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1. Introducéao

7

O Microsoft PowerPoint 2010 € um aplicativo que permite a elaboragdo de
apresentacdes de contetdo ou de imagem.
A vantagem que elas oferecem ¢é a atratividade. Tendemos a prestar mais atencao em
conteudos visuais.
Na vida profissional, por exemplo, uma apresentacdo com o conteldo organizado de
forma clara e objetiva pode fazer a diferenga na hora de mostrar os resultados de seu
trabalho.
Alguns professores buscam deixar suas aulas mais atraentes com esse recurso. Os
préprios alunos, quando fazem seminarios, tém usado cada vez mais o PowerPoint.
As apresentacdes fazem parte também de nossa vida social, se repararmos bem. As
sequéncias de fotos de momentos especiais, exibidas em telbes nas formaturas e nos
casamentos, séo produzidas com o programa!l
Ou seja, ha diversos motivos pelos quais é importante conhecer as principais funcdes
do PowerPoint. Vamos la?

Neste modulo

> Acesse 0 PowerPoint

> A janela do programa

> Passo-a-passo da apresentacao

> Exercicios para praticar

> Imprimir slides

> Dicas para uma boa apresentacao
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2. Como acessar
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No menu Iniciar clique em Todos os programas. Selecione Microsoft Office. e

\ \, Microsoft Office

P Selecione Microsoft PowerPoint 2010
D

~
~

Pode-se acessar o PowerPoint também por meio de um atalho para o programa no

desktop. Criar esse atalho € uma tarefa curta e simples.

Mao na Massal!

Crie um atalho na Area de Trabalho para acessar o PowerPoint rapidamente

Passo 1

Va a Area de Trabalho. Clique com o bot&o direito em uma area livre.

Passo 2
Exibir >
Classificar por >
Atualizar
Colar
Colar atalho
5] Shared Folder Synchronization >
l Novo .. Pasta
E& Resolugdo datela (& | Atalho
@ Gadgets (@] Microsoft Access Database
& Personalizar H 2020 Image
Imagem de bitmap
Contato

Microsoft Word Document

Documento de Didrio

Documento de Texto
Microsoft Excel Worksheet

Pasta compactada

Porta-arquivos

Microsoft PowerPoint Presentation

Microsoft Publisher Document

Passo 3

Selecione Novo e, entéo,
cligue em Atalho.

Uma janela sera aberta, perguntando qual é o item para o qual

vocé quer criar um atalho. Clique no botao

Procurar...

Terminal Portudrio Privativo Miguel de Oliveira
2013 - Candeias/BA



U/ sousscren

IBAMA

Passo 4
Outra janela sera aberta, com todos os lugares de seu computador. Clique em

Computador, depois em OS (C:). Entéo, clique em Arquivos de Programas (x86).
Procurar Arquivos ou Pastas

o ~
4 Procurar Pasta é

Navegue ate a pasta gue contém as imagens & serem
usadas no planc de fundo da sua drea de trabalho.

&5 Contatos -
| Documentos

& Downloads

L+ Faverntes

n

= Imagens

£ Jogos Salvos
& Links

W' Masicas

¥~ Pesquisas -

P
Observagéo: Pode ser que so haja a opcéo " Pasta:  Imagens
Arquivos de Programas. E nela, ent3o, que [ ox ﬂa Cancelar
vocé devera clicar.

Passo 5

Na lista, cligue em Microsoft Office e, depois, em Officel4.

Passo 6

Clique no icone Power Point e dé OK

Passo 7

Vocé voltara a janela de criacdo de atalho, onde o campo Digite o local do item estara
preenchido com a descri¢cdo do caminho acima feito até agora. Clique em Avancar.

Passo 8

Dé um nome ao atalho. Uma escolha légica é o proprio nome do aplicativo:
PowerPoint.

Passo 9

Cligue em Concluir e pronto! Seu desktop tem um atalho para o PowerPoint. Agora,
para abrir o programa, vocé sO precisara clicar no icone do programa duas vezes
seguido.

Dical

Desistiu de abrir o PowerPoint no meio do caminho? Abriu 0 programa por engano? Use o
canto superior direito da tela de inicializacdo do aplicativo! Clicando no "x", vocé
interrompe o processo e o PowerPoint ndo abre.
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Microsoft®

PowerPoint 2010

caOffice

© 2010 Microsoft Corporation. All rights reserved.

3. Dicionario

Antes de conhecer melhor o PowerPoint, vamos aprender o significado de algumas
palavras usadas frequentemente em seu ambiente e nesta apostila.

Slide

Cada uma das telas de uma apresentacdo. E a versdo do computador para aquelas
transparéncias que se usava antigamente, com projetores.

Layout
E a maneira como os elementos (titulo, imagem, texto, etc.) ficam distribuidos em um
slide.

Vot Prpe ot vt byy s -

|~ p—— - @
g Bt > r e
o Moy e SO T ; oo,
O
b |
l o
] Genovia

Terra de contrastes |

B == 19 -

ORGANIZACAO. Um exemplo de layout: titulo em cima, texto embaixo
do lado esquerdo e imagem embaixo do lado direito.

Modo de exibicao
E possivel ver os slides de varias maneiras diferentes no PowerPoint: uma lista de
miniaturas, lista com os titulos, os slides propriamente ditos.
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a. A janela do Microsoft PowerPoint 2010

Quando vocé abre o aplicativo, apds a tela de inicializacdo aparece a seguinte janela:

Abas de
ferramentas

A R o = v — T T W T
= - - - ——e omostodde v Woss  how - Ny
" [ o @ . [

Slide e locais de

digitagdo

Clique para adicionar um titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Guia dos Slides.

Que tal um breve passeio por ela para ganhar um pouco de intimidade (nho bom
sentido) com o PowerPoint?

3.1. Menu

E toda a parte superior da janela. Nessa area, ficam as funcdes e recursos que o
programa oferece.

-

Estrutura imacd 30 de Di ith Rever Acrobat Formatar

| Base | nserir

:"ﬂj % Q =) Esquema ~ i s - E) = Ellﬁ- NI D\_&‘ ‘_ L Preenchimento da Forma ~ 44 Localizar
| " | 5 Repor S e i EHAL LD G : LZ Contomno da Forma ~ | 2, Substituir ~ |
I SRRy, [ Di,,m;to-,m. S Eiminar || (NASE S abel @ L Ax A B leaad X %= e R,;E;‘;:zss. J Efeitos de Forma ~ } I Seleccionar ~
|Area de Transferéndia Diapositivas Tipo de Letra 14| Paragrafo 2 ‘1 Desenho S| Editar

Ele esta oraanizado em abas ou auias. Nele, encontram-se 0s comandos que serao
usados para se fazer uma apresentacao.

