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—  Microsoft PowerPoint 2002 XP

No Microsoft PowerPoint 2002 XP, vocé cria sua apresentagdo u-
sando apenas um arquivo, ele contém tudo o que vocé precisa — uma estrutu-
ra para sua apresentagao, os slides, o material a ser distribuido a platéia, e até
mesmo as anotagdes do apresentador.

Vocé pode utilizar o Microsoft PowerPoint 2002 XP para planejar
todos os aspectos de uma apresentacdo bem sucedida. O Microsoft PowerPo-
int 2002 XP ajuda a organizar as idéias da apresentagdo. Para obter essa aju-
da, utilize o Assistente de Auto Conteido do Microsoft PowerPoint 2002
XP.
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—  Iniciando o Microsoft PowerPoint 2002 XP

Clique no botdo Iniciar da barra de tarefas do Microsoft Windows
2000 ME.

Aponte para o grupo Programas.

Selecione Microsoft PowerPoint.

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

Antes de iniciarmos propriamente o trabalho com textos, ¢ necessa-
rio que se conheca ¢ identifique a fungdo dos elementos que compdem a tela
do aplicativo.

r Iniciando o Documento

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

O painel de tarefas Nova apresentagdo no PowerPoint oferece um in-
tervalo de formas com as quais vocé pode iniciar a criagdo da apresentagao.
Estdo incluidos:

Em branco - Inicia com slides que t€ém o design minimo e ndo tém
cores.

Apresentacao existente - Baseie sua nova apresentacdo em uma ja
existente. Esse comando cria uma copia da apresentacdo existente para que
vocé possa desenvolver um design ou alteragdes de contetido que vocé dese-
ja para uma nova apresentacao.
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Modelo de estrutura - Baseie sua apresentagdo em um modelo Po-
werPoint que ja tenha design, fontes e esquema de cores conceituados. Além
disso, para os modelos que acompanham o PowerPoint, vocé pode usar um
dos modelos que vocé mesmo criou.

Modelos com sugestido de contetido - Use o Assistente de Auto-
Contetido para aplicar um modelo de estrutura que tenha sugestdes para o
texto de seus slides. Em seguida, digite o texto que vocé deseja.

Um modelo em um site da Web - Crie uma apresentagdo usando
um modelo localizado em um site da Web.

Um modelo do Microsoft.com - Escolha um modelo adicional no
Microsoft Office Template Gallery do PowerPoint. Esses modelos estdo or-
ganizados de acordo com o tipo de apresentacao.

Observacio - O hiperlink neste topico vai para a Web. Vocé pode
voltar para a Ajuda a qualquer momento.

Conteudo inserido a partir de outras origens - Vocé também pode
inserir slides de outras apresentacdes ou inserir texto de outros aplicativos,
como o Microsoft Word.

Clique no menu Arquivo, Novo.

O ﬂnvn...% Ctrel+0
@@ Abrir... Cel+a
Fechar
B salvar Ctrl+B
¥
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4 % Nova apresentacao v X
Abrir uma apresentacdo
@ Apresentactes. ..

MNovo{a)

[ Apresentacdo em branco
Com base no modelo de design
Com base no “Assistente de AutoConteddo’

MNovo{a) com base em apresentagdo existente
@ Escolher apresentacia...

Novo{a) com base em modelo
Modelos gerais. ..
@ Modelos nos meus sites da Web..,
fModelos em Microsoft.com

adicionar Local de rede...

Ajuda do Micrasaft PawerPoint
[ Mastrar na inicializacso

Clique no botdo Apresentagdo em branco.

Aplicar aos slides §eleciunadusk

Reaplicar layout

Inserir novo slide

Clique no layout que deseja aplicar ao slide atual. Para aplicar o la-
yout aos slides selecionados, reaplicar estilos mestres ou inserir um novo sli-
de, clique na seta para baixo na miniatura do layout do slide.
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4 % Layout do slide X

Aplicar layout de slide:

Layouts de texto

:% e

Layouts de conteido

369

E |
[EoH

Ak
£
A,
g
i

Layouts de texto e conteddo

Mostrar ao inserir novos slides

Clique no botdo Fechar.

Insira textos ou graficos nos slides.
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Remington Informatica

Cursos de Computagao

Microsoft PowerPoint 2002 XP

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

Quando vocé salva uma apresentagdo pela primeira vez, o Microsoft
PowerPoint 2002 XP exibe a caixa de dialogo Salvar Como, que permite di-
gitar um nome para a apresentacdo e especificar onde o arquivo sera salvo.

Clique no menu Arquivo, Salvar.

[arquivo |
[ Novo.. Ctrl+0
@ Abrir... Ctrl+A
Fechar
|| E‘_-al\.l'ar['\\S Ctel+B
¥

* Ferramentas -

Area de
trabalha

Favaritos

Mome do arguivo: IRemington Infarmética E|| [

Meus locais de
rede Salvar como bipa: Inpresentagﬁo El | Cancelar LI
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A gravagdo de uma apresentacdo sobre outra ou simples geracdo de
uma atualizacdo da apresentacdo faz com que o modelo anterior seja “perdi-
do” por sobreposigdo (isto é: a gravagdo é feita “por cima”).

Clique no botdo Salvar.

