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O EDITOR DE APRESENTACOES POWER POINT

O Power Point é um poderoso editor de apresentacdes muito utilizado quando for preciso fazer a

exibicao de trabalhos, projetos, aulas e afins em slides coloridos e interativos.

O que é SLIDE? E o conjunto de texto, desenho e cor em um s6 plano, em uma s6 pagina. O

conjunto de slides chama-se apresentacéo , e pode conter quantos slides for preciso.

Para acessar o Power Point, cligue no menu: |Iniciar | — Programas » ou Todos 0s programas » —

Microsoft Office » — @Microsoﬂ Office PowerPoint 2003

Quando o Power Point abrir, observe as trés partes que compdem seu ambiente de trabalho: a

esquerda, um pequeno e estreito painel para controle da quantidade de slides e

aces  so rapido , ao

centro o slide para vocé trabalhar e a direita o painel de tarefas .
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CRIANDO O PRIMEIRO SLIDE

Sao inumeras as aplicagdes do Power Point. Por exemplo, vamos criar uma apresentagao resumida

para demonstrar a Escola Técnica de Brasilia

Quando vocé abriu o Power Point, o primeiro layout (lé-se: leiduti: esquema, esboco) que apareceu

foi o Slide de titulo , vamos utiliza-lo.

Cligue na primeira e maior caixa de texto, onde aparece a frase: “Clique para adicionar um titulo ". A

caixa de texto sera aberta. Digite 0 nome do Estabelecimento: ETB e pressione a tecla: [Enter]. Digite:

Escola Técnica de Brasilia



Clique na segunda e menor caixa de texto, onde aparece a frase: “Clique para adicionar um
subtitulo ", e digite: Por:, pressione a tecla: e digite seu nome completo: Fulano de Tal .

O primeiro slide devera ficar assim:

Clique na caixa: “Clique para
adicionar um titulo “ e digite:
ETB. Pressione a tecla:

e digite: Escola

Técnica de Brasilia

ETB

Escola Técnica de Brasilia Clique na caixa: “Clique para
adicionar um subtitulo “e

digite: Por:. Pressione a

Fulano de Tal tecla: e digite: Seu
Nome Completo

SALVANDO A APRESENTACAO COM SENHA DE PROTECAO

Este primeiro slide da sua apresentacéo ainda néo foi salvo. Para salva-lo existem trés formas:
e Clique no botéo: H (Salvar), no alto da tela a esquerda, ou;
» Acione o menu: Arquivo — Salvar, ou;
» Pressione as teclas de atalho: + .
Aparecera a caixa de diadlogo: Salvar como mostrando que sua apresentacdo sera salva na pasta:

Meus documentos

Salvar como

Salvar em: ﬁ:ﬁ Meus documentos v @-@A|Q X cuE- rramentas =
: |2} Minhas imagens 2 Exclir Del
s 1= B i
: ) Minhas misicas Renomear
LAES
e iGNy sFools Para inserir S
|§-].C\presentag501 uma senha, ;d' . s
-] 2 . ICIonar a veus Iocals
[# J.ﬂpresenta;aoS cllque no I
sl botio: Mapear unidade de rede...
trabalha Ferram entas Propriedades
No campo: - OQQOES de Opcées de salvamenta...
seguranca... ;
Nom_e do 9 ¢ I'k Opedes de seguranca. ..
arquivo: i St s Wb
o fGes da web, .,
digite: Seu T = -
Nome ETB 3! Cornpactar Imagens., .,
Meu
Computadar
. Mome da arquiva: |Fulan0 ETB v | [ Salvar ]
Meus locais de
rede Salvar como tipo: | Apresentacio v Cancelar

Digite: (Seu Nome) ETB, clique, no alto desta tela, a direita, na palavra: Ferramentas + €, no menu
aberto, cligue em: Opc¢des de seguranca...

Aparecera uma pequena caixa de diadlogo pedindo para vocé digitar sua senha de protecdo . Digite-a
e clique no botao: [OK].



Opcoes de seguranca .
b £ : Digite sua
Seguranca | senha de
rotecdo no
Configuragdes de criptografia de arguivo para este d fito p . ¢ .
primeiro
Serha de prokecdo: |"' 4 | [ Ayancada... ] campo e
Configuractes de compartibamenta de arquive para este documenta Clique no
Senha de gravagdo: | | botéo:

Assinaturas digitais. .,

Opgdes de privacidade

[]Remaver informacties pessoais das propriedades de arquivo ao sabvar

Sequranca de macra...

