para excluir a area de texto, siga os passos abaixo:

1. Posicione o mouse em qualquer parte do 2° termo do slide (Unido dos Fabricantes...). Observe que o
contorno aparece novamente em volta do termo em questao.

2. Agora posicione o cursor sobre qualquer ponto do contorno até o mouse se transformar em uma seta.

3. Pressione o botdo do mouse uma vez para que aparegcam os pontos (quadrados) em cada uma das
extremidades.

4. Para eliminar a area do texto e o seu conteldo, pressione a tecla DEL uma vez para eliminar o texto e uma
outra vez para eliminar a area de texto. Observe como ficou o slide na figura 5.

Figura 5 - Visualizagéo final do slide 1

5. Execute o mesmo processo com a copia que foi feita da primeira area de texto.
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7 - Redimensionando a area de texto

A area de texto é inicialmente ajustada pelo préprio PowerPoint, porém é possivel redimensiona-la com
uma simples operagéo de deslocamento.

1. Execute os passos de 1 a 3 utilizados pelo processo de eliminagdo da area de texto do tépico anterior no
termo Uniéo dos Fabricantes ....

2. Para redimensionar a area de texto, posicione o cursor em um dos pontos presentes nas extremidades da
area, até que este se transforme em uma seta de duas pontas. Finalmente, pressione e mantenha pressionado
o botdo do mouse deslocando a seta para dentro ou para fora a fim de que o pontilhado ocupe uma area menor
ou maior no slide.

3. Solte o botdo do mouse e observe que a area de texto ficou com outro tamanho.

Dica: Para redimensionar uma determinada area de texto na mesma proporgéo, em relagéao
ao centro da area, execute o passo 2 da tarefa anterior, mantendo a tecla CTRL
pressionada.

8 - Usando o esquema de cores

O meio mais facil de mudar o esquema de cores de uma apresentacgao é selecionar um dos esquemas
de cores predefinidos do PowerPoint. Quando vocé usa um esquema de cores predefinido, ainda tem liberdade
para selecionar uma grande variedade de esquemas de cores de fundo e frente, mas suas selecdes sdo
restritas as cores coordenadas por artistas profissionais.

A seguir estdo alguns termos basicos que vocé precisa conhecer ao trabalhar com esquemas de cores.

8.1 - Esquema de cores

E o conjunto basico de oito cores que vocé pode atribuir a slides, a um slide individual, a paginas de
anotagdes e a folhetos para o publico. Um esquema de cores consiste em uma cor de fundo, uma cor para
linhas e texto e seis outras cores, todas equilibradas para produzir slides de facil leitura.

A alteragdo de um esquema de cores pode alterar muito a aparéncia dos slides. Vocé pode alterar
qualquer cor do esquema de cores usando o comando Esquema de Cores do Slide no menu Formatar. A guia
Padrdo permite que vocé visualize todos os esquemas de cores personalizados e a guia Personalizar, que
vocé escolha as combinagbes de cores para um novo esquema. Verifique a figura 6 mostrando o Quadro de
Dialogo Esquema de Cores.
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Esquema de Cores [ 2 ]| I

Padrdo

Esguema de core:

Sombraz _ — Preenchimentos Aplicar a tudo
Sequndo plano —| [~ I - Destague -
" Aplicar |
Texto e linhas — I_. — Destague
Testo dotitulo ——"  “—— Destaque Caneelar |
Alterar car... | Wows ey |

LdiEionan come esquemapadian |

Titulo do slide

= Texto

i |

Figura 6 - Quadro de Dialogo Esquema de Cores.

8.2 - Cor de segundo plano

E a cor mostrada ao fundo em um slide do PowerPoint. Se vocé estiver pintando em uma tela branca,
por exemplo, a cor de fundo sera branca. Vocé pode pintar qualquer outra cor sobre ela, mas a cor de fundo
continua a ser branca; o branco (o fundo) mostra os locais que vocé ndo pintou. A cor de fundo de um slide
funciona dessa mesma maneira.

8.3 - Cor do texto e das linhas

Define-se como uma cor que contrasta com a cor de fundo e é usada para escrever texto e desenhar
linhas no slide. Em conjunto, a cor das linhas, do texto e a cor de fundo definem o tom de uma apresentagéo.
Por exemplo, um fundo cinza com linhas e texto pretos define um tom sombrio, enquanto um fundo azul claro
com linhas e texto dourado define um tom mais alegre e vivo.

8.4 - Cor do titulo do texto

Assim como a cor das linhas e do texto, a cor do titulo do texto contrasta com o fundo.

8.5 - Cor da sombra

E a cor que o PowerPoint aplica quando vocé sombreia um objeto. Essa cor muitas vezes & um tom
mais escuro do que a cor de fundo.
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8.6 - Cor de preenchimento

E aquela que contrasta com as cores do fundo, das linhas e do texto. A cor de preenchimento é usada
quando voce cria graficos.

8.7 - Cores de destaque

Séo cores projetadas para funcionar como cores para recursos secundarios de um slide. As cores de
destaque também s&do usadas como cores de graficos.
Para escolher um novo esquema de cores, execute os itens a seguir:
1. Posicione-se no slide 1, no menu Formatar, e escolha Esquema de Cores do Slide.