ABAS OU GUIAS

DivisGes inspiradas nos arquivos de gavetas de metal. Se vocé notar, verd que as pastas usadas
nesses arquivos tém um "orelha", chamada de aba, onde se coloca a etiqueta de identificacao.
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3.1.1. Guia Arquivo

A primeira aba, em vermelho. Engloba as fun¢des basicas, como criar uma nova
apresentacdo, salvar, abrir, imprimir.

Pigma taucist Nterw Devign TramiigSes Anmacdes Aptetentacis de Shdes Revisio Extngho

bd Savar

B ey o Informacgoes sobre o(a) Apresentagaol

LT Abme = Permissées
5 Fecnar _2“‘ Qualquer pessos pode abnr, copiar e alterar qualquer parte
desta apeesentagdo
Preteger
Apresentacic -
Propredades «

Preparar para Compartilhamento

Acttes de compartihar eite sequive, saibe goe cle conteénm:

Propnedades do documento € nome do autce
Verdficando

Cooteddo egivel para pessoas com deficiéncias

Problemas -
Datas Refacionadas
Versées
Ajada —_
"'{., J  Nio hi nenhuma versio antenor dette aequive >do
23 Opsdes Gerencsar
a s Versles ~

Peisoas Relacionadas

Informacgdes: aparecem dados da apresentacdo, como o tamanho do arquivo,
numerode slides, nome do arquivo, as datas de criacéo e de modificacéo, autor, etc.
Novo: criar um novo documento. Além do documento em branco, ha modelos que
servem de base para elaborar boletins informativos, cartas, curriculos, faxes e
relatorios. Basta selecionar o de sua preferéncia e incluir o conteddo!

Imprimir: exibe a visualizagdo e as configuragbes da impressao.

Lembrete

Arquivo: onde ficam fun¢des basicas, como Novo, Abrir, Salvar, Imprimir.

3.1.2. Guia Paaina inicial
Conjunto das tarefas béasicas de edi¢do de um slide.

-
RlA9~-0 | Apresentaciol -

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Transicdes Anim

= X .—] |55 Layout ~ . =
=) EEY 5 Redefinir
Colar Novo ._  _ N 7 S 8 abe AV- A
v J Slide~ —j5ecdo~ d -
Area de Tran... 1 Slides Fonte
_l = ' * (|
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3.1.3. Guia Inserir

Funcdes para colocar elementos novos em um slide.

i —
\H—-“"J Obter o Office Criginal Inicio | Inserir l Design Animacde:

H 5 | P2 QL

Tabela || Imagem Clip-art| Album de |Formas SmartArt Grafico | Hiperlink Acd
| ~ || Fotografias = 4 ||

| Tabelas | B Novo Album de Fotografias... | Links
[ Shides . Tepi : I

Editar Albu : -
Criar uma nova apresentacao

com base em um conjunto de
imagens.

2

Cada imagem serd colocada em
um slide individual.

3.1.4. Guia Design

Ferramentas para personalizar a "cara" do slide.

Inserir ‘ Design L

Aa

3.1.5. Guia Transigfes

Vocé pode definir o modo como sera feita a troca dos slides na tela. Com as opcdes desta
aba do Menu, sua apresentacdo pode ir além da simples passagem de um slide para
outro!

Presentatid

Home Insert ‘esign Transitions Animations

=
mi—|
Fade
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3.1.6. Guia Animacdes

IBAMA

\ 4

BOURSCHEID

EMGENHARIA EMEK AMBIENTE 5.4,

Opcdes para definir como os itens do slide entraréo e sairdo de cena.

+ P w
2 ieom Guge
Vllutt;)l 'M
Vinusies > >
pr—— ) re
) u Punio vako s
lt—1 W k
- P B
Femaorve sat Esourecer
k i
2 4 CorComple.  Covdallinna
- =
Sl U TR L
P—
R
T Deapwecer  Eumseces

SR Maa Premes de Ervtiada

W Mps Hemos ge Intase

A Maa oo d¢ Saiga

actio

e
»
Claen
Cor O Pree
Descobowr ¢
*

isn

£y 2en Treetona de Anmacio

S
Shoel oc 4

Anmazie
~
) Pl
Rotaghs Aumertad

) *

Parsparénom  Cot do Otge
& A
Cor do Piniwt  Cot Ga Fonte
n’..
~
Onze
w I
Futusgis £ Owede v

el S Aremachc b
J
» At

Avarscasa

& Mover Ads

B R S e . |

= Reordunar Anemacho

EAPOST' S

Jormadtica atraves de momas

A BEE T iU

3.2. Painel Slides e Tépicos

E 0 espaco em que se pode selecionar o

da apresentacéo.

|

J,
B -
=

3.2.1. Modo Slides
E a forma como a apresentacdo é exibida quando abrimos o PowerPoint. As miniaturas
dos slides sdo exibidas no Painel. Basta clicar sobre uma miniatura para ver o slide no
lado direito da tela:

lai- -

Primoaverav

Primowverow

Clique para adicionar um subtitulo

Terminal Portudrio Privativo Miguel de Oliveira
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3.2.2. Modo Tépicos

Ao clicar na aba Topicos do Painel, ele exibe apenas os titulos dos slides. E so clicar sobre
um dos titulos para ver o slide no lado direito da tela.

Se preferir, vocé pode fechar o painel, clicando no "x" localizado em seu canto superior
direito.

i @ significado dasfloves |

I S ‘ + Asflores podem
significar:
= Amor

et It ~ Amizade
iy -~ Boasorte

3.3. Quadro de anotacdes

Localizado na parte inferior da janela. Use para fazer observacdes sobre o slide, por
exemplo: o objetivo de ele existir, 0 que 0 apresentador ndo pode esquecer de dizer

durante a
Clique para adidonar anotacdes = aprese nt
Shde 3 de 2 Tema do Office” | % Portugués fieasi) ~
acao...
Para fazer isso, é s0 clicar sobre o quadro e digitar a anotacao.
3.4. Barra de status
Shide § de2 | Temado Oftice’ | o4  Portugués fieasil DREA T 8N (- + _3
Fica sob o
guadro de

anotacoes.

A esquerda, exibe qual o slide que se esta vendo e editando, o layout aplicado, se ha
erro de ortografia e o idioma usado para edicao.

A direita, estdo os botdes para alterar o modo de exibi¢&o; para iniciar a apresentacio
de slides em tela cheia; para aumentar ou reduzir a ampliagéo; para ajustar a exibigéo
do slide ao tamanho da tela.