Seguranga de macro

Ajuste o nivel de sequranca para abrir arquivas
que possam conker virus de macros e especifigue
os nomes dos criadores de macros confidveis.

[ Ok, ] ’ Cancelar ]

Aparecerd uma nova caixa de diadlogo pedindo que vocé redigite a senha

botéo: [OK] e no botéo: [Salvar]

. Redigite-a, clique no

| CRIANDO O SEGUNDO SLIDE

Para inserirmos o segundo slide, escolha uma das trés op¢des a seguir:
«  Clique no bot&o: =l Naovaslide... ou;
+  Pressione as teclas de atalho: +[M], ou;

» Acione o menu: Inserir — N ovo slide...

O painel da direita se modificara e oferecera layouts de slides para vocé escolher. Cada um dos

modelos que aparecerem no painel a direita sdo layouts. Inclusive, o titulo do painel da direita sera: Layout

do slide .

Nesse painel, use a barra de rolamento, procure o layout: Titulo, texto e contetido

ele.

e cliqgue sobre

i+ Cligue para adicionar
texto

& il 8]

T e
2.0 @

Clique no icone para
adicionar conteldo

Apos
pressionar as
teclas de

atalho: [Ctrl] +
M|, use a
barra de

rolamento no
painel de

tarefas,
procure e
clique no
layout: Titulo,
texto e
conteddo .

Mastrar an inserir novos slides

=zasl

Clique para adicionar anotagdes
iR
i Desenhar ~ [ g | AutoFormas - N\ N (1O A Al 3 (8] @ | &- L A=

Cligue na caixa de texto: “Clique para adicionar um titulo

" e digite: O que € a ETB?
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Cligue na caixa de texto a esquerda: “Clique para adicionar texto " e digite: A Escola Técnica de
Brasilia € uma entidade publica destinada a oferece r a comunidade cursos profissionalizantes nas
areas de informatica, eletrbnica, eletrotécnica e t elecomunicagdes possibilitando uma melhor
insercdo do aluno no mercado de trabalho globalizad 0.

Na caixa a direita no seu slide, clique sobre o desenho de um garotinho . Lgl O nome desse botéo

é: Inserir clip-art

| y Clique no
Clique na caixa de | — . botdo: Inserir
texto: “Clique para — O que e a ETB? clip-art para
adicionar um - / inserir uma
titulo * e digite: O + AFEscola Técnica de figura.
que € a ETB? Brasilia & uma entidade
publica destinada a
oferecer a comunidade
) ) |y cursos profissionalizantes B l;ﬂ
Clique na caixa de | — nas areas de informética, = R R pe— clip-art
texto: “Clique para eletrfinica, elefrotécnica e
adicionar texto “e telecomunicac tes, Clique no icone para
digite o texto a possibilitando uma adicionar contetdo
direita: melhar insergao do aluno
no mercado de trabalha
globalizado.

Aparecerd a caixa de dialogo: Selecionar imagem . No campo: Pesquisar texto: , digite:

Computador ou Informatica e clique no botéo: .

Selecionar Imagem @

Pesquisar bextal | computador \

Digite:
computador nesse
campo e clique no
bot&o: I} Quando

as figuras
aparecerem,
y rs _ clique na
@J desejada e no
N v bot&o: [OK], ou

cligue duas vezes

‘D sobre a figura .
=]

= 3|

[meortar... ] [ OF; ] ’ Cancelar

O programa procurara algumas imagens no seu computador e as oferecerd. Para vocé escolher
uma, basta dar um clique sobre a desejada e clicar no botao: .

Dependendo da imagem que vocé escolheu, ela ocupara o lado direito do seu slide e aparecera com
oito pequenos circulos brancos mais um verde, que servirdo para redimensionamento e girar livremente,

respectivamente.



Seu slide ficara assim:

OqueéeaETB?

+ AEscola Tecnicade
Brasilia & uma entidade
publica destinada a

oferecer a comunidade
cursos profissionalizantes
nas areas de informatica,
eletréinica, eletrotécnica e
telecomunicagdes,
possibilitando uma
melhar insergan do aluna
no mercado de trabalho
globalizada.