7 Fechando o Documento

Para fechar uma apresentagcdo do Microsoft PowerPoint 2002 XP, li-
berando espaco na memoria para continuar o trabalho com outras apresenta-
¢oes, selecione o seguinte comando:

Clique no menu Arquivo, Fechar.

[ Movo.. Ctrl+0
@ Abrir... Chrl+A
Eecharm
B salvar Ctrl+B
(B8] Se a apresentagdo que estiver sendo fechada tiver sido modificada e

ndo gravada em disco, o programa questiona se vocé deseja gravar, despre-
zar (ndo gravar), ou cancelar o comando de fechar a apresentacao.

Microsoft PowerPoint

‘ Deseja salvar as alteragdes em Remington Informética?

| R | | Mo | |Cancelar |

Clique no botdo Sim.
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r—  Abrindo o Documento

Para se abrir uma apresentagdo, ¢ indispensavel que ela tenha sido

salva, ou seja, transportada para o disco.

Para abrir uma apresentagao, efetue o seguinte comando:

Clique no menu Arquivo, Abrir.

Arquivo I
00 Movo.. Ctrl+0
G n_hrir...% Ctrl+A
Fechar
. Salvar Ctrl+B
¥
Abrir HEB
Examinar; I. Meus documentos El - - ~ Ferramentas =
MHome Tamanho
{Hemington Inlmmélica\ 10 KB
Hiskdrica
Remingtan Informatica
Curzos de Computacio
Area de
trabalho
Fawaritos
Maome do arquivo: | Abrir |.|
Meus locais de ) . I El
rede Arquivos dao tipa: ITodas as apresentacties do PowerPoink El | Cancelar J—‘l

................................................................. @

o .® - PowerPoint 2002 XP



Uma vez selecionado esse comando, o Microsoft PowerPoint 2002
XP mostra uma caixa de didlogo quase idéntica a de gravagdo de arquivos
(figura acima), para que voc€ informe qual o nome e, em caso de necessida-
de, o drive e/ou diretorio do arquivo.

Clique duas vezes sobre o arquivo.

) Durante uma sessao de trabalho com o Microsoft PowerPoint 2002
XP, cada apresentagdo aberta ocupa uma nova janela de documento. Nao a-
bra muitas apresenta¢des ao mesmo tempo, se vocé for trabalhar isoladamen-
te com cada uma delas. A abertura descontrolada de apresentacdes pode o-
cupar todo o espago disponivel na memoria do computador, impedindo de-
senvolvimento de um bom trabalho.

r~  Configurando a pagina

Define as margens, origem do papel, tamanho do papel, orientagdo
da pagina e outras op¢des de layout do arquivo ativo.

Clique no menu Arquivo, Configurar pagina.

Arquivo I

1 Movo.. Ctel+0

G Abrir... Ctrel+a
Fechar

B salvar Ctrl+B

Salvar como...

Salvar como pagina da Web...

2P

Pesquisar...

Yersies...

Yisualizar pagina da Web

Configurar pégina...[(\‘s
[& visualizar impressio

Imprimir... Ctrl+P
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Configurar pagina H ER

Slides dimensionados para: - Jrientacdo I B
IApresenta;So na kela EI - Slides -
3 e @& Paisagem
Altura: -Anotacies, folhetos e tdpicos o

et o L @ Retrato
Mumerar os slides a partir de: o P;sagem

- :

Clique no tipo de slide que deseja criar. Se vocé clicar em Personali-
zado, o PowerPoint alterara as configuragdes Largura e Altura para preen-
cher a area de impressao da impressora ativa.

Insira o niumero inicial para o primeiro slide.

Altera a orientagdo dos slides, paginas de anotagdes, topicos e folhe-
tos na apresentagdo. Clique em Retrato para obter uma orientagdo vertical ou
em Paisagem para obter uma orientacao horizontal.

Clique no botdo OK para aplicar as alteracdes.

7~  Imprimindo o Documento

Visualizar impressao (menu Arquivo)

Mostra como sera a aparéncia de um arquivo quando ele for impres-
S0.

Clique no menu Arquivo, Visualizar impressao.
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Arquivo I

MNovo... Ctel+0
Abrir... Ctrl+A

Fechar

Salvar Ctrl+B
Salvar como...
Salvar como pagina da Web...

Pesquisar...

Yersies...

Yisualizar pagina da Web

Configurar pagina...
Yisualizar impresséu[}s

Imprinir... Ctrl+P

w
w

Slides
Folhetos (1 slide por pagina

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

Estrutura de topicos

G} a | ﬁlmprimir... | lmprimir:lﬁlides

61% -

&1 | Opcies =

Fechar |

Clique na seta indicada para baixo da ferramenta Imprimir e Sele-
cione uma opgao desejada.
Clique na ferramenta Fechar da barra de ferramentas Visualizar im-

pressio.

¢oes de impressao, clique em Imprimir no menu Arquivo.

Imprimir (menu Arquivo)

Imprime o arquivo ativo ou itens selecionados. Para selecionar op-

Clique no menu Arquivo, Imprimir.

PowerPoint 2002 XP
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Arquivo I

[ Movo.. Ctrl+0
G Abrir... Ctrl+h
Fechar

Salvar Ctrl+B
Salvar como...

Salvar como pagina da Web...

BF 0

Pesquisar...

Yersoes...