3.5. Barra de ferramentas de acesso rapido

Fica no canto superior esquerdo da janela. Como o no- - me diz, é o lugar onde estao,
bem a mao, os botdes de salvar, desfazer, refazer, atualizar.

MWl 9- v

7 ..
=) Cut

_j 53 Copy
Paste vl
- jForm Pain
Clipboard
E 7 =

T 11
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Dica! Vocé node fazer a Barra de ferramentas de acesso rapido do jeito que quiser.
Pode inserir botdes aue nao aparecem por padrdo.

Basta clicar na seta aue fica na extrema direita da Barra e selecionar o aue vocé auer gue
apareca. Por exemplo, para colocar um botdo de imprimir, selecione "Impresséo rapida".

4. Basicos

Para usar o PowerPoint, € essencial conhecer algumas das suas funcdes basicas.
Neste capitulo, vocé vera como usar os recursos do Menu na prética, e ja dara os
primeiros passos para fazer uma apresentacao de slides completa!

4.1. Criar uma apresentacao
E o "passo zero". Afinal, antes de qualquer coisa, é preciso ter uma apresentacéo de
slides na qual trabalhar, nao é?

Mao na massa!

Crie uma nova apresentacao de slides Passo 1
Cliaue na aba Arquivo, do Menu. Selecione a opgéo Novo.

Passo 2
, — P . Selecione
m - - S e ess—— (R [T T—— R o -
s ke a i Apresentagcao em
= - Jpiiing Branco
b = 1 :}'
R -
Passo 3
Clique em Criar.

-

Criar

12
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Dical!

Se estiver sem inspiracdo, use um dos modelos e temas prontos do PowerPoint!

Os modelos servem para tipos de apresentacdes especificos, como um album de fotos,
um relatério de projeto ou um treinamento.

Os temas podem ser aplicados a qualquer tipo de apresentacdo: desde um trabalho
escolar até uma homenagem a um parente ou amigo.

4.2. Layout do slide

Escolha quais itens (titulo, imagem, texto) o slide tera e de que maneira eles ficarao
organizados.

Para ver as opc6es disponiveis, clique no botéo Layout, localizado na aba Pagina
Inicial do Menu.

Inicio Inserir

“;] & : *'l 2| Layout ~
| Redetinir |
Colar - Novo - |

> J || slide~ %3 Excluir J ‘
{

| oLl |

lides opicos x .
| —

Mao na massa!
Defina o layout do primeiro slide e dé um titulo para sua apresentacao

Passo 1
Clique no botédo Layout.

Passo 2
Selecione a forma de organizacao dos itens que vocé achar mais adequada.

Pagina Inicial

=04 IJ 5= Layout ~

Inserir  Design  Transiches  Animacdes  Apresentacd

Tema do Office

Colar Hova
- ¥ Slide ~

Area de Transferéncia 1

Slides | Tepicos | x

1 Slide de titulo Titulo & conteddo Cabegalho da

Duas Parte| Duas Partes de Contelido | ~Somente titulo

Conteudo

Em branco Conteddo com Imagem com
Legenda Legenda

Ja& que é o primeiro slide da apresentacdo, optamos pelo Slide de Titulo (um layout
para mostrar o titulo).

13
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Passo 3 _ _ o
Clique sobre a caixa maior e digite um titulo.

I~ | = Apresentacaol - Microsoft PowerPoint W | )
Pagina Inicial g Transigdes  Anim; acdes Apresentacio de Slides Revisio Exibigio P 0

) £ iz BE\\ | a

ALLDO G- “J

Colar

Slides | Tépicos x|

Cligue para adicionar um titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Clique para adicionar anotacdes

Siide 1 de1 | Tema do Office” | Portugués (Brasi) RN e ol=)

Passo 4
Se achar necessario, use a caixa menor para colocar um subtitulo. Se vocé néo digitar
nada na caixa menor, ndo se preocupe: ela ndo aparecera na apresentacdo em tela

cheia.
Passo 5

Vamos usar esta apresentacdo nas proximas tarefas da apostila! Por isso, salve sua
apresentacdo em uma pasta de seu computador (sugerimos a pasta Documentos).
E s6 clicar no icone localizado na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

Dical procure dar titulos curtos e de impacto, que transmitam o tema da sua apresenta-
¢do logo no inicio. Use o subtitulo apenas quando achar que um detalhe mais longo é
indispensavel para dar clareza ao titulo.

4.3. Formatar texto

Vocé pode trocar a aparéncia do texto, ou seja: escolher o tipo, as cores, o tamanho e
outras caracteristicas das letras. Em resumo, é possivel formatar texto.
As opc0es estdo disponiveis na aba Pagina Inicial, do Menu.

Calibr ME (5% b ] Y

B s U b . . A,

14
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Rpe TMicrosoRt PowePaint

4.3.1. Fonte

Wovo | FontesdoTema
¥ Calik

% Calibr Corpal

Escolha o tipo de letra que prefere usar, usando a lista. Note To e

% Agargh
¥ Aachen BT

que vocé pode ver como € a fonte na propria lista, pois ela € ’ N
usada para escrever seu nome. % Nnd o

4.3.2. Tamanho PO

o Jt\dnbt Fan Heiti Std B
Selecione o tamanho que a letra terd. Vocé pode usar tanto 0 hdbeGoSds
, . ~ 0 Adobe Hebrew v
0s numeros da lista quanto os botdes ao lado dela, com as 0 Adabe Heti SR

0 Ad
setas para cima e para baixo. o

T gy B
T AGITEROP

433 Neg rItO t Aharoni [GRETES

Sud R

Deixa as letras mais "grossas"”. Veja a diferenca rT7~l na imagem abaixo:

Maria Maria

4.3.2. ltalico

Deixa as letras inclinadas, como se estivessem "deitadas":
Maria Maria

4.3.2. Sublinhado

Insere uma linha fina em baixo do texto:
Maria da Silva

4.3.4. Sombreado

Coloca uma sombra no texto:
Maria da Silva

4.3.5. Tachado
Insere uma linha sobre o texto:

Maria da Sil

4.3.8. Mailisculas e minusculas
OpcOes para o uso de letras mailsculas e mindsculas. Pode-se configurar para que as
letras figuem sempre em minudsculas, sempre em maidsculas, ou mesmo alterna-las.

Dical
Para escrever algo totalmente em mailsculas, vocé pode usar também a tecla Caps Lock
(ou Fixa) de seu teclado.

