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1. OBJETIVO

Apresentar o PowerPoint, que é o software para montar apresentagcdes na forma de slides da
Microsoft. Isso sera feito seguindo-se uma seqliéncia mostrando como montar uma apresentagao
simples com dois slides, porém utilizando os principais recursos disponiveis na ferramenta.

2. BASE TEORICA

A figura abaixo, a direita, mostra uma apresentacdo gerada no MS PowerPoint. Uma
apresentacgao desse tipo é util para:

« apresentar trabalhos finais ou
de graduagéo. I@grqu\vo Editar Exbir Inserir Formatar Ferramentas Apresentacfes Janela Ajuda ;Iilﬁl‘
' _ DzRlaysaed|s o @ mENE0aD 5« =)
o montar “demos” automaticos de |8 snvensso = 5em ereko ‘=%
servicos e produtos (para [ 2 - T |

feiras);

. gerar ilustragbes ou figuras para
serem incluidas em arquivos de
outros documentos, como no
Word;

- montar portfolios de trabalhos,
etc.

Um arquivo de apresentagéo
PowerPoint (extensdo .ppt) pode
conter diversos slides (como
mostrado ao lado), os quais podem
ser apresentados pelo computador e
de forma automatica ou manual [[Fi%i e &= 56 & & G A =
(ContrOIada Via mouse ou teCIadO). [ Classificaggio de slides | ¥is&o Financeira da empresa (padrdn).pot I

3. SEQUENCIA DA AULA

3.1 Iniciando o PowerPoint PowerPoint ———___ EHE||

—(Criar uma nova apresentacdo usando ¥

Entre no Microsoft PowerPoint clicando sobre o
icone correspondente na area de trabalho, ou
através de iniciar\programas\microsoft powerpoint.

Cancelar

il

Ao entrar, caso o programa solicite, selecione a Y
opgao Apresentacdo em branco, e em seguida o e L0
modelo de apresentacdo em branco, conforme a : =l [ IUICH
figura ao lado. —1 modelo

. . em
Se a tela permanecer toda cinza (vazia), % € Abrir uma apresentagio existente ] branco
crie uma apresentacao (icone ao lado). H

Nota. Como vocé podera notar, existe uma série de modelos que podem ser escolhidos para montar uma
apresentacdo 'a partir do zero". Mais tarde, apds terminar a aula referente a esta pratica, crie uma nova
apresentagao e escolha alguns desses modelos.

Uma vez aberta a apresentacdo, salve-a no diretério c:\temp\<seu home> com o nome de sua
preferéncia. Deixe para salvar no disquete (a:\) s6 ao final da aula, ainda mais porque os arquivos
gerados no PowerPoint podem ficar muito grandes e demorados para serem gravados no disquete a
todo momento.
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3.2 Trabalhando o Fundo da Apresentagao

Vocé pode trabalhar com a apresentagdo com o fundo branco (como esta no

@ Titulo do slide momento), ou aplicar um fundo "diferente" aos seus slides. Para tal, pode-se
Lo s utilizar as opgdes Formatar\Segundo plano... e Formatar\Aplicar estrutura... da
marcadores seguinte forma:

. Selecione Formatar\Segundo plano... e escolha uma cor de fundo ou efeito
de preenchimento para os seus slides (figura a esquerda). Se apoés isso
vocé selecionar o botdo Aplicar a Tudo, todos os seus slides terdo esse
segundo plano. Se vocé selecionar o botdo Aplicar, apenas o slide corrente
tera esse segundo plano.

Selecione Formatar\ Aplicar estrutura... — SESEEIEIIIC - - .
(figura ao lado) e escolha uma das — :Etd;thf(gTJ:'@x C 8 e
estruturas de apresentacdo na lista | e
apresentada. Ao vocé mover a barra de I Planajamento financera (on-ine).pot
selegdo, é possivel visualizar, na janela

ao lado, como é cada estrutura.

Plangjamenta financeira (padria).pat Titulo da reunido geral
@ Quinsgue de informacdes RLH. {on-line).pot
Quiosque de informacBes R.H. {padr&a). pot
Recomendar uma estratégia (on-line).pat
@ Recomendar uma estratégia (padrdo),pot
Relatar progressa {or-line). pot

Relatar progressa (padréa).pot

@ Reunido empresarial (on-line).pot

Reunido empresatial (padrdo).pod
Status do prajeta {on-line). pat
Status do projeto {padrio).pot
Vender idéias - Dale Carnegie Training (R).pot =l

2 Mome do arquivo: I j & Aplicar I
Pastas da Web
Arguivos do kipo: IModeIos de estrutura (*.pot) j Le\arl

Sequnda plana. ..

Aplicar estrutura..,. -

Caores e inhas. ..

3.3 Montando o Slide n° 1

Uma vez definido o fundo, construa um slide conforme mostrado na figura no inicio da pagina

seguinte (Slide 1). A sequéncia de montagem esta mostrada na mesma figura, conforme os
seguintes passos:

Antes de comecar, verifique se a barra de ferramentas Efeitos de animagéo esta habilitada.

Se nao, va até a opgao Exibir/Barra de ferramentas... e a habilite, ou clique no icone g
mostrado ao lado.

Passo 1: inserir o titulo do slide utilizando o WordArt. Evite usar estilo 3-D, pois as vezes a sua
apresentagao € demorada.