Yisualizar pagina da Web

Configurar pagina...
B. Yisualizar impressao
& Imprimir... ctrl+P
R,

7 | X]
~Impressara
Mome: ICanon BIC-1000 EI | Propriedades |
Status: Cciosola)
Tipo: Canon B2C-1000
Onde: LPT1:
Camentario: D Imprimir ern arguivo
- Intervalo de impressdo Copias
& Tudo O slide atual Q Salegip Mdmero de copias;
O Aprasantaglio persondigada: | |3 | - |
O slides: I I !1
Insira os numeros efou os intervalos de slides, Por exemplo,
1,3;5-12
" Agrupar
Imprimir: Folhetos
I':DlhBtDs EI Slides por pagina; ﬂ
Corfescala de cinza: Oedem: O Horizonksl o) Wertical
S =

[ aiustar a0 tamanho do papel T Irnpeie shides ocukos
Slides com moldura

O ncluir paginas de comentarios

jsualizar | Cancelar |

e e e e e+ e s — s —t — s — — 1 — Po_we_rpaint_zo_oz_xp_.




Clique em uma impressora na caixa Nome. As informagdes exibidas
abaixo da caixa Nome aplicam-se a impressora selecionada. A impressora na
qual vocé clicar passara a ser a impressora padrao durante o restante da ses-
sdo atual do PowerPoint, ou até que vocé a altere.

Clique na parte da apresentacdo que vocé deseja imprimir.

Insira o nimero de copias que vocé deseja imprimir.

Selecione as opgoes desejadas para a impressdo dos folhetos.

Clique no botdo OK para aplicar as alteragoes.

r— Desfazendo comandos

Para desfazer comandos errados.

Clique no menu Editar, Desfazer.

Editar I

2  Desfazer Limpar[:% Ctrl+2

{J Repetir Limpar Ctrl+R
¥

O comando Desfazer podera anular (desfazer) todas as operagdes
que foram feitas. Caso vocé tenha mandado desfazer um comando e deseja
refazé-la, clique no proximo icone (refazer).

7~  Movendo ou Copiando Texto

A movimentagdo significa remover (recortar) o texto ou elemento
grafico selecionado de uma posicao e inseri-lo em outra posicao.

Para movimentar: selecione o texto a ser movimentado.

Clique no menu Editar, Recortar.
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Editar I

v  Desfazer Sublinhado Ctrl+2

J Repetir Sublinhado Ctrl+R

% Recurl;ar% cerl+x

Copiar Ctrl+C

. Area de transferéncia do Office...

& Colar Chrl+¥
Posicione no local para onde o texto sera movido.
Clique no menu Editar, Colar.

Editar I

7 Desfazer Sublinhado cerl+2

{3} Repetir Sublinhado Ctrl+R

% Recortar Crl+%

Copiar Crl+C

. Area de transferéncia do Dffice...

[ - Eu_lar['\x& Ctrl+¥

i A movimentagao pode ser realizada pelo processo de Clicar e Arras-

tar, bastando selecionar o texto, posicionar o mouse na area selecionada, Cli-
car e Arrastar para o novo local.

Copiar significa fazer uma copia do texto ou elemento grafico sele-
cionado e inseri-lo em outra posi¢do, deixando o original intacto. Para copi-

ar, efetue o seguinte comando:

Clique no menu Editar, Copiar.
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Editar I

v Desfazer Sublinhado Ctrl+2

{J Repetir Sublinhado Ctrl+R

¥ Recortar Ctrl+x

gl:lpiar[,\} Ctrl+C

. Area de transferéncia do Dffice...

E, Colar Ctrl+¥
Posicionar no local a ser colocado o texto.
Clique no menu Editar, Colar.

Editar I

3 Desfazer Sublinhado Ctrl+2

{J Repetir Sublinhado Ctrl+R

¥ Recortar Crrl+%

Copiar Crrl+C

- Area de transferéncia do Office...

[ - Eglar[(\‘s Crrl+¥

i A copia pode ser realizada pelo processo de Clicar ¢ Arrastar: basta

selecionar o texto, posicionar o0 mouse na area selecionada, manter a tecla
<Ctrl> pressionada, Clicar e Arrastar para o novo local.

—~7 Pesquisa de dados

Localizar (menu Editar)
Procura pelo texto ou formatacao especificados.

Clique no menu Editar, Localizar.
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Editar I

¥ Ndo é possivel desfazer Ckrl+2
J  Repetir Ctel+R
% Recortar Crrl+X
Copiar Ctrl+C
. Area de transferéncia do Office...

P Colar Crrl+¥

Colar especial...

Colar como hiperlink

Linipar Del
Selecionar tudo Cel+T
Duplicar Ctrl+Shift+D

Excluir slide

ik Lucalizar...['\\" Ckrl+L
Substituir... Ctel+u

Ir para propriedade...

Yinculos...

Objeto

Localizar HE
Localizar: 3
I Remington Informatica EI

[ oiferenciar maitisculas de mindsculas
= e palaveas kekas Substicur...

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

Clique no botdo Localizar proxima.

Substituir
Pesquisa e substitui texto e formatagao especificados.

Clique no botdo Editar, Substituir.
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ditar I

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

P colar Ctrl+¥

Colar especial...