15
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4.3.9. Cor da fonte

Se preferir, vocé pode mudar a cor da letra. Para fazer isso, basta selecionar o texto e
clicar sobre o botdo. Se quiser alterar a cor que sera aplicada, clique na setinha ao lado do
botéo.

Mao na massal

Escolha a formatacéo do titulo da sua apresentagao

Passo 1

Clique na caixa que contém o texto, para seleciona-lo.

Passo 2
Localize a area Fonte, no Menu. L&, escolha o tipo (fonte), o tamanho e a cor da letra. E
s6 clicar na seta ao lado de cada campo para abrir as listas!

4.4. Formatar paragrafo
Opcoes para alterar as propriedades do paragrafo de texto (espagamento entre linhas,
espaco antes de comecar o paragrafo, etc.).
Estéo localizados na Aba Pagina Inicial do menu.

4.1. Alinhamento de texto

Ao digitar um texto em um documento novo, ele ficara alinhado a esquerda da tela (e da
pagina). Mas é possivel mudar isso selecionando alguma das outras opcoes:

Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias
Calibri (Carpal - |11 M-S E I EERSE =R =k

s [N 2 8 -abex x |- A== ===
e w Fonte ] Paradyafo

1- Alinhar texto 2 - Centralizar 3 - alinhar 4 - Justificar
aesquerda otexto textoadireita
1- Alinhado a esquerda: o texto fica alinhado no lado esquerdo do quadro de

texto.

2- Centralizado: o texto fica no centro do quadro de texto.
3- Alinhado a direita: o texto fica alinhado no lado direito do quadro de texto.
4- Justificado: Justifica o texto

16
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4.4.2. Recuo de texto

Lembra-se quando, na escola, ensinaram-lhe a dar um espaco entre o inicio da linha e
a primeira letra do paragrafo? Por padrdo, o PowerPoint ndo faz isso. Mas € muito facil
colocar esse espaco!

No programa, ele & chamado de recuo de texto. E aplicado por meio dos botfes ao
lado. A seta para a esquerda indica aumento do recuo. A seta para a direita indica
diminuicéo.

o
L]

4.4.3. Marcadores

Para fazer uma lista de itens, ou numerar topicos (como tem sido feito ao longo desta
apostila, por exemplo) use estes use esses botbes. . Cada um aplica um tipo de marcador
(desenho, numero ou letra).

4.4.4. Espacamento entre linhas

Organograma . , . .
E possivel mudar o espaco entre as linhas em um paragrafo, ou em

todo um texto, bem como o espaco entre um paragrafo e outro.

Ao clicar no botéo, aparecem as opc¢des de tamanho para esse

espago.

A configuracéo inicial do PowerPoint é de espacamento de 10

pontos entre um paragrafo e outro.

Tipo de grafico em
gue as informacdes
séo exibidas,
ligadas entre si, em
ordem de
importancia. (ou
cronoldgica).
Exemplos: arvore
genealdgica e mapa
dos se- tores de
uma empresa.

4.4.5. Direcédo do texto

Aperte o botdo e escolha se o texto ficara na horizontal, do jeito
tradicional, ou se ficara na vertical (uma letra sobre a outra), entre
outros.

FLUXOGRAMA

Tipo de grafico em
que as informacdes
sdo ligadas por
setas, para indicar
a ordem em que
acontecem,

Exemplos: mapa da
linha de montagem
de uma industria, e
algumas e algumas
partes dos manuais
de instrucdes de
eletrénicos.

4.4.6. Alinhar texto
Aperte o botdo e escolha como o texto ficard dentro do quadro que
o limita (em cima, no centro ou embaixo)

4.4.7. Converter em SmartArt

Permite transformar o texto em um organograma, ou em um
fluxograma.

4.5. Editar slides

Ferramentas para adicionar slides e alterar o modo de distribuir os

_________________ ] 17
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itens neles. Ficam na aba Pagina Inicial, do Menu

Dical

Ha mais opc¢des para transformar o seu texto. Quando vocé o seleciona, aparece no Menu
a area Ferramentas de Desenho.

Use os Estilos de WordArt para dar efeitos ao seu texto!

4.5.1. Novo slide

Insere um novo slide na apresentacdo. Ao clicar na seta abaixo do botédo, pode-se es-
colher qual layout o novo slide deve ter.

B o
2 Pesetne

] 5 Layout ¥
“_E]Redefinir "
Novo
Slide 0

Slides

4.5.2. Layout do slide

Permite escolher quais itens (titulo, imagem, texto) o slide ter4 e de que maneira eles
ficardo organizados.

4.6. Copiar, recortar e colar

Séo ferramentas que fazem com elementos do slide (texto, imagem, etc.) exatamente o
gue os nomes dizem. Elas estdo na aba Pagina Inicial, do Menu.

@20
0 .
Colar

Area de Transferéncia x
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Antes de usar cada ferramenta, deve-se clicar sobre o quadro do elemento, para
seleciona-lo.

Copiar: duplica o elemento escolhido, para que ele seja colado em outro local do slide ou
em outro slide. E representada pela dupla de folhas ao lado do bot&o Colar.

Recortar: retira o elemento escolhido, para ser colado em outro local do slide ou em outro
slide. E representada pela pequena tesoura ao lado do bot&o Colar.

Colar: insere o elemento copiado ou recortado, em lugar determinado por vocé.

Dical

Vocé pode realizar estes comandos seleci- onando o elemento e aplicando as
seguintes combinacdes de teclas (atalhos):

- Copiar: CTRL +C

- Recortar: CTRL + X

- Colar: CTRL +V

4.7. Design do slide

- A palavra inglesa design significa desenho. Portanto, a aba Design do Menu do
PowerPoint tem ferramentas para configurar o desenho do slide, ou seja, a aparéncia
geral dele

:
= = T

Aa Aa Aa M

s
|
Configurar Orientacio

Pagina do Slide ~
- Configurar Pagina

4.7.1. Tamanho e Orientacéo

Vocé pode determinar o tamanho dos slides (Configurar Pagina) e a orientagao dele,
ou seja, se sera retrato ou paisagem.

4.7.2. Temas

Como ja vimos na apostila da apresentacdo do Windows, temas sdo esquemas prontos
de temas, planos de fundo, fontes e efeitos E possivel aplicar temas também em
apresentacoes de slides!

Mao na massa!

Apligue um tema a sua apresentacao
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Passo 1
Cligue na aba Design do Menu.