2. No Quadro de Dialogo Esquema de Cores do Slide, clique sobre a guia Personalizar. Observe que sera
mostrada a figura 6 vista anteriormente.

O novo esquema de cores € baseado nas cores que vocé seleciona para o fundo e para o texto. Vocé
deve escolher primeiro uma cor de segundo plano, em seguida uma cor de texto e, depois, uma combinagéo de
outras cores para completar o novo esquema de cores.

3. Dé um clique na cor onde se encontra o item Segundo Plano.
4. Clique no botdo Alterar cor para que vocé possa percorrer a paleta que exibe mais opgdes de cores.

Quando vocé seleciona uma cor de fundo, as cores de texto séo alteradas para serem coordenadas com a
cor de fundo. Observe a figura 7:

Cor do Segundo Plano HE

Personalizar |

ak
[E=5]

Cancelar

isuieiean

Nova cor

O e

Branco Preta

=

Cor atual

Figura 7 - Quadro de Dialogo para definir a Cor do Segundo Plano.

5. Selecione uma cor e em seguida clique o botdo OK.
6. Agora escolha uma cor para o texto e as linhas na caixa Cores do Texto e das Linhas.

7. Vocé pode percorrer a paleta de cores para exibir mais opgdes de cores da mesma maneira que no item 4.
Clique o botado OK para voltar ao Quadro de Didlogo Esquema de Cores.

8. Finalmente, selecione o botdo Aplicar para que o slide atual assuma o novo esquema de cores.
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Obs.: Se vocé clicar na opg¢édo Aplicar a Tudo, todos os slides da apresentagdo assumirdo
0 novo esquema de cores.

9. Salve a apresentagdo novamente.

Licao 6 - Navegando pela
apresentacao

Nesta licdo vocé tera a oportunidade de conhecer as varias formas que a apresentacéo de slides pode
assumir. O PowerPoint permite que o seu trabalho seja visto de varias maneiras diferentes, com o
proposito de dar condi¢des necessarias para se corrigir e melhorar qualquer ponto da apresentagao.

1 - Trabalhando com os
visualizadores

De forma diferente dos programas de apresenta¢do mais novos que obrigam vocé a criar e a salvar um Unico
slide de cada vez, o PowerPoint cria uma apresentacao inteira de slides, todos similares na aparéncia e todos
armazenados num unico arquivo em seu disco.

O PowerPoint tem a facilidade de exbir a sua apresentagdo de diversas formas; logo, em vez de oferecer
somente o Modo de Slides, no qual vocé trabalha num unico slide, ele também oferece os modos de Tdpicos,
de Classificagdo de Slides, de Anotagbes e de Apresentagcao de Slides. Cada modo leva vocé a trabalhar em
um diferente aspecto da apresentagdo, e as mudangas que vocé faz em um modo sdo refletidas
automaticamente nos outros modos.

Para que vocé possa navegar entre um modo e outro, temos na parte inferior da tela do PowerPoint a Barra de
Modos, com todos os modos presentes nela. Para que vocé possa mudar de um modo para outro, basta clicar
no desejado uma vez. Observe a figura 1.

. = Modo de Apresentacao d
| Modo de S|Id43 = Slides
| Slide 1 de 1
- Modo de AnotacBes
Modo de Topic
| P b Modo de Classificags
de Slides

Figura 1 - Barra de Modos

2 - Visualizando slide a slide
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Os slides séo as "paginas" individuais da apresentagdo. Os slides podem ter titulos, textos, elementos graficos,
objetos desenhados, formas, clipart, arte livre e elementos visuais criados com outros aplicativos e muito mais.
Vocé pode imprimir slides como transparéncias em preto e branco ou coloridas, ou preparar slides de 35mm
por meio de um laboratério de filmes ou de servigos.

No Modo de Slides, vocé pode estilizar e embelezar um slide de forma individual dentro da apresentagdo. Vocé
pode digitar e editar um texto e adicionar um grafico ou tabela a um slide, desenhos, figuras e anotagdes.

Logo apés ter iniciado uma nova apresentagao, vocé é colocado no Modo de Slides com um slide de titulo em
branco em sua tela. Quando vocé inicia uma nova apresentagdo selecionando a opgdo Apresentagdo em
branco, o PowerPoint mostra o Quadro de Dialogo Novo Slide. O primeiro Autolayout na primeira linha,
chamado Autolayout Slide de Titulos, é selecionado por padrdo, de modo que vocé pode simplesmente dar um
clique em OK para mudar para o Modo de Slides com um slide de titulo em branco mostrado na tela.

Observe a figura 2 mostrando o Modo de Slides com um slide de titulo em branco.

[ mricrosoft PowerPoint - Apresentagio [_[=]x]
&9 Arquive Editer Esibi Inserir Formatar Femamentas Desenhar Jancla 2 S
Dl sl & s vle| Sl @l E ol @l = e

[Times New Roman Tl ] Als| mlz|s|g|®

By = R T ST e 5 e T 2 T e e U T

Al

I

0

Ol -

|

ol

ol|:

2|:

)| B

B

alf

=IE

=

[ Slide 1 de 1 Apresertagio em Branco Movo Slide: | Layout doSlide. |

Figura 2 - Tela apresentando um slide de titulo em branco.