Clique para adicionar anotacdes
agoromase N N O Ao e d S d-A===0 a3

C
{ Desenhar -

CRIANDO O TERCEIRO SLIDE

Para inserirmos o terceiro slide, escolha uma das trés opgdes a seguir:
«  Clique no botdo: l lovaslide... | ou;
+  Pressione as teclas de atalho: [Ctrl] + M}, ou;
¢ Acione o menu: Inserir — N_ovo slide...
O painel da direita se modificara e oferecera layouts de slides para vocé escolher.
Nesse painel, use a barra de rolamento, procure o layout: Titulo, texto e conteldo e clique sobre

ele.

i P ' Apds
Clique para adicionar um titulo pressionar as
e G teclas de
te)l(?é]e fara aalcionar ata.lho: +
— M, use a
=l barra de
R rolamento no
. Layouts de tefto e 3 painel de
Clique no icone para gRniendy tarefas,
adicionar contetido —% Hal— | prpcure e
FE |l | e 5B clique no
Tikula, kexto e conkerido |ay0ut: TitUlO,
— texto e
g conteddo .
R
——] | —] ¥

Clique para adicionar anotacdes

Mostrar ao inserir novos slides

| o-L-A-==zaall

Hew
: Desenhar ~ ’EII AutgFormas N\ N 1O A

Clique na caixa de texto: “Clique para adicionar um titulo " e digite: Sobre a area de Informatica
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Cligue na caixa de texto a esquerda: “Clique para adicionar um texto " e digite: Na area de
informatica a ETB oferece o curso Técnico com durag &0 de quatro semestres e especializacdo em
Informatica Industrial, Sistema de Informacéo e Sup  orte & Microinformética.

Na caixa a direita no seu slide, clique sobre o desenho de um garotinho . Iil O nome desse botéo
é: Inserir clip-art . Insira outra figura de computador ou no campo da informatica.

Seu slide devera ficar assim:

Sobre a area de Informatica

* Na area de
informatica a ETB
oferece o curso
Técnico com duragéo '
de quatro semestres
e especializagdo em
Informatica Industrial,
Sistema de

Informagé&o e Suporte
& Microinforméatica. l‘

)
-

CRIANDO O QUARTO SLIDE

Para inserirmos o quarto slide, escolha uma das trés opcdes a seguir:
e Clique no botao: -] Movo slide... , ou;
» Pressione as teclas de atalho: + , ou;
» Acione o menu: Inserir — N_ovo slide...
O painel da direita se modificara e oferecera layouts de slides para vocé escolher.
Nesse painel, use a barra de rolamento, procure o layout: Titulo, conteddo e texto e clique sobre

ele.

Apos
pressionar as
teclas de

atalho: [Ctrl] +
M, use a

barra de
rolamento no
‘ painel de
tarefas,
procure e
clique no
Clique no icone para : layout: Titulo,
adicionar conteudo ' contetdo e
Z texto .

Clique para adicionar um titulo

« Cligue para adicionar
texto

= TR

4 8 e

Outros layouts

&

Mostrar a0 inserir novos slides

Clique para adicionar anotagdes
izl
iossentier - [l | autoromase N 2 OOl @i O-Z-A-===aafl

Slide 4 de 4 Design padrio Portugués (Brasily 103
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Cligue na caixa de texto: “Clique para adicionar um titulo " e digite: Sobre os Cursos Basicos

Cligue na caixa de texto a direita: “Clique para adicionar um texto " e digite: S&o oferecidas dez
etapas de cursos basicos anualmente pela ETB, sendo oito etapas convencionais, mais uma como
curso de inverno e a Ultima como curso de verao.

Na caixa a esquerda no seu slide, clique sobre o desenho de um garotinho : @ O nome desse

bot&o é: Inserir clip-art . Insira outra figura de computador ou no campo da informética.
Seu slide devera ficar assim:

Sobre os Cursos Basicos

B - S3do oferecidas dez
N etapas de cursos
basicos anualmente
pela ETE, sendo
oito etapas
convencionais,
mais uma como
curso deinvernoe a
ultima como curso
de verao.

CRIANDO O QUINTO SLIDE

Para inserirmos o quinto slide, escolha uma das trés opcdes a seguir:
«  Clique no botdo: —I Movo slide... ou;
» Pressione as teclas de atalho: + , ou;
» Acione o menu: Inserir — N _ovo slide...
O painel da direita se modificara e oferecera layouts de slides para vocé escolher.