Passo 2

Da lista de temas, selecione o que mais lhe agradar (ou o que tiver mais a ver com
seu trabalho).

fi g - = T A = : Powerron
2™ 5 = p 1 - Microsoft
Piginalnicial  Inserir | Design | Transicdes Animacdes Apresentacio de Slides Revisdo Exibicio
[ 3 Todos os Temas ¥ ‘
‘ ‘ Esta apresentacio A=
Configurar Orientacdo =
Pigina doSlide~ ||| Aa =

Configurar Pagina LT

Slides | Tépic: 7

g

t—\a """

Aa

———

Habilitar Atualiza¢des de Contelido do Office.com...

@ Procurar Temas... L

=
EQy  salvar Tema Atual...

Passo 3

Voceé pode alterar detalhes do tema. como o esauema de cores. de fontes e Fontes- de
efeitos. Basta usar os botdes ao lado da lista Cores, Fonte e Efeitos.

Isso ndo altera as configuracbes padréo do tema, como as imagens usadas por ele.

NO ESQUEMA. Ao escolher um tema, algumas configuragdes que vocé tenha feito antes (layout da tabela, posicédo

dos titulos, fontes) serdo alteradas para seguir o esquema do tema.

4.7.3. Plano de fundo

E por onde se pode escolher tipos prontos de plano de fundo,(efeito de cor, como
degrade).

Se o fundo escolhido estiver atrapalhando a edicdo do texto, pode-se optar por ndo
exibi-lo. Basta selecionar a opg&o Ocultar Gréaficos de Plano de Fundo.

Dical

Cuidado na hora de aplicar fundos mais elaborados. Se houver muita
informacéo visual no fundo, pode ficar dificil ler o que esta escrito nos slides.
Lembre-se de que as pessoas que verdo sua apresentacdo querem saber o
que vocé tem a dizer.

Mao na massal!

Faca seu proprio plano de fundo
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Se vocé é daqueles que gosta de exercer a criatividade, pode fazer seu proéprio
tema. A configuracdo de cores e fontes, ja aprendeu antes neste capitulo. Agora,
vamos ver como alterar planos de fundo!

Passo 1

Para definir o plano de fundo de sua preferéncia, cligue com o botdo direito do mouse
sobre uma area livre do slide, e selecione a opcao Formatar Plano de Fundo.

5 Colar
F | Publicar Slides
Régua
Grades e guias...
5=l | Layout >

Redefinir Slide

N - Formatar Plano de Fundo..,

Na janela de opcbes, pode-se selecionar:

Preenchimento sdlido: aplica uma cor uniforme. Escolha a cor usando o balde de
tinta, e depois selecione a transparéncia (quanto maior a porcentagem, mais intensa a
cor ficard).

Preenchimento de gradiente: aplica degradés, ou seja, variagdes de tonalidade de
cores.

Preenchimento com imagem ou textura: se quiser usar uma imagem como fundo da
apresentacdo ou do slide.

Passo 2
Vamos aplicar uma imagem como plano de fundo. Cliqgue em Arquivo... (logo abaixo de
Inserir de:)

No lado esquerdo da janela de edi¢cao do plano de fundo, h& op¢bes para ajustar o brilho e
o contraste de imagem usada, além de aplicar efeitos artisticos.

Formatar Planc de Fundo |

Preenchaments-
Preenchimento

Redefine Paga de Ffundo | | Fechar Agicar = nudo
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Passo 3
Defina se quer que a imagem seja usada em todos os slides da apresentacdo. Se quiser,
clique no botdo Aplicar a tudo. Se nao, cligue em Fechar.

Dica!
A imagem como plano de fundo pode ficar achatada. Por isso, prefira fotos em formato
paisagem.

Lembrete
As opcOes para aplicar temas e alterar o plano de fundo das apresenta¢des ficam na aba
Design.

5. Slides com imagens

O famoso ditado "uma imagem vale mais do que mil palavras" nao existe a toa.
Especialmente em apresentacdes de slides!

Afinal de contas, além de albuns de fotos, elas sdo usadas para expor ideias
resumidas. Nesse caso, uma boa ilustracdo pode ajudar e muito o publico na hora de
entender essas ideias.

Ha sete tipos de imagens que vocé pode inserir em um slide. Clique sobre a aba
Inserir, do Menu, para ver as op¢oes.

5.1. Imagem
Clique neste botdo da aba Inserir e navegue pelas pastas de seu computador até

encontrar a foto ou ilustracdo que deseja aplicar no slide imagem de! Depois,
selecione-a e clique em Inserir.

o\ - e -
IGAEERD -~ o

2 : .

- Inicio Inserir Layout da Pagina Referencias

v ’_J el e 3, ) N

= | | ol _]_J - _}' 4
Folha de Pagina em Quebra Tabela |/Imagem Clip-art Formas Sm
Rosto~ Branco de Pagina v v
Paginas Tabelas llustracoes

—

Mao na massal

Adicione um slide com fotos

Passo 1

Use os conhecimentos que vocé ja adquiriu no capitulo anterior e insira um novo slide
na sua apresentacdo. Escolha o layout mais adequado para ele.

—A::-. B B PP
Inserir | |§ e

s ; L | =2 e

bd Bf &+ H®H @ 2 8

Imagem Clip-Art Instantdneo Album de Formas SmartArt Grafico

Terminal Portudrio Privativo Miguel de Oliveira - Fotografias - )
2013 _ Candeias/BA Imagens llustracdes




Inicio

%

|"Novo | —
Slide ~ % Excluir

Inserir

Design Animacdes

5 ] 5=) Layout ~
Ep B

=z| Redefinir

Apresentacdo de ¢
[A™ A7

[N 8 abe - 81 A~ Aa~|[ -4

T =

Tema do Office

~ Tépi

Slide de titulo

Titulo e conteddo

Cabecalho da
Secao

Passo 2

Acesse a guia Inserir, do Menu, clicando sobre ela.

Passo 3

Inicio

& soumscren

Inserir Design

.

A ] 25 Layout ~
=3 5] Redefinir

| Novo | —
Slide ~ | % Excluir

b4

T.. = | Temado Office

Clique no botdo Imagem. Navegue pelas pastas do seu computador, localize o que
vocé quer inserir, selecione e cligue em Inserir.
Pronto! A imagem foi adicionada. E s6 colocar o titulo.

A PAZ

A paz que hoje mora Em
meu peito é tao
diferente daquela que
um dia julguei um dia
ter.

Passo 4

Salve as alteraces feitas, clicando no icone da Barra de Ferramentas de Acesso

Réapido.
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5.2. Clip-Art

Use este botdo para abrir, na lateral direita da janela do PowerPoint, o acervo (ou
biblioteca) de imagens do Microsoft Office.