Caso vocé esteja em um outro modo de visualizagéo e precise mudar para o Modo de Slides, dé um clique no
botdo Modo de Slides no canto inferior esquerdo da janela da apresentagdo ou escolha Slides no menu
Exibir. Observe a figura 2:

3 - Usando a estrutura de tépicos
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No Modo de Tépicos, o PowerPoint mostra somente o texto da apresentacgéo, permitindo que vocé digite um
texto adicional ou edite o texto ja existente sem as distragdes que vocé poderia encontrar no Modo de Slides.
Ao preparar uma apresentagdo, vocé tem a opgao de trabalhar em forma de estrutura de topicos. Na estrutura
de topicos, sdo exibidos o titulo e o texto principal, mas ndo a arte ou o texto digitado com a ferramenta Texto
. Um ponto importante no PowerPoint &€ que vocé também pode imprimir a estrutura de tépicos.

[ Micresoft PowerPaint - Apresentagdo [_[5]x]
&7 Aquivo Edtar Egbic |nseit Foimatar Feramentas Desenhar Janela 2 -8 x|
[0 =T = = [ s s s = = = A | e |
[Tines ew Foman = Al S w2 s 5B == =
|
* 1 El‘
&
%+
+
+
24
[OV=Egal= | ﬂJ
[ Estutuia de Tépicos Apresentago em Branco Movo Slide || LapoutdoSlide.. |

Figura 3 - Tela mostrando a estrutura de topicos

O Modo de Toépicos, mostrado na figura 3, exibe a apresentagdo como uma estrutura de tépicos composta de
titulos e texto principal de cada slide. Cada titulo é exibido a esquerda da janela juntamente com um icone e
um numero de slide. O texto principal é recuado abaixo do titulo do slide. Os objetos como figuras, graficos e
assim por diante ndo séo exibidos na tela, permitindo, assim, trabalhar somente com o texto.

Dica: Mesmo vocé trabalhando no Modo de Toépicos, e modificando-o, a arte aplicada ao
slide continua a mesma, ou seja, as formatagbes de modelo, fonte, cor, estilos,
alinhamentos, linhas, etc ndo sao afetadas, editando-se no Modo de Tépicos.

Para trabalhar no Modo de Topicos, siga 0s seguintes passos:
1. Abra a apresentagé@o Minha primeira apresentacgéo.
2. Mude para o Modo de Tépicos clicando no botdo Modo de Tépicos na Barra de Modos. Observe a figura 4.

Botdo do Modo de&
Topicos
—1

AL

Slide 1 de 1

Figura 4 - Clicando neste botdo, vocé alterna para o Modo de Tépicos
Como foi citado anteriormente, os slides sdo dispostos de maneira tal que apenas os textos dos slides séo

apresentados na tela. Para a manipulagéo dos slides, é apresentada uma nova barra de ferramentas ao longo
da extremidade esquerda da tela, com as seguintes opgoes:
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| Promover |

| Rebaixaia

| Mover para cima |

| Mover para baik

| Contrair selecdo |

| Expandir seleg|€

| Exibir titulos |

| Exibir todds

o [ i |+ [0 [« |#]e

| Exibir formatac&o |

3.1 - Termos que se aplicam a
estrutura de topicos

Uma estrutura de topicos possui niveis. Existem recuos diferentes nos quais os paragrafos sdo exibidos em
uma estrutura de tépicos. Os titulos estdo sempre a esquerda e o texto é recuado de um a cinco niveis para a
direita de um titulo.

Uma estrutura de tépicos é composta de titulos e textos. Ao observar uma estrutura de topicos, vocé vé o titulo
e o texto principal dos slides. As figuras e outros elementos visuais ndo sdo exibidos em uma estrutura de
tépicos do PowerPoint. Outros textos adicionados com a ferramenta Texto (como a data, por exemplo) e
textos e graficos incorporados também néo séo exibidos, pois ndo fazem parte do texto principal.

A Barra de Ferramentas para o Modo de Toépicos. Quando vocé passa para o Modo de Topicos, a Barra de
Ferramentas topicos é exibida automaticamente.

Os paragrafos podem ser movidos como em uma estrutura de tépicos. As Barras de Ferramentas Formatagao
e Organizar em Tdpicos contém ferramentas que facilitam a movimentagdo de paragrafos para niveis
diferentes na estrutura de topicos ou a movimentagao para cima ou para baixo na estrutura de topicos. Essa
fungdes também estéo disponiveis no Modo de Slides e de Anotagdes através do uso de teclas de atalho.

fcone de slide. Um icone é exibido ao lado de cada titulo de slide na estrutura de tépicos. O PowerPoint
adiciona o icone para mostrar onde cada slide comega. Um icone de slide também informa se ha graficos no
slide.