Nesse painel, use a barra de rolamento, procure o layout: Titulo, 2 partes de contelddo e texto e
cligue sobre ele.

= o = A Apbs

* { Layout do slide v x

\ . Beio n pressionar as
. i | Wl e Aplicar layout de slide: teclas de

atalho: +
M, use a
barra de

rolamento no
painel de
tarefas,
procure e
clique no

layout: Titulo,

2 partes de

conteldo e

texto .

- Clique para adicionar |
texto

Layouts de texto e canted

Clique no icone para
adicionar contetido

Clique no icone para
adicionar contetido

Outros layouts

| =8 & iEE| =
|Clique para adicionar anotagfies - | L el 1

|44 b |2

Mn.strar A0 inserir novos slides
B |
EDesenhar-mutanrmas- SaDoHdag@ Sh-g-A-S =2 @ ja

Slide 5 de 5 Design padr3o Portugués (Brasi) (5 4
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Cligue na caixa de texto: “Clique para adicionar um titulo " e digite: Sobre os Cursos Operador de

Microcomputador | e Il
Cligue na caixa de texto a direita: “Clique para adicionar um texto " e digite: O curso Operador de

Microcomputador | € composto de IPD, Windows e Word e tem duracdo de 40 horas. O curso
Operador de Microcomputador Il € composto de Excel e Power Point e também tem duracdo de 40
horas.

Na primeira caixa a esquerda no seu slide, clique sobre o desenho de um garotinho . @ O nome
desse botdo é: Inserir clip-art . Insira outra figura de computador ou no campo da informatica.

Seu slide devera ficar assim:

Sobre os Cursos Operador de
Microcomputador | e |l

+ (O curso Operador de
Microcomputador | &
composto de IPD,
Windows e Word e tem
duragao de 40 horas. O
curso Operador de
Microcomputador |1 @
composto de Excel e
Power Point e também
tern duragdo de 40 horas.

CRIANDO O SEXTO SLIDE

Para inserirmos o sexto slide, escolha uma das trés opg¢fes a seguir:
«  Clique no bot&o: I Mava slide... | ou;
» Pressione as teclas de atalho: + , ou;
» Acione o menu: Inserir — N ovo slide...
O painel da direita se modificara e oferecera layouts de slides para vocé escolher.

Nesse painel, use a barra de rolamento e cliqgue no pendltimo layout: Titulo e diagrama ou

organograma . ApGs

pressionar as
||ﬁ“ﬂ”| Hlm“ﬁ” teclas de
atalho: +
~ M|, use a barra
| de rolamento
no painel de

5 : , . = tarefas,
i Clique duas vezes para adicionar um reEal | procure e
& diagrama ou organograma —— IRl diadramsiolicrosnon s clique no

layout: Titulo e

] - HHP diagrama ou
e Is organograma.

5

iCquue para adicionar anotagdes
EHeE = |
EDesenIJar'|AutgFormas' o [0 A .-dl;':g &l 4 | & vgvévE = ﬁ 2 Lj!

Mostrar ao insetir novos slides
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Cligue na caixa de texto: “Clique para adicionar um titulo " e digite: Organograma .

Clique na caixa de texto embaixo: “Clique duas vezes para adicionar um diagrama ou
organograma " e, na proxima caixa de dialogo, escolha o primeiro tipo

bot&o: [OK].

para seu organograma e cliqgue no

Galeria de diagramas §|

Selecione um tipo de diagrama:

Na caixa: Galeria — |
de diagramas que
aparecer, clique
no primeiro tipo
para seu

organograma e |

h
Qe =
Lol |||

Qrganograna

|Jsado para mastrar relacdies hierdrquicas

cliqgue no botéo:
[oK]

I Ok, l [ Canicelar ]

Clique na primeira caixa do organograma e digite: ETB pressione a tecla: e digite: Escola
Técnica pressione a tecla: e digite: de Brasilia . Depois, clique na primeira caixa da esquerda e

digite: Cursos Técnicos . Depois, clique na caixa da direita e digite: Cursos Basicos
Seu slide devera ficar assim:

Organograma

ETB

Escola Técnica
de Brasilia

Cursos Téchicos Clique para adicionar texto Cursos Basicos

Cligue na linha de contorno da caixa do meio e pressione a tecla: [Delete| para exclui-la.