Colar como hiperlink

Limpar Del
Selecionar tudo Ctrl+T
Duplicar Ctrl+5hift+D

Excluir slide

& Localizar... Ckrl+L
Suhstituir...% Ctrl+U
Ir para propriedade...
¥Yinculos...
Objeto

Substituir HE

Lacalizar: Localizar préxima

| Remington Informatica

Substituir por:

-]
Fechar
-]

| Remington Informatica

O viferenciar maidsculas de mindsoulas

[ sSomente palavras intakas

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

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

Clique no botdo Substituir todas.
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— Cabecgalhos e Rodapés

Cabecalho e rodapé (menu Exibir)

Adiciona ou altera o texto que aparece na parte superior e inferior de
cada pagina ou slide.

Clique no menu Exibir, Cabecalho e rodapé.

Exibir I

MNormal

Classificacao de slides

'El Apresentacao de slides F5

B Aanctacies

Mestre ]

. Cor/escala de cinza 3

Painel de tarefas

Barras de ferramentas 3
Régua

Grades e guias...

D Cabecgalho e rngapé...h I

@ Marcacao

Zoom...

Adiciona a data e a hora ao rodapé do slide.
Adiciona o nimero do slide ao rodapé.
Adiciona a parte inferior do slide o texto digitado na caixa Rodapé.

Clique no botdo Aplicar a todos.
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Cabecalho e rodape HEA

Siide | Anotagdes e folhetos |

- Incluir no slide:
Data & hora

@ atualizar automaticaments
|1 de outubro de 2001 -1

licar & fados|

Idigma: Tipo de calenddrio
IPortugués (Erasil) EI IOcidentaI EI
& IDetermlnada(s) Wisualizagdo

Mumero do slide
Rodapé

IRemington Informatica |

O 8o mostrar no slide de kiulo

r= Inserindo e Excluindo Slides

Novo slide (menu Inserir)

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

Clique no botao Inserir, Novo slide.
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Inserir
Ctrl+M

Duplicar slide

Miamero do slide
Data e hora...
Simbolo...

¥a Comentario

slides de arquivos...

Slides da estrutura de topicos...

Figura 3

Diagrama...

(IR <3

Caixa de texto

Filmes e sons 3
Grafico...

Tabela...

Objeto...

® HF

Hiperlink... Ctrl+K

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

Selecione a segunda miniatura do layout de contetido e clique no bo-
tdo Aplicar aos slides selecionados.

Clique no botdo Fechar.
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4 # Layout do slide

Aplicar layout de slide:

Lavouts de texto

Layouts de conteliido

H 3
[ N

Aplicar aos slides §elecinnadusk

Reaplicar layout

| | |E2d
=ET L]

Inserir novo slide
[ — e | [ et | e

Outros layouts

%E E
o5 || ol

Mostrar ao inserir novos slides

il

= [l i =

Inserir clip-ark

Clip-art

Abre a ClipGallery onde vocé pode selecionar a imagem de clip-art
que deseja inserir no arquivo ou atualizar a cole¢do de clip-art. No PowerPo-
int, esse comando so6 esta disponivel nos modos de exibigdo de slides e de

anotacoes.

Clique no botdo Inserir clip-art.
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Selecionar figura HEA

Pesquisar texta: IComputadores | Pesquisar |

5> \%E%J

| || Cancelar |

Selecione uma figura e clique no OK.

(|
= | il O @ ot @l

F=x@]% /| =

Recolorir Figura

Clique no botdo Recolorir figura da barra de ferramentas Figura.

Clique na nova cor que vocé deseja usar em sua figura. O PowerPo-
int aplicard a nova cor se a caixa de sele¢do estiver marcada. Se a caixa de
selecdo estiver desmarcada, o PowerPoint reterd a cor original.

Clique em Cores para exibir todas as cores da figura na caixa acima.
Clique em Preenchimentos para exibir todas as cores, exceto as de linha.

Clique no botdo OK para aplicar as alteragoes.
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Criginal;
SE—
O ]
O

[ ]

= Ak Er &t m— e Cescricdo

Permite alterar qualquer cor da figura,
@ Cores

O preenchimentos

Excluir slide (menu Editar)

Editar I

] M3o é possivel desfazer Ctrl+2
3 Repetir Chel+R
% Recortar Ctrl+%
Copiar Ctrl+C

. Area de transferéncia do Dffice...
P colar Crl+¥
Colar especial...

Colar como hiperlink

Limpar Del
Selecionar tudo Ctrl+T
Duplicar Ctrl+Shift+D
&4 Localizar... Chrl+L
Substituir... Ctrl+U

Ir para propriedade...

¥Yinculos...

Objeto
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Exclui o slide atual no modo de exibig¢do de slide ou de anotagoes.
Exclui os slides selecionados no modo de exibi¢do de classificagdo de slides
ou no modo normal.

Clique no menu Editar, Excluir slide.

—7  Formatando Fontes

Fonte (menu Formatar)

Altera os formatos de espagamento de caractere e fonte do texto se-
lecionado.

Selecione o texto a ser formatado.

Clique no menu Formatar, Fonte.

Formatar I

;i Eunte...[%

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

Substituir fonte...

Design do slide...

(0 &

Layout do slide...

Plano de fundo...

% Espaco reservado...