Maos na massa

Adicione um slide com Clip-Art

Inicio Inserir Design
Passo 1 : _ i
Use os conhecimentos que vocé ja adquiriu neste = __J :‘Layou.t.
capitulo e insira um novo slide na sua apresentagao. - I"Novo [—EJRedef'"" BN
Escolha o seu layout e dé um titulo a ele. 'Slide ~ * Excluir

T.. M | Tema do Office
Passo 2

Acesse a aba Inserir, do Menu, clicando sobre ela.
Passo 3

O painel abaixo aparecera no lado direito da janela do PowerPoint.

Clip-art -

Nesse local vocé digiata uma palavra que lembre o
que vooé procura.

Brocurar por:

Pesquisar enm:

AMplos Sgine g das as colecdes *

colecoe Oz resulkados dewemn ser:

Nesse outro lugar pdos o= kipos de arquivo de midia -~
vn:é ir:auuulil:r
o tipo arguivo
esta precisando.
clip-art, fotogra
filmes ou sons.

Ali aparecerfio os
resu os de sua
pesquisa.

Dical

Vocé também pode inserir um Clip-Art
clicando no icone que aparece dentro do
quadro de
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5.3. Instantaneo

Vocé ja deve ter notado que, nesta apostila, foram usadas véarias imagens da tela do
computador executando uma determinada tarefa.

A ferramenta Instantaneo, permite que se faca justamente isso: tirar uma "foto" da tela
gue esta sendo exibida no computador, para colocar em um slide.

Para inserir, clique no botéo e depois cligue em uma das janelas disponiveis.

5.4. Editar imagens, Clip-Arts e instantaneos.

Quando se insere uma imagem, um Clip-Art ou um instantaneo, outra area aparece no
Menu: Ferramentas de Imagem.

Suplementos Formatar

[Z Borda de Imagem ~  h Avanc
v  « Efeitos de Imagem ~ L& Recua

= 52 Layout de Imagem ~ %4, Painel

Remover plano de fundo: apaga o fundo daimagem, deixando s o que estAno plano
principal da foto. Repare, na imagem abaixo, que o PowerPoint destacou apenas as
flores da imagem.

SO O DETALHE. Na imagem em destaque, no canto, a sele¢do que o PowerPoint faz do fundo, deixando apenas as
flores de fora. Na foto maior, o resultado final.

Correcdes,Cor,Efeitos Artisticos:
Ajuste as cores, o contraste e o brilho da imagem.
Compactar Imagem:
Faz com que a imagem ocupe pouco espaco em disco. Util para quando se precisa
25
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enviar apresentacfes por e-mail, ou colocarem um pen-drive.

Alterar imagem: selecionou a imagem errada? Mudou de ideia? Use este botdo para
escolher outra.

e Inserir imagem: permite inserir uma nova imagem;

o Cor: permite colocar cores na imagem;

e Mais contraste: aumenta a nitidez da imagem;

e Menos contraste: diminui a nitidez da imagem;

e Mais brilho: permite clarear a imagem;

e Menos brilho: permite diminuir a clareza da imagem;

e Cortar: corta a imagem para muda-la de posicao;

e Girar 90° gira a imagem no angulo de 90° para a esquerda;

e Estilo de linha: insere uma borda na imagem;

e Compactar imagem: diminui o tamanho do arquivo;

e Recolorir imagem: permite colorir a imagem novamente;

e Formatar imagem: permite fazer todas as configuracdes citadas anteriormente
em uma Unica tela. Como por exemplo: mais e menos brilho, contraste,
compactar e etc.

o Definir cor transparente: permite clarear um determinado local da imagem;

o Redefinir imagem: permite tornar a imagem no modo original.

Estilo da
Mais  Cortar  finha
brilho

Definir cor
ransparente

Recolorir
imagem

Mais

Inserir contraste

imagen

YRR RN o e R R R

: t
Cor’j/ Menos Menos Girar Qﬁ" C-:rmpa{:ljar Formatar  Redefinir
contraste brilho imagem imagem imagem

Dical
Cuidado na hora de ampliar ou reduzir as imagens, para nao deixa-las achatadas ou
espremidas.

5.5. Album de fotografias

Rolou aquele almocgo de fim-de-semana com os amigos ou com a familia e vocé tirou
muitas fotos? Que tal transforma-las Album de em um album de fotos digital?

O PowerPoint te ajuda, passo a passo, a fazer um album. Cliqgue no botédo e siga as
etapas, fazendo as escolhas conforme achar melhor.
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\—j Cibter o Office Original Inicio Inserir | Design Animacdes

| | &8 @‘ﬁ *u

Tabela | Imagem Clip-art Album de |Formas Smartart Grafico HIpEflIﬂk Acd
~ Fotografias = ~

Tabelas | Movo Album de Fotografias... | Links
[ Slides L Topi : =

Editar Albu
. rr1 Criar uma nova apresentacao

) com base em um conjunto de
imagens.
Cada imagem sera colocada em
um slide individual.

5.6. Formas

Insira outras caixas de texto ou uma forma a sua escolha. Clique na seta abaixo do bo-
tdo para escolher a forma que quiser. Clique sobre aquela que preferir; depois, clique
em um ponto do slide e, com o botdo do mouse pressionado, movimente-o para
determinar o tamanho da forma.

=(BE\\NOooOALLD
TorxN{

Linhas

NN TR ? (G %
Retingulos
Oooooaoooo

Formas basicas
BOANOTAOOQOO®®
@GOoUOr L/7ooBO
(= [SISIal IOV o N (@=in
L. )L F

Setas largas
DTSR LLPE IS
€ Vv D D RICN
A

Formas de Equacio

foRe=E

Fluxograma
ODo<0NbDiSGcecoal’
CUCN®D X ¢ AVED
QBo@oO

Estrelas e faixas
BT RZPOCHOA®
=AW TR

27

Terminal Portudrio Privativo Miguel de Oliveira
2013 - Candeias/BA



& soumscren

Clique para adicionar um titulo

' Cliqgue para adicionar texto

5.6.1. Editar formas

Quando se insere ou se seleciona uma forma, uma nova area aparece no Menu:
Ferramentas de Desenho. Nela, ha op¢cbes para mudar a aparéncia da forma.

{
Formatar |

A~ QAvan;av v

A A A E

/A% 3}) Painel de Selecdo
Estilos de WordArt * Organiz

Estilos de Forma

Conjuntos de cor, preenchimento, e contorno para a forma disponibilizada pelo Power
Point. Para aplicar, cligue sobre um deles:
Vocé pode escolher sua propria combinacdo dos trés elementos, usando os botdes ao

S lado
. N . Dux woverntc] M renef Woed
o - . da
- Pages reaial o ey s ~ [ e bt obns s IR Rkt 1) dewde Coteiby I
) r< 3 o lista
o m@ii= s = 28
: : -
estilo
e B : - o .
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Estilos de WordArt

Algumas formas podem ter textos dentro delas (a caixa de texto ou os baldes de
conversa, por exemplo). Estas ferramentas aplicam estilos de fonte diferenciados a

esses textos.