Agora, clique na linha de contorno da caixa da esquerda

, de nome: |Cursos Técnicos | e, na barra
de ferramentas Organograma , clique duas vezes no bot&o: [Inserir forma  ~|.

Na barra de :
ferramentas Dy ganograna
Qrganograma, 5 “Inserir Forma = | Layout = |Selegiu:unar* Ajustar Texto 3 |66% -
clique duas vezes 2

no primeiro botéo:
Inserir forma
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Esse procedimento é para criar mais duas caixas subordinadas & caixa: [Cursos Técnicos |.

Clique na linha de contorno da caixa da direita

, de nome: |Cursos Baésicos | e, na barra de

ferramentas Organograma , clique duas vezes no bot&o: [Inserir forma /.

Seu slide devera ficar assim:

ETE
Escola Téenica
de Brasilia

Organograma

Curgos Técnicos

Cursos Bésicos

Clique para adicionartexto Clique para adicionartexto

Clique para adicionartexto

Clique para adiconartexto

Clique dentro da primeira caixa da esquerda

aparece a frase: “Clique para adicionar texto”

pressione a tecla: [Enter| e digite: Telecomunicacdes

, subordinada da caixa [Cursos Técnicos | onde

e digite: Informatica . Pressione a tecla: e digite:

Eletronica . Clique na caixa da direita, subordinada da caixa Cursos Técni

cos| e digite: Eletrotécnica ,

Agora clique na primeira caixa subordinada da caixa: [Cursos Basicos | e digite: Operador de Micro | ,

pressione a tecla: [Enter], digite: IPD, [Enter], Windows , e Word .

Clique na caixa da direita, também subordinada da caixa: [Cursos Basicos |, e digite: Operador de

Micro Il , [Enter|, Excel, e Power Point .

Confira abaixo, seu slide devera ficar assim:

ETE

de Brasilia

Organograma

Escola Técnica

Cursos Téchicos

Cursos Basicos

Informatica
Eletrénica

Eletratécnica
Telecomunicagtes

Operador de Micro |
IPD
Windows
Word

Operadar de Micra Il
Excel
Power Paoint
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CRIANDO O SUMARIO

Para criarmos um sumario a fim de facilitar a busca do contetido e, posteriormente, criarmos um link,

cligue uma vez , no painel de controle a esquerda , exatamente entre os slides 1 e 2

«  Clique no bot&o: I Mava slide... | ou;
* Pressione as teclas de atalho: + , ou;
» Acione o menu: Inserir — N _ovo slide...
O painel da direita se modificara e oferecera layouts de slides para vocé escolher.

Nesse painel, use a barra de rolamento, procure e clique sobre o layout: Titulo e texto .

= O U= = ELayout do slide ] Ap(')s
L aeas . .. . - pressionar as
'''''' Clique para adicionar um titulo Aplicar layout de slide: teclas de
5 I Eptintle Bl atalho: +
* Clique para adicionar texto , use a barra
— de rolamento
no painel de
|l —"T— tarefas,
: st | St procure e
Titulo & texto Clique no
tavou HEE1E layout: Titulo e
) texto.
il <t
Clique na caixa de texto: “Clique para adicionar um titulo ", clique e digite: Sumario .
Clique na caixa de texto: “Clique para adicionar um texto " e digite:
O que é a ETB (slide 3); pressione a tecla:
Sobre a area de Informética (slide 4);  pressione a tecla:
Sobre os Cursos Basicos (slide 5);  pressione a tecla:
Sobre os Cursos Operador de Microcomputador | e 1l (slide 6); pressione a tecla:

Organograma (slide 7).

Seu slide devera ficar assim:

Sumario

+ O que e akETB (slide 3);
+ Scbre a area de Informatica (slide 4);
+ Sobre os Cursos Basicos (slide 5);

+ Sobre os Cursos Operador de
Microcomputador | e Il {slide 6);

+ Organograma (slide 7).

e Clique no botéo: .}_-I (Salvar), no alto da tela a esquerda, ou;
e Acione o menu: Arquivo — Salvar, ou;
+  Pressione as teclas de atalho: +[B]
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APLICANDO DESIGN

Agora que digitamos os textos e inserimos as figuras, vamos formatar alguns designs (cores) no
fundo dos slides.