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

Clique em Italico, Negrito ou Negrito e itdlico para aplicar esses
formatos ao texto selecionado. Clique em Normal para remover a formatacao
de negrito ou italico.
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Insira um tamanho de fonte para o texto selecionado. Os tamanhos
contidos na lista Tamanho dependem da impressora e da fonte selecionada
na caixa Fonte.

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

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

Fonte H ER |

Eonte: Estilo da fonke:

Tamanho:

Cancelar

B arial Aleernative
B arial Aleernative Symbal
B arial Black

B arial Marrow

-Efeitos Cor:

O sublinhada [ sobrescrito EE
[ sombra Deslocamenta: EE %Yo

O Em releva O subserito

Megrito e italico

O padr&o para novos ohjetos

Esta & uma Fonte TrueType,
A mesma fonke serd usada na tela e na impressao,

Clique no botdo OK para aplicar as alteragdes.

7~  Formatando Marcadores e Numeragao

Marcadores e numeracao (menu Formatar)

Adiciona marcadores ou nimeros aos paragrafos selecionados e mo-
difica o formato de numeracao e de marcagao.

Selecione o paragrafo a ser formatado.

Clique no menu Formatar, Marcadores e numeracao.
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Formatar I

A Fonte...

= Marcadores e numeragéo...%
Alinhamento »
Espacamento entre linhas...
Maildsculas e minidsculas...

Substituir fonte...

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

Plano de fundo...

Qy Espaco reservado...

Marcadores e numeragio HE

Com marcadores |Numerad0(a) |

o [
Menhum e T

o [ —
O o B V¥ —
0 3 > v —
a o by

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

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

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

Marcadores e numeragao HE

Com marcadores I Murneradola) |

1) |
Menhurm 2 I
3) Il
_— a) a i
—_— b} ] i
D, — c) & iil.
Tamanho: % do texto Iniciar em:

| Cancelar |

i

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

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

Clique na cor desejada para o numero. Clique em Automatico se de-
sejar que o niumero seja a cor da fonte do esquema de cores.

Informe um nimero ou uma letra inicial para a lista.

Clique no botdo OK para aplicar as alteragoes.

r Formatando Alinhamentos

Selecione o paragrafo a ser formatado.

Clique no menu Formatar, Alinhamento.
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Formatar I

A Fonte...

== o
= Ma;l:adures e numeracdo...

Alinllamentok 3

Espacamento entre linhas...

Alinhar a esquerda Ctrl+Q
Centralizar Ctrl+E

Maidsculas e mindsculas... alinhar & direita Ctrl+D

Substituir fonte... Justificar

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

Plano de fundo...

% Espaco reservado...

Selecione um tipo de alinhamento para o paragrafo selecionado.

7~  Formatando espagamento entre linhas

Espacamento entre linhas (menu Formatar)
Define a quantidade de espago entre as linhas de texto selecionadas.
Selecione o paragrafo a ser formatado.

Clique no menu Formatar, Espacamento entre linhas.

Formatar I

A Fonte..

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

Substituir fonte...

Design do slide...

o &

Layout do slide...

Plano de fundo...

% Espaco reservado...
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Espagamento entre linhaz HE

Espagamento entre linhas

Antes do paragrafo

Depois do parégrafo

| Cancelar || Yisualzar |

Ajuste o espagamento vertical entre as linhas do texto selecionado.

Ajuste o espacamento vertical antes da primeira linha de cada para-
grafo selecionado.

Ajuste o espagamento vertical apos a ultima linha de cada paragrafo
selecionado.

Clique no botdo OK para aplicar as alteragdes.

r Formatando maiuisculas e minusculas

Maitsculas e minuasculas (menu Formatar)

Formatar I

A Fonte...

= Marcadores e numeragdo...
Alinhamento 3
Espacamento entre linhas...
Mailsculas e minl]sculas...[:%

Substituir fonte...

Design do slide...

(0 &Y

Layout do slide...

Plano de fundo...

% Espaco reservado...

Altera o uso de maiusculas do texto selecionado.

T _<3>_ .



Clique no menu Formatar, Maiusculas e minusculas.

Maidsculas e mindsculas

(&) Primeira letra da sentenca em maitiscula

O mintsculas
O maglscuLas
O Primeira letra de cada palavra em mailscula

O iVERTER.

Selecione uma opcao e clique no botdao OK.

7~  Substituindo fontes

Substituir fonte (menu Formatar)
Substitui uma fonte existente na sua apresentagao por outra fonte.

Clique no menu Formatar, Substituir fonte.

Formatar I

A Fonte...

= Marcadores e numeracdo...
Alinhamento »
Espacamento entre linhas...
Maildsculas e minidsculas...

Substituir funl_:e...%

Design do slide...

(0 &

Layout do slide...

Plano de fundo...

Qy Espaco reservado...

Clique na fonte que vocé deseja substituir em sua apresentagao.
Clique na fonte a ser substituida na caixa Substituir.
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Substituir fonte

Substituir:

I.C\rial

IF\riaI Unicode M3 EI

Clique no botdo Substituir.

7~  Substituindo Design do Slide

Design do slide

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

Clique no menu Formatar, Design do slide.

Formatar I

A Fonte..

== Marcadores e numeracao...
Alinhamento 3
Espacamento entre linhas...
Maiiisculas e mindsculas...

Substituir fonte...

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

Plano de fundo...