Ponteiro de quatro setas. Este é o ponteiro usado para mover paragrafos em slides e em estruturas de topicos.

3.2 - Digitando uma estrutura de
topicos

Para digitar uma estrutura de tépicos:
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1. Com uma nova apresentacéo aberta, clique sobre o botdo Modo de Tépicos na Barra de Modos para ir ao
Modo de Topicos.

2. Clique na frente do icone do slide, digite um titulo para o primeiro slide e pressione a tecla ENTER. Em
seguida, clique sobre o botdo Rebaixar na Barra de Ferramentas Tépicos.

Agora vocé esta trabalhando no primeiro nivel, com marcadores do primeiro slide.
3. Digite uma série de itens com marcadores para o slide, pressionando a tecla ENTER no final de cada linha.
Use os botdes Promover e Rebaixar para criar diversos niveis de recuo.

4. No final do ultimo ponto com marcador de um slide, pressione as teclas CTRL + ENTER para criar o proximo
slide.

5. Continue a digitar os titulos e os textos para os slides da apresentagao.

3.3 - Selecionando texto em uma
estrutura de topicos

Para selecionar texto em uma estrutura de topicos

SELECAO PROCEDIMENTO

Para selecionar toda a estrutura Pressione as teclas CTRL + T

Para selecionar um slide Cliqgue sobre o icone ou o numero de
slide ao lado do titulo na estrutura de
tépicos

Para selecionar um paragrafo e | Coloque o cursor a esquerda do

todos os subniveis paragrafo para que seja exibida a seta de
quatro pontas; em seguida, dé um clique
no botdo esquerdo do mouse

Para selecionar uma palavra Cligue duas vezes sobre a palavra

3.4 - Trabalhando com texto em uma
estrutura de topicos

Depois de ter criado alguns slides, no Modo de Slides ou no Modo de Topicos, vocé pode editar seu
texto no Modo de Tépicos. Assim como no Modo de Slides, vocé pode modificar o estilo do texto alterando as
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fontes, tamanhos, estilos. Por exemplo, € possivel colocar uma palavra em italico ou uma expressdo em
negrito. No entanto, se vocé desejar alterar a cor do texto ou o estilo do sombreamento, s6 podera fazé-lo no
Modo de Slides.

Para editar texto em uma estrutura de tépicos

1. Selecione o texto.

2. Edite o texto da mesma forma como faria no Modo de Slides.

Para formatar texto em uma estrutura de tépicos:

1. Selecione o texto que vocé deseja formatar.

2. Clique sobre o botdo Negrito IE“ Italico ou Sublinhado E conforme sua preferéncia.

3.5 - Movendo slides em uma
estrutura de topicos

A reorganizagdo dos topicos significa alterar a posicdo de cada um dos subtitulos ou paragrafos
(tépicos) de cada slide. Vocé pode fazer isto tanto manualmente quanto por meio de comandos ou botdes de
atalho:

1. Clique sobre o icone do slide que vocé deseja mover.
2. Arraste o icone para cima ou para baixo na estrutura de topicos para reorganizar os slides.
Vocé poderd, também, reorganizar os tépicos por meio de botdes na Barra de Ferramentas do Modo de

Topicos, posicionada ao lado da area de trabalho. Para isso, basta selecionar o tépico desejado e ir clicando
sobre um destes botdes, até que o topico fique posicionado no local desejado. Os botdes s&o:

-

Bot&o Mover para Cima e Mover para Baixo

3.6 - Promovendo e rebaixando
topicos

Vocé pode mover um paragrafo (ou paragrafos) para cima ou para baixo em um nivel de hierarquia da
estrutura de topicos. Quando vocé promove um paragrafo, ele se move para a esquerda, e quando vocé o
rebaixa, ele se move para a direita.
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Para promover ou rebaixar um paragrafo em uma estrutura de topicos:
1. Selecione o paragrafo que sera promovido ou rebaixado.
2. Clique sobre o botdo Promover ou Rebaixar na Barra de Ferramentas Formatagao, ou posicione o cursor e,
em seguida, arraste o paragrafo para a esquerda ou para a direita.
Vamos agora alterar um pouco a nossa apresentagéo !
1. Abra a apresentacao Minha primeira apresentagéo (caso ela ndo esteja aberta).

2. Siga para o Modo de Topicos, clicando o botédo na parte inferior esquerda da tela do PowerPoint, como foi
mostrado anteriormente.

3. Posicione o cursor no final da frase Mercado Automobilistico, e logo ap6s pressione ENTER.
Observe que foi criado um slide em branco para vocé como numero 2.
4. Digite o seguinte texto; Criado em PowerPoint 7.0

5. Posicionado em qualquer ponto do item digitado acima, clique o botdo de Rebaixar para que o item se
transforme num subtitulo do slide 1.

Agora vamos dividir o segundo item do slide 2 em dois itens:
6. Posicione o cursor ap6s a palavra Eletrénicos e pressione a tecla ENTER para que o restante da linha se
transforme no terceiro. Pressione a tecla DEL até eliminar a virgula e o espago que antecedem a palavra
Aplicabilidade.