Acione o menu: Formatar — Design do slide... ou clique, no alto a direita, no botdo: (= Design . O
painel da direita se modificard e oferecera varios estilos de design (cores) para vocé aplicar nos seus
slides. Para aplicar um modelo , basta clicar sobre a cor , no painel a direita .

Para aplicar modelos de design diferentes , cligue com o botdo auxiliar do mouse sobre a cor, a

direita, e escolha: Aplicar aos slides selecionados Para aplicar
cores no
segundo
plano da sua
apresentacao,
! i'ﬂ] Modelos de design C"que no
Last Esquemas de cares

1% Esquemas de animagdo botao: Degign .

Aplicar um modelo de design:

- ~ | Para aplicar as

Escola Técnica de Brasilia — cores, basta

clicar sobre os
quadrados
coloridos, no
painel a direita.

-5 <N I s s [[E]

Por:
Fulano de el

lllm\ll

A PRIMEIRA APRESENTACAO DOS SLIDES

Agora que digitamos os textos, inserimos figuras e aplicamos um design nos nossos slides, vamos
realizar a primeira apresentacdo para vermos como ficara nosso trabalho.
» Pressione a tecla de atalho: |F5 ou;
+ Clique, no rodapé da tela a esquerda, no botdo: & (Apresentacio de slides a partir do slide
atual) ou;
» Acione o menu: Exibir — Apresent_acéo de slides .

Para passar os slides, pressione qualquer tecla ou cligue com o mouse.

APLICANDO EFEITOS DE TRANSIGAO

Agora que temos uma apresentacdo com sete slides, vamos aplicar um efeito para que cada slide se
movimente na tela, sozinho. Esse efeito se chama: Efeito de Transi¢do .
» Acione 0 menu: Exibir — Classificacdo de slides ou clique, no rodapé da tela, a esquerda,

no bot&o: 88 (Modo de classificacdo de slides);
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* Clique no slide numero 1 ;

» No alto da tela a direita, clique no botdo: |z Transicdn Transicéo de slides , ou acione o menu:
Apresen tac6es — Transicao de slid_es...;

e No painel a direita , clique, no meio do mesmo, no drop down: Velocidade: e escolha:;

* Nesse mesmo painel , no alto, cligue sobre os nomes que aparecem , eles sdo os efeitos

de transi¢do . Observe que, ao clicar, o primeiro slide ja Ihe mostra como é o efeito de

transicao;

« Ainda nesse painel & direita, clique, embaixo, no quadradinho: [ | Automaticamente apés e

marque [00:06|segundos .
Para verificar como ficou, clique no boté&o: .

! Transicéo de slides v x

Aplicar aos slides selecionados:
A
=1

| Sem transicgo
| Persiana horizontal

| Persiana vertical

4 | GQuadro fechar
: GQuadro abrir

| Quadriculado na horizontal

| ; :
| Quadriculado na vertical

|
 > | Pente horizonkal
| P ical

| Cabrir para baixo

2° - No painel de
tarefas a direita,
cligue sobre os

no alto . Eles séo os

o_ .
nomes que ld No ?aln‘el I Cobrir para a esquerda =
i e tarefas a L L

aparecem listados direita Clique Modificar transicio

no drop down:

efeitos de transicéo - Lent: |
& Velocidade: e L. |
Som
escolha: Gomsonl @]
| [Sem som] |
Lenta. e -

It ate prosximo son

3°- No painel de Avancar slide

N . Ao clicar com o mouse

tarefas a direita, Automaticamente apds
N

cligue na setinha

para o alto e
o0
menos 00:06

segundos.

| =) O S J S S o

Agora, clique no slide numero 2 e escolha a velocidade: |Lenta|, clique sobre outro nome de efeito

de transicdo e escolha|00:06|segundos .
Repita esse processo para todos os outros slides, sé que com _efeitos de transicéo diferentes

A SEGUNDA APRESENTACAO DOS SLIDES

Agora que todos os seus slides tém efeitos de transicdo, eles vao transitar na tela, SOZINHOS

automaticamente apds 6 sequndos . Vamos realizar outra apresentacao para verificar nosso trabalho.

e Clique no primeiro slide;