3‘!’ Espaco reservado...

Exibe modelos de estrutura que podem ser aplicados a sua apresen-
tacdo. Posicione o ponteiro sobre um modelo de estrutura e clique na seta pa-
ra baixo. Selecione uma opg¢ao para aplicar o modelo de estrutura a todos ou
a alguns slides selecionados.
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4 % Design do slide - X

Modelos de design
[&: Esquemas de cores

[E& Esquemas de animacdo

Aplicar um modelo de design:

Aplicar a todos os slides\

Aplicar aos slides selecionados

Mostrar visualizacdes grandes

Clique no botdo Fechar.

7~  Substituindo Layout do Slide

Layout do slide (menu Formatar)
Altera o layout do slide selecionado ou reaplica os estilos mestres
atuais aos espagos reservados se vocé modificou os atributos. Este comando

ndo afeta os objetos e o texto fora dos espacos reservados.

Clique no menu Formatar, Layout do slide.

Formatar I

A Fonte..

= Marcadores e numeracdo...
Alinhamento 3
Espacamento entre linhas...
Maidsculas e mindsculas...

Substituir fonte...

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

Plano de fundo...

Espaco reservado...
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4 % Layout do slide * X
Aplicar layout de slide:

Layouts de texto

Aplicar aos slides §e|eciunadusk erir novos slides

Reaplicar layout

Inserir novo slide

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

Clique no botdo Fechar.

r Substituindo o Plano de Fundo

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

Clique no menu Formatar, Plano de fundo.

Formatar I

A Fonte...

== Marcadores e numeragao...

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

Substituir fonte...

@ Design do slide...
Layout do slide...
Plano de fundu...%

% Espaco reservado...
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Plano de fundo HE

-Preenchimento do plano de fundo =

[ Aplicar 3 todaf

® s do sids

+ Texto com marcadores

Cancelar

I ]

O oculkar elementos gréficas de plana de fundo da mestre

Clique no preenchimento que deseja usar para o plano de fundo dos
slides.

Clique no botdo OK para aplicar as alteragoes.

7~  Exibindo ou Ocultando Apresentagao

Apresentacio de slides (menu Exibir) ou Exibir apresentacio
(menu Apresentagoes)

Apresentagies I

'El Exibir gpresental;éu[% F5

Configurar apresentacao...
& Testar intervalos
Gravar narracio...

Transmissdo on-line 3

Botbes de acdo 3
Configurar acdo...

Esquemas de animagao...
Personalizar animacao...

Transicao de slides...

i JT 0 |

Ocultar slide

Personalizar apresentacdes...
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Executa a sua apresentagdo de slides, comecando pelo slide atual se
voceé estiver no modo de slides ou pelo slide selecionado se vocé estiver no
modo de classificacdo de slides.

Clique no menu Apresentacdes, Exibir apresentagdo.

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

Tecle <Esc> para sair da apresentagao.

7~  Configurando apresentagao

Configurar apresentaciao (menu Apresentagéoes)

Apresentacoes I

E Exibir apresentacao F5

Configurar apresenta;&n...[}s
& Testar intervalos
Gravar narragdo...

Transmissao on-line 3

Botdes de acdo r
Configurar agdo...

Esquemas de animacao...
Personalizar animacio...

Transigao de slides...

B ae g

5l Ocultar slide

Personalizar apresentacdes...

Define opgdes para a execucdo da sua apresentacao de slides, inclu-
indo o tipo de apresentagdo que vocé esta criando, os slides a serem inclui-
dos, se serdo incluidos efeitos de som e animacdo, a cor da caneta de anota-
¢do e como vocé deseja avangar os slides.

Clique no menu Apresentacdes, Configurar apresentacdo.
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Configurar apresentacio HE

- Tipo de apresentap S0 =———— e Mostrar slides
& Exibida por um orador {tela inkeira) (&) Todos
O apresentada por uma pessoa (janela) QO De: I:E Abé: I:E
[ rostear harea de rolagem O Agresantagio parsonakzada:
O apresentada em um guiosque (tela inteira) I EI
- Opcdes da apresentag o ————————————— =fvangar slides
[ Repetir até 'Esc’ ser pressionada O Manualments
[ apresentacdo sem narracio © Usar intervalos, se hauver
[ 2presentacso sem animagdo - Yarios monitares
Exibie aprasantagio da sides am:
Cor da caneta: IMonitor principal EI
O Mastrar moda de adbiclo do cradar
—-Desempenho
O usar aceleracdo de elementos gréficos do hardware
Resolucdo da apresentacio de slides: |[Usar resolugdo akual] EI
I OK[}_I | Cancelar |

Clique no tipo de apresentagdo de slides que deseja definir.

Informe ao PowerPoint quais slides vocé deseja incluir em uma a-
presentacdo de slides.

Clique na maneira como vocé deseja mover-se de um slide para o
proximo durante uma apresentacao de slides. Se clicar em Usar intervalos, se
houver e a apresentagdo de slides ndo incluir intervalos predefinidos, vocé
precisard avancgar os slides manualmente. Se clicar em Manualmente, o Po-
werPoint suprimira, mas nao excluira qualquer intervalo predefinido.

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

Selecione as opgdes para melhorar o desempenho da sua apresenta-

¢ao.