Agora vamos mover para cima o terceiro item do slide 2:

7. Posicionado em qualquer ponto do item Aplicabilidade...., clique uma vez sobre o botdo Mover para Cima e
observe que todo o terceiro item passou a ser o segundo.

Vamos transformar o terceiro item do slide 2 em um slide.

8. Com o cursor posicionado em qualquer parte do item em questdo, clique uma vez o botdo Promover,
presente na Barra de Ferramentas Toépicos, e observe que o item se transforma no slide de numero 3.

9. Agora posicione o cursor a esquerda do item Criado em PowerPoint 7.0 até que este se transforme
em uma “seta de quatro pontas”; entdo dé um clique para seleciona-lo.

10. Clique uma vez no botédo Negrito e logo apés em Sublinhado.
11. Coloque o cursor no slide 6 (em branco) e pressione a tecla DEL para elimina-lo.

12. Salve a apresentagao.

4 - Trabalhando com a classificacao
de slides

Através do Modo de Classificagdo de Slides vocé pode visualizar os slides de apresentagdo colocados
seqliencialmente, em linhas e colunas, como na figura 5. Aqui vocé pode ver o resultado de amplas mudancgas
na aparéncia da apresentagdo inteira, tais como mudanga do modelo que fornece o design do fundo e o
esquema de cores. Vocé ndo pode fazer mudangas no conteido de slides individuais, mas pode cortar slides
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desnecessarios, duplicar slides e alterar a ordem dos slides, como se pudesse vé-los em cima de uma mesa de
trabalho.

Figura 5 - Apresentacao de slides no Modo de Classificac&tdiss.

Vocé pode verificar erros, seqiiéncia, coeréncia e formatagdes usando o Modo de Classificagdo de
Slides. Pode, ainda fazer na sua apresentagcdo uma revisdo de estética trocando para um modelo diferente.
Quando vocé muda os modelos, virtualmente tudo sobre a aparéncia de sua apresentagdo muda também.
Como resultado, uma dindmica e colorida apresentagdo pode tornar-se uma imponente e elegante
apresentagdo e além disso livre de erros grosseiros.

Modo de Classificagéo de Slides |

| Slide 1 de 1

Figura 6 - Botdo do Modo de Classificagéo de Slides

Quando vocé muda para o Modo de Classificagdo de Slides, usando o bot&o no canto inferior esquerdo
da tela (Observe a figura 6) ou o comando Classificar Slides no menu Exibir, a apresentagao atual € mostrada
como um conjunto de slides em miniatura e a Barra de Ferramentas Classificar Slides aparece abaixo da Barra
de Ferramentas Padrdo, tomando o lugar da Barra de Ferramentas Formatacdo. Observe a figura 7 :

Transicéo de Ocultar Slide Exibir Formatacg
Slide

El ISem trarisicEo j ISem efeita de composicio j | | IE

Efeitos de Efeitos de Testar Interval
— \.: e mpo !-m"' U: L !
Slide Texta3s -




Figura 7 - Barra de Ferramentas presente no Modo de Classificacagese Sl

4.1 - Reorganizando os slides

O processo de reorganizagao dos slides dentro da apresentagdo pode ser executado utilizando-se o
recurso de “arrastar-e-soltar’. Os passos a seguir mostrardo como executa-lo:

1. Posicione o cursor do mouse no slide que vocé deseja mover.
2. Mantenha pressionado o botdo esquerdo do mouse e arraste o icone do slide que aparece para uma nova
posicao entre dois outros slides. Observe que aparece um marcador vertical para indicar onde o slide ficara até

que o botdo do mouse seja liberado.

3. Libere o botdo do mouse para que o slide seja encaixado na posi¢éo selecionada.

4.2 - Adicionando e excluindo slides

Através do Modo de Classificagdo de Slides também é possivel mudar o conteudo de uma
apresentagdo adicionando e excluindo slides. O Modo de Classificagdo de Slides € um bom lugar para estar
quando vocé quiser fazer essas alteragdes, porque vocé pode rapidamente ver seu efeito na apresentagédo
inteira.

Para adicionar um slide na apresentagéo, siga estes passos:

1. Na apresentacgdo, dé um clique no slide que ficara imediatamente antes do slide a ser inserido.

2. Dé um clique no botdo Novo Slide no rodapé da janela do PowerPoint ou entdo escolha a opgdo Novo
Slide no menu Inserir.

3. Quando o Quadro de Dialogo Novo Slide aparecer, selecione um dos AutoLayouts e dé um clique para
adiciona-lo na apresentacao.Para excluir um slide no modo de classificagéo:

1. Dé um clique no slide determinado para seleciona-lo.

2. Pressione uma vez a tecla DEL para que o slide desaparega da apresentacao.

Dica: Para selecionar um grupo de slides (para executar operagdes com mais de um ao
mesmo tempo), mantenha pressionada a tecla SHIFT enquanto clica nos demais
slides. Cada slide selecionado é contornado por uma borda realgada.