’ Pogrs v G Uypout 4o Pogma  Aeterinous Comsmpensineas  lewde  lamghe 7]

— ST ———
- %

' o B 2 e 3 Casegane A pousuge - Bt o
Taben  Imagen Chp At Formy tra o =ia
. . Ietasthoes *  + o) WOmers CEPRITN T Ten e
i

5.7. SmartArt

Insira um organograma ou um fluxograma.

Ja falamos sobre eles anteriormente neste capitulo.

Imagine que a apresentacdo que temos feito até agora precisa ter um
slide em que se mostre como uma empresa esta organizada, ou seja, um
organograma. Um SmartArt é indicado para essas situacoes.

Mao na massal

Insira um slide com SmartArt

Passo 1

Com o que vocé ja aprendeu até agora, acrescente um slide a apresentacéo.

layout e o titulo.
Passo 2

Clique na aba Inserir, do Menu.

Inicio Inserir Design Animacdes Apresentacdo de Slides Revisdo Exibic3
| - El=l b ) S ™ G A =
| g Ea P 2 Al S [~ .
Imagem Clip-art Album de Formas SmartArt Grafico Hiperiink Ac3 Caixa Cabecalho
Fotografias ~ - | de Texto e Rodapé
I8 " Tustracdes —— l " Links J

Inserir Elemento Grafico SmartArt

Trecarir 1om alamant~ ~rafirn
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Passo 3
Clique no botdo SmartArt.

Passo 4

No lado esquerdo da janela que se abre, escolha o tipo de SmartArt que atende as
suas necessidades. No nosso caso, é Hierarquia.

Passo 5

No lado esquerdo da janela que se abre, escolha o tipo de SmartArt que atende as
suas necessidades. No nosso caso, é Hierarquia.

EER . . e . N
A LI L

N&o se preocupe com o tamanho da fonte, o PowerPoint faz o ajuste
automaticamente enquanto vocé digita .

5.7.1. Editar SmartArt

Quando vocé insere um SmartArt, uma nova opg¢do no Menu aparece, semelhante as
gue aparecem quando se coloca uma tabela ou uma imagem: Ferramentas de
SmartArt.

tibicdo Suplementos Design Formatar W

¢
00
. r:‘ JJ»J - E=
'Y r:‘ v M — p—
* ==l Atterar | Nl NI | D W
Cores ~

E ali que vocé vai configurar o seu organograma (ou fluxograma), escolhendo os
estilos e cores. As op¢des sdo, basicamente, as mesmas das imagens, formas e
instantaneos.
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A opcao para inserir novos quadros em um SmartArt também esta aqui.
Clique no botao Painel de texto, e o painel abaixo aparecerdo acoplado ao elemento.

Dical

Vocé também pode inserir uma SmartArt clicando no icone que aparece
dentro do quadro de conteudo.

Cligue para adicionar um titulo

* Cliqu ¥ ar texto
>

i

5.8. Graficos

Acrescente graficos como aqueles que costumamos ver quando se fala
em pesquisas ou enquetes. Lembra das pesquisas de intencdo de
voto?

Grafico

6. Transicbes e Animacdes

Vocé pode definir o modo como serd feita a troca dos slides na tela. Com as opcoes
desta aba do Menu, sua apresentacao pode ir além da simples passagem de um slide
para outro!

Além disso, pode escolher a maneira como 0s elementos que compdem o slide (titulo,
imagem, texto, etc.) entrardo em cena.

6.1. Transicdes

S&o as opgoes para a troca de slides na tela. Elas aparecem na aba com esse nome,
localizada no Menu.

m (= o @

Transi¢des Beconm Umseier | tnganbs  Meweis O Ba

OO0 =s)EE @ @

Visualizar Nenhuma Recortar Esmaecer Empurrdo Revelar Dividir Bar

Visualiza¢do Transicdo para este Slide

Escolha uma transi¢&o na lista, clique sobre ela e personalize como quiser, usando as
opcdes a seguir

6.1.1. Visualizar

Permite ver como ficara a apresentagcdo com as transi¢des aplicadas.
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6.1.2. Opcdes de efeito

Permite escolher a cor a ser usada na transicao, a direcdo em que ela acontecera, a forma
gue sera usada.

6.1.3. Som

Escolha o som que sera emitido no momento da
troca de slides.
6.1.4. Duracéo

PAISAGE

Tempo (em segundos) que levara a troca de slides.-.

6.1.5. Aplicar a todos

Aplica as transi¢des a todos os slides da apresentacao

6.1.6. Avancar slide

Permite optar se a transicdo Avancar onde acontecera ao se clicar com o mouse, ou
automaticamente, apos certo tempo!

Mao na massa!

Coloque transicdes em sua apresentacao

Passo 1

Selecione um dos slides da sua apresentacdo. Clique na aba Transicdo e selecione
um efeito. Selecione também as Opc¢des de Efeito.

:d\ (QH = M

Vommemnd |

Forma Descobrir | — OPgdes
de Efeito ~

Passo 2
Determine as opcdes de tempo de duracdo da transicdo e o0 modo como sera feito. Vocé
pode, também, aplicar essa transi¢édo a toda a apresentacao.

CONTROLE. Neste exemplo, optou-se pelo avanco do slide ao clicar com o mouse, pois assim pode-se controlar a
troca no tempo exato em que vocé apresenta.

Dical
Aplicar a mesma transicao a todos os slides da um tom profissional a sua apresentacéo e
nao desvia a atencdo de quem assiste.
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Lembrete
Cligue na aba Transicdo para alterar a forma da troca de slides.

6.2. Animacoes

Sao0 as opgles para a maneira com que elementos como titulo, imagem e texto aparecem
no slide. S&o como as transi¢des, s6 que aplicadas a cada um dos elementos. Elas ficam
na aba Animacdes, do Menu.

m Psmne Inuy tesprw Detign  Temmuidas rmazbe Leretemtssds 2 Lide Bewds  Eebashe Parmutyr ’a
P
=
3 A
" £ 3 \LAS
, . E APOS
¢ . 4 A A
- » v O¢ Pree -
=y
u i 5

Ju

“n t

As ferramentas para personalizar a animag¢do sdo bem parecidas com as das
transicoes.