Clique no botdo OK para aplicar as alteragoes.
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7~  Inserindo e Excluindo Botao de Agao

Selecione o ultimo slide.

Clique no menu Apresentagdes, Botdes de acdo, Inicio.

Apresentacies I

&3 Exibir apresentacio F5

Configurar apresentacio...
@ Testar intervalos

Gravar narracio...

Transmissdo on-line 3
e
Configurar agdo D @k
EX Esquemas de animacao. @ lEl
. o
@ﬁ] Personalizar animacdo...

[F3 Transicdo de shides...

Ocultar slide

Personalizar apresentacbes...

Botio de acao: Inicio

Insere um botao de acdo Inicio onde vocé clicar ou arrastar na janela
ativa e abre a caixa de didlogo Configurar agdo na qual vocé pode atribuir
uma acao ao botao.

Clique em uma acdo na guia Clique do mouse para atribuir ao objeto
selecionado uma agdo causada por um clique do mouse. Clique em uma agao
na guia Passar o mouse para atribuir ao objeto selecionado uma a¢ao causada
pela passagem do mouse. Clique em Nenhuma para remover uma agao cau-
sada por um clique ou passagem do mouse anteriormente atribuida ao objeto.
Para atribuir duas ac¢des diferentes a um objeto, digite uma agdo na guia Cli-
que do mouse e digite outra agdo na guia Passar o mouse.
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Configurar agdo HER3

SElecionar com o mouse I Selecionar sem o mouse I

Acdo ao dlicar
{2 Menhuma
& Hiperlink para:

[]

|Primeir0 slide:

O Executar programa:

| | | Procunak. .
O Evacutar macro:

O ag¥o do ohjsta:

Tocat som:

|F\plausos

Reakar ghaue

1 [ [

i OK[LI' Cancelar |

Clique no botdo OK para aplicar as alteragoes.

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

7~  Configurando Agao

Configurar agao

Atribui uma acdo ao objeto selecionado ou Botdo de acdo que é exe-
cutado quando vocé aponta para o objeto ou clica sobre ele com o mouse.

Selecione um objeto.

Clique no menu Apresentacdes, Configurar acdo.
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Apresentagdes I

'El Exibir apresentacdo F5

Configurar apresentacdo...
& Testar intervalos
Gravar narracio...

Transmissdo on-line r

Botdes de acdo 3
Configurar agﬁu...%

Esquemas de animagao...
Personalizar animacao...

Transicdo de slides...

B

3] Ocultar slide

Personalizar apresentacdes...

Clique em uma agfo na guia Clique do mouse para atribuir ao objeto
selecionado uma ag¢d@o causada por um clique do mouse. Clique em uma acao
na guia Passar o mouse para atribuir ao objeto selecionado uma a¢ao causada
pela passagem do mouse. Clique em Nenhuma para remover uma agdo cau-
sada por um clique ou passagem do mouse anteriormente atribuida ao objeto.
Para atribuir duas a¢des diferentes a um objeto, digite uma acao na guia Cli-
que do mouse e digite outra agdo na guia Passar o mouse.

Clique no botdo OK para aplicar as alteragdes.

r~  Configurando Efeitos de animagao

Efeitos de animacao
Adiciona ou altera os efeitos de animacdo do slide atual. Os efeitos
de animagdo incluem sons, movimentagdo de objetos e texto, e filmes que

ocorrem durante uma apresentagdo de slides.

Selecione um slide.

Clique no menu Apresentacdes, Esquemas de animacao.
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Apresentagies I

'El Exibir apresentacdo F5

Configurar apresentacao...
& Testar intervalos
Gravar narracio...

Transmissdo on-line 3

Botbes de acdo 3
Configurar acdo...

Esquemas de anima(_:él:u...['\\s
Personalizar animacao...

Transicao de slides...

i JT 0 |

Ocultar slide

Personalizar apresentacdes...

4 % Design do slide X

Modelos de design
[fs Esquemas de cores
[E& Esquemas de animacdo

Aplicar aos slides selecionados:

Empolgante

Triangular
Elastico
Créditos
Circulo
Flukuar

MEutron

|.’ Executar | |E Apresentagdo de slides |

Autovisualizacdo

Lista os esquemas de animagao que podem ser aplicados a sua apre-
sentacdo. Clique em um esquema de animagdo para aplica-lo ao slide atual
ou aos slides selecionados ou clique em Aplicar a todos os slides para aplica-

lo a toda a apresentacdo. Vocé também pode clicar em Aplicar ao mestre pa-
ra aplica-lo ao mestre selecionado.
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Clique no botdo Fechar.
Outros efeitos de animacao

Clique no menu Apresentacdes, Personalizar animacao.

Apresentacoes I

E Exibir apresentacao F5

Configurar apresentacdo...
& Testar intervalos
Gravar narragdo...

Transmissao on-line 3

Botdes de acdo r
Configurar agdo...

Esquemas de animacao...
Personalizar anima;éu...['\x‘:

Transigao de slides...

B ae g

Ocultar slide

Personalizar apresentacdes...