4.3 - Duplicando slides

Uma operagdo comumente utilizada no Modo de Classificagdo de Slides é a duplicagéo de slides com
todas as caracteristicas aplicadas a ele. Digamos que vocé precise criar um mesmo grafico de torta para slides
diferentes. Vocé pode criar o primeiro e entdo duplica-lo para que sejam futuramente editado nos padrdes do
outro slide. As formatagdes que tenham sido aplicadas ao primeiro slide serdo transferidas para os demais.
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Para duplicar um slide, observe os passos a seguir:
1. Selecione o slide como foi visto anteriormente.

2. Escolha a opgao Duplicar no menu Editar ou pressione as teclas CTRL + 2 simultaneamente.

Agora vamos exercitar um pouco !

1. Abra a apresentagdo Minha primeira apresentagéo , caso nao esteja aberta.

2. Selecione o botdo do Modo de Classificagdo de Slides na parte inferior esquerda da tela do PowerPoint.
3. Pressione o botdo do mouse sobre o slide 2 para seleciona-lo.

4. Logo apés clique no botdo Novo Slide na Barra de Status. No Quadro de Dialogo Novo Slide, selecione o
AutoLayout em branco e em seguida clique em OK.

5. Observe que o novo slide se encaixou na posigao apos o slide selecionado, ou seja, ele agora é o slide 3.

6. Aponte para o slide 2, pressione e mantenha pressionado o botdo esquerdo do mouse, arraste-o até que a
barra vertical se posicione entre os slides 5 e 6.

7. Libere o botdo do mouse e observe que o slide 2 assumiu o lugar do slide de numero 5.
8. Selecione o slide 1 clicando uma vez sobre ele.

9. Pressione simultaneamente as teclas CTRL + 2, para duplica-lo.

10. Agora selecione o slide 2 e pressione a tecla DEL para elimina-lo.

11. Salve a apresentagéo.

5 - Criando anotacdes do
apresentador

O Modo de Anotagbes do apresentador € um componente bastante Gtil em uma apresentagéo de slides
do PowerPoint. Apés digitar o texto dos slides e adicionar a arte desejada, vocé esta pronto para passar para o
Modo de Anotagées e digitar suas préprias anotagdes para usa-las como um guia durante sua exposi¢do. Caso
deseje fornecer cépias dos slides, vocé podera imprimir folhetos para o publico utilizando esta opgédo na opgéo
Imprimir do menu Arquivo.
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Imprimir, naturalmente, € uma maneira direta de verificar o que vocé criou. Ha varias opgdes: vocé
pode imprimir um, dois, trés ou seis slides por pagina, imprimir transparéncias coloridas ou em preto e branco e
imprimir suas anotagdes ou folhetos para o publico.

[ Micresoft PoweiPoint - Minha primeira apresentagao [_ =] x]
8] fiquivo Editer Egibir Insert Fomatar Feramentas Desenhar Jansla 2 TR

=1 = AL mle]sls(A[E 5| 5l = elo]

[Times Hew Roman

|

‘ : Area de texto d
Modo Anotagde

1=J

oE|d @ ez 200> =]

L2)

Anctagtes 1 de 10

Diagonal Azl Nowo Slide. | Layout das AnctagBies... |

Figura 8 - Apresentacdo do Modo de Anotagdes.

Repare na figura 8 que o slide fica separado das anotagdo. Para inserir o texto, o procedimento é
idéntico ao trabalho com texto no slide.

A criagéo de paginas de anotagdes envolve a digitagdo das anotagbes e a elaboragdo da aparéncia
das paginas de anotagdes, usando-se as anotagdes mestras. Vocé sempre pode adicionar elementos de estilo
a uma pagina de anotagdes individual, se desejar.

Para criar uma pagina de anotagdes:

1. No menu Exibir, escolha Anotagées ou clique no botdo Modo de Anotagées na Barra de Modos, como
mostra a figura 9 .
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Botdo Modo
de Anotacdeg

iy |

REEEEE

Slide 1 de1

Figura 9 - Clicando neste botdo vocé se transfere para o Modo de @a®tag

Sera exibida uma imagem do slide atual na parte superior da pagina de anotagdes.

2. Dé um clique na area de anotagdes para digitar as suas informacgdes.

Dica: Se as informacdes estiverem sendo apresentadas de forma muito reduzida, clique no
Controle de Zoom na Barra de Ferramentas Padrdo e selecione uma
porcentagem de zoom maior para que as informagdes sejam mais visiveis.

5.1 - Redimensionando a area de
texto

Para redimensionar a area de texto, basta vocé clicar no contorno que aparece quando é dado um
clique na area. Assim que aparecer em os pontos (quadrados) nas extremidades da area, aponte para um

deles, até que este vire uma seta de duas pontas, e arraste-a para dentro ou para fora, a fim de redimensionar
a area.