» Pressione a tecla de atalho: |F5 ou;

« Clique, no rodapé da tela a esquerda, no botdo: & (Apresentacéo de slides a partir do slide
atual) ou;

» Acione o menu: Exibir — Apresent_acéo de slides .
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APLICANDO EFEITOS DE ANIMAGAO

Vocé percebeu que o texto e as figuras estavam parados ? Vamos, entdo, aplicar um efeito para o

texto e as figuras do slide se movimentem. Esse efeito se chama: Efeito de Animacéo

Acione o menu: Exibir — Normal, ou clique, no rodapé da tela, a esquerda, no botdo: [EH(Modo

normal) ou clique duas vezes sobre o slide nimero 1

No seu primeiro slide, clique no titulo ;

Acione o menu: Apresen tacées — Personalizar animacao... ;

No painel a direita, clique no botéo: [;gfg Adicionar efeita | ;

Esse botdo se abrira em mais quatro outras opcdes: a estrela verde séo os efeitos de

entrada, a estrela laranja sao os efeitos de énfase , a estrela vermelha s&o os efeitos de

saida e a estrela {ransparemnte, os efeitos de trajetoria ;

1° - clique no botéo:
Adicionar efeito w,
2° - passe a seta no
nome: Entrada », 3° -
cligue na frase: Mais
efeitos...

: Personalizar animacao  x

Trajetdrias de ani

TN

[0 T SR [ B (]

1. Caixa

. Losango
. Persianas
. Surgir

. Kadrez

Mais efeitos...

» Passe a seta do mouse sobre a estrela verde: E _ntrada que ela se abrira em outra tela. Nessa

nova tela, clique sobre a frase: Mais efeitos...

e Aparecera a caixa de dialogo: Adicionar efeito de entrada

. Posicione a seta do mouse nesse

nome e arraste essa caixa para a direita da sua tela. Agora, va clicando sobre os homes dos efeitos

gue, no seu slide, o titulo ird mostrando como sao esses efeitos. Sé clique no botéo: quando vir

todos os efeitos e tiver certeza que sera exatamente esse o escolhido.

efeitos: Adicionar efeito
de entrada aparecer,
posicione a seta do

mouse sobre sua barra
de titulos e arraste-a
para a direita . Dessa
forma vocé podera ir

nomes dos efeitos e

visualiza-los no seu
slide . Quando escolher
um definitivo, clique no

Quando a caixa de

clicando sobre os

boté&o: .

Adicionar efeito de entrada

Maoderado

* Alongar

ﬂ Compactar

,:* Descer

Zh Entrar

.:* Revolugdo no centro
,,‘* Surgir
Empolgante

,,‘* Afremessar

,,‘* Bumerangue
Zh Chicote

,,* Curva para cima
,:* Elastico

.;* Flutuar

e fumentar e virar
e Controle giratsrio
Zk Desdobrar
i Maquina de escrever colarida
.:* Subir

,,‘* Zoam

,,‘* Aurnentar
1* Cata-vento
,;* Creditos
,,’ Dobrar

,:* Espiral

* Girar

i .:* Inverter

E P Linha

Wisualizar efeito

X

P

¥

’ (=4 ] ’ Cancelar
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* Quando vocé fizer isso, aparecera junto ao titulo do seu slide, um quadradinho com o nimero: .

indicando que o primeiro efeito ja foi aplicado;

5 Adicionar efetn |

Modificar: Inverter

Inicio;

‘ ‘@ Ao clicar v ‘

Welocidade:

Ap6s aplicar o primeiro
efeito, aparecera, junto
a caixa do titulo, um
quadrado com o
nGmero: [t], indicando
que ali ja tem um
efeito.

‘Répida v ‘

[15 o T 1: ETBEsc. ¥

& Heorderar |9

[RSRS

Se vocé quiser aplicar mais de um efeito de animagcdo no mesmo texto ou objeto, lembre-se de
aplica-los sempre nessa ordem: 1° efeitos de entrada, 2° efeitos de énfase e 3° efeitos de saida. Para isso,

basta clicar novamente no botéo: [iﬁfg Adicionar efeito | | passar a seta do mouse no botdo desejado , clicar

na frase: Mais efeitos... e repetir todo o processo.
Apos clicar efeitos de animacéo em todo o texto do primeiro slide, clique, no painel a esquerda, sobre
o segundo slide e repita todo o processo de aplicacdo de efeitos de animacdo. Lembre-se de, primeiro,

aplicar efeitos no titulo, depois, no texto e figuras.