6.2.1. Visualizar
Permite ver como ficard a apresentacdo com as animacdes aplicadas.

6.2.2. Opcoes de efeito
Permite escolher a cor a ser usada na animagéo, a diregdo em que ela acontecera, a
forma que sera usada.

6.2.3. Painel de animacéo

Abre um painel a direita da janela onde se podem controlar todas as animacdes da
apresentacéo (alterar a ordem em que elas acontecem editar opgfes basicas, remover
animacgoes).

6.2.4. Intervalo

Para determinar quando a animacé&o acontecera e o tempo que levara para fazé-lo.
Iniciar: ao clicar, ou automaticamente (com a anterior ou apés o anterior).
Duracéo: tempo (em segundos) que durara a animacéo.
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Atraso: tempo de atraso da animacao em questdo em relagdo a animacao anterior.
Reordenar Animacdo: altera a ordem em que a animacéao aparecera.

M&o na massa!

Defina animacdes para os itens da sua apresentagédo Passo 1

Selecione um item ao qual vocé quer atribuir uma animacdo. Clique na aba
Animacéo.

Passo 2
Escolha uma animacédo e defina as opc¢des para ela. Vocé pode escolher uma

animacao para entrada do objeto e outra para a saida.

Passo 3
Repita os passos anteriores em todos 0s elementos que terdo animacéo.

Passo 4
Abra o Painel de Animacgé&o para reordenar e editar as animacg0des inseridas.

‘;S{Personalizar animacao v x 1
- { 5% Adicionar efeito |
3 1 Caixa % Entrada »
% 2. Cata-vento %% Enfase >
# 3. Créditos = Saida >
3% 4. losango ﬁz Trajetorias de animacdo »
3k 5. Persianas
, 6. Surgir
& 7. Xadrez >
Mais efeitos... =z ] =

Dical
Em uma apresentacéo profissional ou escolar, evite aplicar uma animacéo diferente a cada
elemento. Isso pode deixar sua apresentagdo "carnavalesca" e comprometer o contetido.

Lembrete
Mude a forma de entrada e de saida dos elementos de seus slides na aba
Animacéo.
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7. Exercicios

Certamente, vocé ja ouviu a frase "a pratica leva a perfeicdo". Nesse clima, que tal
exercitar um pouco o uso do PowerPoint?

Propomos alguns exercicios simples, que vocé pode fazer em casa quando tiver um
tempo livre.

7.1. Apresentacao de resultados

Imagine que vocé seja um representante de vendas de cosméticos. Ao final do més, o
coordenador da sua regido de vendas organiza uma reunido em que pretende fazer
um balan¢o das vendas no periodo.

O coordenador pede que cada vendedor leve para a reunido um resumo dos
resultados alcancados no més. Que tal criar uma apresentacdo em PowerPoint para a
ocasiao?

7.2. Seminario na faculdade

Suponha que seu professor de histéria tenha pedido que cada aluno fizesse um
seminario sobre as etapas da independéncia do Brasil. Vocé ficou com a chegada da
Familia Real portuguesa ao pais, em 1808.

Tente bolar uma apresentacdo de PowerPoint que ajude a ilustrar os acontecimentos
e lhe sirva de apoio no seminario.

Dical
Cuidado para nao colocar textos demais nos slides. Eles sdo apenas uma base, devem ter
apenas o0s pontos principais do contetdo.

7.3. Mensagem para 0S amigos

Vocé acabou de ler um texto bacana sobre a amizade e gostaria de compartilhar com
seus amigos. Mas ndo quer s6 mandar o texto; acha que seria um pouco sem- graga.
Distribua as partes do texto em slides e fagca uma apresentacdo para enviar por e-mail!

Dical
Este é um exercicio em que vocé podera aplicar a vontade efeitos e transi¢des diferentes,
sem pudores!
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8. Imprimir slides

Em apresentacgfes de trabalho, de faculdade ou de escola, € comum que as pessoas
gue fazem apresentagfes distribuam ao publico folhas com miniaturas dos slides e
espaco para anotacoes ao lado.

O PowerPoint chama essas folhas de folhetos. E bem simples cria-los.

Mao na massal

Imprima folhetos da sua apresentacdo Passo 1

Abra uma das apresentac6es que vocé criou. Passo 2
Clique na aba Arquivo e selecione Imprimir.

Settings

Print All Slides

Slides:
2 Shdes

Print Layout

Full Page Slides Notes Pages Cutline

Handouts
— Ll —
1 Slide 2 Slides 3 Slides

4 Shdes Horizontal & Shides Horizontal 9 Shides Horzontal

4 Slidac Vertical 6 Slides Vartica O Slides Vertical
|V | Frame Stides

v | Scaleto Fit Paper

High Quality

Passo 3

Em Configuracges, selecione a opcao 3 Slides (logo abaixo de Imprimir Todos os
Slides). Serdo impressos trés slides por pagina, com linhas para o publico fazer
anotacoes.

Passo 4
Clique no botao Imprimir.
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Dicas para uma boa apresentacao

Ao longo desta apostila, vocé viu um bocado de dicas para fazer apresentacdes. Aqui
estdo reunidas a maioria delas, juntamente com algumas extras. O foco desta lista
séo apresentacoes de trabalho ou escolares. Bom proveito!

Evite usar muitas cores ao mesmo tempo
Isso pode confundir quem vé a apresentacéo, além de desviar o olhar do contetido.

Sons
Nunca use "barulhinhos" de troca de slides ou entrada de itens no slide em
apresentacOes profissionais ou escolares! Esses ambientes ndo sdo adequados para
isso.

Poucas (e boas) informac@es por slide
Coloque no slide apenas os pontos principais do tema que vocé esta abordando.
Lugar de texto longo néo € no slide.

Use a apresentacdo como apoio
N&o figue apenas lendo o0 que esta escrito no slide para quem o assiste. As pessoas
guerem ouvir o que vocé tem a dizer além daquilo que esta la.

Plano de fundo
Fique atento! Verifigue sempre se o fundo ndo esta atrapalhando a leitura do texto do
slide. Isso vale especialmente para imagens com muitos detalhes e texturas.

Contraste
Tente sempre deixar o plano de fundo e o texto contrastando um com o outro (um
exemplo basico: letras pretas em um fundo branco).
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9. Bibliografia

Poweruser, disponivel em: http://poweruser.aeiou.pt

http://blog.cometdocs.com/how-to-create-pdf-handouts-in-powerpoint-2010

http://poweruser.aeiou.pt/tutoriais/powerpoint-2010-album-de-fotografias/
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