5.2 - Movendo a area de texto

Para mover a area de texto, execute 0 mesmo processo para redimensionar, s6 que vocé deve arrastar
0 mouse sobre qualquer ponto no contorno que esta sendo apresentado, soltando-o na posi¢éo desejada.
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5.3 - Criando folhetos para o publico

Para imprimir folhetos de acompanhamento para a audiéncia, selecione a opgao Imprimir no menu
Arquivo ou pressione CTRL + P e selecione uma das trés opgdes Folhetos no Quadro de Dialogo Imprimir.
Essas opgdes permitem que vocé imprima dois, trés ou seis slides por pagina. Observe a figura 10:

Imprimir [7]
i~ Impressora
Home: IHF Desklet 520 Printer j FEropriedades...
Status: Ociosofa)
Tipo: HP DeskJet 520 Printer
Onde: LPT1
Comentéio ™ Imprimit para amuivo
SeIeC|one e ; [ Intervalo de impress&o Copiat
~ & Tudo Nimero de copias =]
opcaoy. € Slide atual © Selecin
C Slides. | ﬂl ﬂl IV Aariman
Separe com ponto-e-virgula os nimeros ou o
intervalo de slides a serem impressos. Ex: 13512

Imprimir Folhetos (€ slides por pagina) |
T i ides enoios T Ajustar a0 tamarha do papel

¥ Frelg e branco I Slides com moldua i

Figura 10 - Quadro de Diélogo Imprimir

Vamos exercitar um pouco !

1. Com a apresentagdo Minha primeira apresentacéo na tela, posicione-se no slide de numero 1 e
siga para o Modo de Anotagdes clicando no respectivo botdo, como foi mostrado na figura 9.

2. Clique em qualquer ponto na area de texto que fica abaixo do slide para que aparega o contorno com linhas
hachuradas.

3. Digite o seguinte texto (se o Zoom n&o estiver bom, aumente-o na Barra de Ferramentas Padrao, como foi
visto na Dica anterior):

TOP da linha 170. Simbolo Gnico de uma tradicdo esp ortiva. Motor 2.0 Twin
Spark 16V com 150 HP. Aceleracdo de 0 a 100 km em no ve segundos. Total
segurancga ativa com suspensdo especialmente ajustad a, air bag, ABS, rodas

de liga leve. Assisténcia técnica em todo o pais.

4. Para retirar a selegao da area de texto, basta clicar o mouse em qualquer ponto fora da area do contorno
hachurado.

Este mesmo procedimento pode ser adotado para os demais slides que compdem a informacgéo,
lembrando que o texto das anotagdes de pagina ou qualquer indicagdo de que as paginas de anotagdes
existem ndo aparecem em nenhum outro modo, a ndo ser no modo de anotagbes. Mas, ao imprimir a
apresentagdo, vocé tem o recurso de escolher a impressao das anotagdes.

No Modo de Anotagdes, vocé pode usar os botdes na Barra de Ferramentas Formatagdo ou os
comando do menu Formatar para formatar o texto das paginas de anotagdes antes ou depois de digita-lo. Se
vocé quiser formatar um texto ja existente, tera de seleciona-lo primeiro.

5. Volte para o Modo de Slides clicando no botdo do Modo de Slides.

6. Salve a apresentagao.
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6 - O Modo de Apresentacao de Slides

As apresentacdes eletrdnicas - o PowerPoint as chama-as de apresentac¢des de slides - mostram suas
imagens dentro da tela do computador. Se seu monitor & grande o suficiente, vocé pode utiliza-lo em uma sala
de conferéncia, mas, para uma reunido relativamente grande, utilize um projetor de computador ou um painel
de projegdo LCD para mostrar uma apresentacéo de slides do PowerPoint em uma tela grande. As vantagens
mais evidentes da apresentacéo de slides sdo as transigdes (que ainda serdo vistas neste manual) que vocé
pode incluir entre os slides, usando de criatividade. Aparecimento gradual, mudang¢a gradual ou imediata de
uma cena para outra e outros efeitos ddo a sua apresentagdo o poder de “empolgar a platéia” com uma
producdo bastante trabalhada. Mas as apresentagdes de slides também oferecem muitas outras vantagens
menos obvias.

Os slides com texto que fazem parte de listas com marcadores podem incorporar efeitos de
composi¢do automaticos, também chamados “revelagdes progressivas”, que gradualmente revelam cada item
de uma lista a medida que o apresentador se refere a eles. Os slides também podem incluir som, video,
animacdo e musica. Pela incorporagdo de informagédo de outra aplicagdo, pode-se integrar um documento
suspenso em um slide - talvez uma carta do Microsoft Word ou uma planilha do Microsoft Excel - que vocé
pode abrir para revelar informagao auxiliar, tal como as figuras atras de uma projegédo audaciosa. E, com o
modo de anotagdes especial, vocé pode rabiscar slides durante uma apresentagao de estilo narragao.

6.1 - Criando e executando uma
apresentacao

Vocé pode apresentar seus slides na tela utilizando o Modo de Apresentacdo de Slides. A exposigao
sequencial dos slides faz com que a apresentagéo tenha um efeito semelhante ao conseguido com um projetor
de slides convencional. O que vocé deve saber é que além desse efeito o PowerPoint pode, opcionalmente,
aplicar efeitos de transicao de slide e composi¢des de texto, o que sera visto em outro capitulo.

Para acessar o Modo de Apresentacéo de Slides, clique no respectivo botdo na parte inferior esquerda
da tela do PowerPoint , conforme a figura 11.