Personalizar animacdo

|§* Adicionar efeito v| |K_-u Remover |

Modificar: Rotacdo

Initio: |Jﬁ Ao clicar |‘|
CQuantidade: Yelocidade:
3807 sentido h... [ 7| [média [-]

f Mastre: corpa

|18 e jegzesz =]

[#] readenar [#]

autovisualizac o

Para aplicar um novo efeito de animagao, clique no objeto que dese-
ja animar e, em seguida, clique em Adicionar efeito.
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Define quando sera iniciado um efeito de animagdo aplicado a um i-
tem selecionado. Vocé pode definir o efeito ao clicar em Ao clicar (a anima-
¢do sera iniciada mediante um clique do mouse), Com anterior (a animag¢do
sera iniciada ao mesmo tempo que o item anterior) ou Apos anterior (a ani-
magdo serd iniciada quando o item anterior tiver concluido a animagdo).
Para definir que um efeito seja executado sem que haja necessidade de um
clique para inicia-lo, mova o item para o inicio da lista de animag@o e sele-
cione Com anterior no comeco da lista.

Define uma propriedade para o seu efeito de animagdo, como a dire-
¢do de um voo ou a fonte para o efeito de alteracdo de fonte. A lista de pro-
priedades ¢ alterada dependendo do tipo de efeito.

Define a velocidade ou duragdo da animacao para o efeito seleciona-
do.

Clique no botao Executar.
Clique no botdo Fechar.

7~  Configurando Transicao de Slides

Transicao de slides (immenu Apresentagoes)

Apresentagies I

'El Exibir apresentacdo F5

Configurar apresentacao...
& Testar intervalos
Gravar narracio...

Transmissdo on-line 3

Botbes de acdo 3
Configurar acdo...

Esquemas de animagao...
Personalizar animacao...

Transicao de sliges...m

i JT 0 |

Ocultar slide

Personalizar apresentacdes...
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Adiciona ou altera o efeito especial da apresentacdo de um slide. Por
exemplo, vocé€ pode reproduzir um som quando o slide aparecer ou pode fa-
zer com que o slide surja gradativamente a partir de um fundo preto.

Clique no menu Apresentacdes, Transicao de slide.

4 # Transicdo de slides * X

Aplicar aos slides selecionados:

Rewvelar para cima

Modificar transicao

Yelocidade: |Répida | - |

Som: |Méquina de escrever | A |

O repetir até préwima som

Avancar slide

Ao clicat com o mouse

Automaticamente apos |00;20 o=

aplicar a tod

|P Executar | |'E| Apresentacdo de slides |

Autovisualizagdo

Selecione uma transic¢ao.

Define a velocidade da transi¢do de slides. Sempre que vocé clicar
em uma velocidade, podera visualizar a transi¢ao de slides selecionada nessa
velocidade.

Clique no botdo Fechar.

= Ocultando e Exibindo Slides

Ocultar slide (menu Apresentagéoes)
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Se vocé estiver no modo de classificagdo de slides, oculta o slide se-
lecionado. Se estiver no modo de slides, oculta o slide atual para que ele ndo
seja exibido automaticamente durante uma apresentagao eletronica de slides.

Clique no menu Apresentacdes, Ocultar slide.

Apresentacies I

E Exibir apresentacao F5

Configurar apresentacio...
& Testar intervalos
Gravar narracdo...

Transmissao on-line »

Botides de agdo 3
Configurar acdo...

Esquemas de animacdo...
Personalizar animacio...

Transicao de slides...

7 I 2|

Ocultar slide%

Personalizar apresentacdes...

Para exibir o slide oculto, clique no menu Apresentacdes, Desmar-
que Ocultar slide.

7~  Apresentagoes personalizadas

Apresentacdes personalizadas

Cria uma apresentacdo personalizada - uma apresentagdo dentro de
outra apresentagdo. Ao criar uma apresentacdo personalizada, vocé€ agrupa
slides em uma apresentacao existente para mostrar com facilidade essa secao
da apresentacdo para um publico especifico e omiti-la de outro publico.

Clique no menu Apresentacdes, Personalizar apresentagdes.
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Apresentacdes I

T3 Exibir apresentacdo F5

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

Transmissao on-line 3

Botdes de acdo r

Configurar acao...

Ek Esquemas de animac3o...
éﬁ Personalizar animacdo...

T+ Iransicao de slides...

Dcultar slide

Personalizar ap;esental;ﬁes...h

ApresentagGes personalizadas

Apresentagbes personalizadas:

| Fechar || Mostrar |

Clique no botdo Nova para abrir a caixa de didlogo Definir apresen-

tacdo personalizada, na qual vocé pode definir e nomear uma nova apresen-
tagdo personalizada.
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Definir apresentac3o personalizada HE

Mome da apresentacdo de slides: IApresenta;éo personalizada |

Slides na apresentacdo
Slides na apresentacio: personalizada:

1. Remington Informat] 1. Remington Informay
2. Microsoft PowerPoi 2. Microsoft PowerPoir]
3 =3

Adicionar ==

]
e ]

Cancelar |

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

Adicione os slides que serdo apresentados na apresentacdo persona-
lizada.

Clique no botdo OK para aplicar as alteragoes.

Apresentagies persona

Apresentagbes personalizadas: Mova, ..

Apresentacdo personalizada

Editar...

Rermaover

Copiar

| Fechar | i______mostrarj\ﬂ

Clique no botdo Mostrar para apresentar a apresentacdo personaliza-
da.

—_ _ ............................................. P gwe_rpamt_zo_oz_xp'.