A TERCEIRA APRESENTACAO DOS SLIDES

Agora que todos os seus slides tém efeitos de transicdo e efeitos de animacdo, vamos realizar outra
apresentacdo para verificar nosso trabalho.
e Clique no primeiro slide;
» Pressione a tecla de atalho: |F5 ou;
« Clique, no rodapé da tela a esquerda, no botdo: & (Apresentacéo de slides a partir do slide
atual) ou;

» Acione o menu: Exibir — Apresent_acéo de slides .

Ao final da sua apresentacao, cligue no botao: Lg (Salvar), no alto da tela a esquerda, ou, Acione o

menu: Arquivo — S alvar, ou, pressione as teclas de atalho: +[B]
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APRESENTACAO CONTINUA

Agora que sua apresentacao esta concluida, se vocé quiser que seus slides fiquem apresentando-se
continuamente na tela, siga os passos:
» Acione o menu: Apresen tacdes — Configurar apresentacéo... ;
« Marque a opcéo: [ | Repetir até ‘Esc’ ser pressionada ;
» Clique no boté&o: .
A partir desse momento, se vocé pressionar a tecla: para apresentar seus slides, eles ficardo

apresentando continuamente. Caso deseje que parem, basta pressionar a tecla: [Esc|.

SALVANDO NO FORMATO .PPS

Sempre que vocé criar uma apresentacdo no Power Point , serd agregada ao nome do seu arquivo a
extensdo: .ppt. A extensdo € a indicacdo em qual aplicativo foi criado seu arquivo. Por exemplo: arquivos
criados pelo Word tém extensdo: .doc, arquivos criados pelo Excel, tém extensdo: .xls, arquivos no formato
de imagem, tém extensdo: .jpg ou .bmp e assim por diante.

Se vocé desejar que outros usuarios apenas tenham acesso a sua apresentacao e que ela seja
fechada automaticamente apds sua exibicao, basta vocé salva-la no formato .pps.

e Acione o menu: Arquivo — Salvar como...;

* Na caixa de didlogo: Salvar como que aparece, clique no drop down: Salvar em: Meus

e escolha: Desktop ;

* Nessa mesma caixa de dialogo, no seu rodapé, no campo: Salvar como tipo:

/Apresentacéo |, clique no drop down e escolha a frase: |Apresentacéo do PowerPoint |;
» Clique no boté&o: .

Salvar comp
Salvar em: Eﬁ Desktop v @~ 3| Q@ X Cy E - Ferramentas -
'_l Meus documentos B
| ¢ Meu computadar
Clique no drop 1 Dg;trg:éwetsos :\.-JJMeuslocaisderede C“que o drop Sown:

e | | Zinegan

down: Salvar ;-*’} Salvar como tipo: e
em: e escolha: ot escolha:
Desktop . | trababe | Apresentagdo do
] PowerPoint . Ao final,
Meus cliqgue no bhotéo:
documentos SalVar i
v
:_’J"
Meu
Computadar
Home do arquiva:  |Fulano ETE bt
Meus locals de s =
rede | Salvar como tipo; | Apresentacia Ll .

PowerPaoint 95
Apresentacdo do PowerPoint 97-2/03 & 95
fApresentacdo para revisar
Modelo d i

~

Agora, feche sua apresentacgéo, pois vocé acabou de criar uma cépia em formato .pps no desktop .
Procure, na sua area de trabalho (desktop) o icone: % _\

Fulano ETE
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Cligue duas vezes sobre ele que sera aberta apenas a apresentagdo , e, ao final da mesma, o
programa se fechara automaticamente.
A diferenca entre um arquivo do Power Point salvo no formato .ppt é que, quando vocé clicar sobre

o icone do arquivo, ele abrira o programa Power Point com sua apresenta __c¢ao dentro , enquanto que,

clicando no icone do arquivo no formato .pps, ele abre sua apresentacao direta, fechando-a em seg _uida

tdo logo acabe a apresentacao

Os icones se diferenciam, observe:

Fulano ETE Fulano ETE
icone de icone de
apresentacao apresentacgao
salva no salva no
formato .ppt. formato .pps.