Botdo do Modo de
7trp1|esenta<;éo de Slidg

| Slide 1 de 1

Figura 11 - Clique no botao do Modo de Apresentagdo de Slidedgrardcio a apresentacéo.

Por enquanto, sera apresentado a vocé apenas o recurso de apresentacéo de slides simples contendo
todas as informagdes basicas para a sequencializagdo, formas de avancgo, intervalos, entre outros. Em um
préximo capitulo, serdo mostradas algumas técnicas mais avangadas de apresentagéo de slides.

Para executar uma apresentacéo de slides observe os seguintes passos:

1. Abra a apresentagdo Minha primeira apresentacao

2. Escolha a opgao Apresentar slides no menu Exibir ou clique no botdo do Modo de Apresentagdo de Slides.
Somente sera apresentado o Quadro de Didlogo Apresentar Slides se vocé selecionar a opgdo do menu, caso

contrario a apresentagao iniciar-se-a.

O Quadro de Dialogo estd sendo mostrado na figura 12 .
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™ Repetii continuamente aké pressionar Esc

Figura 12 - Quadro de Dialogo Apresentar Slides.

3. Na area Slides, escolha os slides a serem exibidos.

O padréo é a opgao Todos, o que significa que todos os slides da apresentagédo serdo nela incluidos a
partir do primeiro. Se desejar exibir apenas determinados slides, vocé podera especificar um intervalo, como,
por exemplo, do slide 4 até o slide numero 10.

4. Na area Avanco, escolha como vocé deseja avancgar os slides.

O padrédo é avango manual, ou seja, para que a sua apresentagdo pule de slide em slide, vocé pode
clicar no mouse, pressionar a tecla PGDN ou BARRA DE ESPACO.

Se tiver definido intervalos (o tempo durante o qual cada slide é mostrado na tela), vocé podera
selecionar o botdo de opgao Intervalos entre os slides, e a apresentagéo sera executada automaticamente.

5. Finalmente escolha Apresentar para dar inicio a sua apresentagéo.
6. Clique no botado esquerdo do mouse para ir pulando de slide em slide. Nao va até o final.

7. Cliqgue com o botdo direito do mouse para aparecer o menu de atalho. Selecione entdo a opgdo Anterior
para pular para o slide anterior.

8. Clique com o botao direito do mouse e estacione a seta do mouse na opgéo Ir Para no menu de atalho. Logo
apos aparecer a opgao Navegador de Slide, clique-a.

A figura 13 mostra o Quadro de Dialogo Navegador de Slide:

Havegador de Slide [2]x]

Slides: -
o6 = Cancelar

3. Recursos Eletiénicos

4. Pablico-aho

5. Salisfazer 25 necessidades

6. Andlie de cusios

7. Nossos ponios forles

& Principais vantagens =l

Uitima slide exibido
1. Mercado Automobilistico

Figura 13 - Escolha para qual slide deseja se deslocar.

9. Clique em cima do slide desejado e selecione o botdo Ir para. Assim o slide selecionado é mostrado na tela.

10. Pressione a tecla ESC para finalizar a apresentagéo e voltar para o Modo de Slides.
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6.2 - Utilizando outras op¢des do
menu de atalho

O menu de atalho do Modo de Apresentagdo de Slides pode ser exibido com o pressionamento do
botéo direito do mouse durante a apresentagédo, como ja foi visto anteriormente. Além das opgdes vistas no
exercicio passado, o menu de atalho esconde outras opg¢des bastante interessantes e muito Uteis, que podem
ser utilizadas pelo apresentador durante a execugéo de sua apresentagéo.

As opgoes sao as seguintes:

Caneta - Esta opgdo tem por finalidade basica permitir ao apresentador abordar o assunto riscando o slide
com uma caneta que aparece na tela. Para riscar, basta vocé selecionar esta opgéo e arrastar o mouse pela
tela. Nao se preocupe com o slide, esses riscos nao serdo assumidos no slide.

Seta - Esta opgéo retorna a apresentacéo da seta, ao invés da caneta.

Opgoes do cursor - Alterna entre duas opgdes: Ocultar Agora, que permite ocultar a apresentagédo do cursor no
slide atual e Ocultar Sempre, que oculta o cursor em toda a apresentagéo. Dentro desta opgdo temos como
modificar a cor da caneta utilizando a opg¢éao Cor da Caneta e escolhendo a nova cor.

Tela - possui 3 opgoes:

Pausar - Durante uma apresentagdo continua, pode Pausar ou Reiniciar uma apresentacdo. A letra R tem o
mesmo efeito.

Escurecer Tela - Permite escurecer o slide atualmente na tela. Pode-se pressionar a letra P para obter o
mesmo recurso, e, para voltar, pressione a letra P novamente.

Apagador - Elimina todos os riscos feitos com a caneta. Pode-se pressionar a letra A para executar o processo
mais rapidamente.

Terminar Apresentagao - Finaliza a apresentacdo de slides. Pode-se pressionar a tecla ESC pois ela tem o
mesmo efeito que esta opgao.
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