Passos 2, 3, 4 e 5. escrever cada linha de texto em uma caixa de texto separada. Seria possivel
colocar todo este texto em uma s6 caixa de texto, porém isso ndo possibilitaria aplicar os efeitos
de animacgao a serem introduzidos no passo 7.

Nota: para alinhar as caixas de texto, utilize os recursos da opcdo Desenhar/Alinhar ou distribuir. Para tal
selecione as caixas de texto e experimente cada um desses recursos (Alinhar a esquerda, a direita, distribuir
na vertical, etc.).

Passo 6: selecionar as caixas de texto produzidas nos passos 3 a 5, selecionar a opgao
Formatar/Marcador e colocar os marcadores desejados. Selecionar as trés caixas de texto para
aplicar os marcadores de uma so6 vez.

Passo 7: Aplicar os efeitos de animacgao conforme o quadro Aplicacao de Afeitos de Animagao na
pagina seguinte. Faca com que todas as animagdes sejam feitas automaticamente, com intervalos
de 1s, comegando pelo WordArt, cuja animacgéo deve ser seguida pelas dos textos, de cima para
baixo.
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Slide n®1

) 4

+ Receber presentes 4 (3)

o

Neo Natdal, a pessoas gostam de:

N

* Dar presentes 4—/@/

& Fetfar com os parentes e amigos

Eaormatar Ferram

FngalLBEUl R

h i A Fonte...

Pratica 06

4l

Inserir WordArt

Caixa de Texto

Aplicacéao de Efeitos de Animacao
» Clicar no icone personalizar animagao P
. Na ficha Efeitos marcar o objeto ao qual Porsonalicat stz 2] x]
se deseja aplicar um efeito (usando a e e T o
tecla | Ctrl | em conjunto com o mouse € st nfrior 2 [E=g]
possivel selecionar varios objetos) e vaualaar |
escolher a animacéo.
R Na flcha Ordem e Andamento pode_se C;V:Em:aﬂdtameitﬂ IEFe\tosl Efeitos do grafico I ConFigura;Ejs.d.e mull?'\m\'di;a
. . . ~ rdem de animagao: niciar animacan
definir a odem na qual as animacdes dos T wordart: dssiflar nferior 2 £ o clicar o mouse
. ~ 2. Texto 1
objetos sédo apresentadas, bem como se D Teitod * | & astomaticaments,
isso é feito automaticamante, e com que 5. Toto s o '””g“”d ?t
intervalo, em segundos. ordenagao da anterior
animacéao
Para verificar o resultado, clique no icone para apresentacao de slides, na parte AEp s *‘|1
inferior esquerda da tela de trabalho. == = =
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3.4 Montando o Slide n° 2

Clique no icone Novo slide para inserir um segundo slide na apresentagéo. 3]

Atencao! Vocé nao vai crirar uma nova apresentacdo, ma sim colocar mais um slide na
apresentacdo com a qual vocé ja esta trabalhando.

O segundo slide sera uma animagao para construir uma arvore de Natal, como mostrado na figura
abaixo. Para obter o efeito de animagéo desejado, atente para o seguinte:

a) A arvore devera ser construida na seguinte sequiiéncia, cada objeto com um efeito de animacéo:

1.
2.
3.

4.
5.

O vaso (efeito qualquer).
A arvore: tronco + folhagem (efeito qualquer).

Os enfeites agrupados em um unico objeto para aplicar apenas um efeito de animagéao
(efeito qualquer).

A moldura, com efeito de rotacéo.
A estrela (caindo de cima).

b) Para cada efeito, coloque um tipo de som se tiver caixas de som disponiveis em seu micro (use o
icone para personalizagao de efeito).

c) Defina todos os efeitos como automaticos com intervalo de1s, sem precisar do clique do mouse.

Slide n2 2
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3.5 Definindo a Transig¢ao dos Slides

Os slides, ao serem apres_eptados, podem fgzer CR————
uso dos efeitos de transicdo. Para definir a _
transicdo de slides (passar do 1° slide para o 2° e Aplicar  todos

para o 3° e assim por diante), selecione a opgao
Apresentagcbes/ Transicdo de Slides, passe pelas
diversas opgoes disponiveis (observando os efeitos
na telinha com o cachorro). Faga as transigcbes
serem automaticas estabelecendo um intervalo
para elas.

Ao terminar de definir o tipo de transicao,
selecione o botao Aplicar a todos para definir essa
transicdo como padrdo entre todos os slides, ou
apenas Aplicar para que a definicdo da transicao

i A ¥ sutomaticamente apds W] s i
valha apenas para o slide corrente. Se vocé optar 3 Epetir st proximea som
por essa Ultima opgao, tera que definir a transicéo [oo:o1 z
para cada um dos slides da apresentacao.

Como resultado final, sua apresentagao devera toda automatica, sem necessidade de intervencéo
manual. Além disso, através da opcado Apresentagcdo/Configurar apresentagdo... € possivel definir
uma série de outros paradmetros, como mostrado na tela baixo.

fplicar

Cancelar |

ICDbrir para a direita j

' lenta O Média O Rapida

—Avango Som

™ fa licar com o mouse Icamera j

Configurar apresentacao E
—Tipo de apresentacdo —Slides

¥ Exjbida por um orador (tela inteira) * Todos

" apresentada por uma pessoa (janela) i De: I_g Aké: I_g

" apresentada em um quiosque (tela inteira) " &presentacio persondizada:

v fepetida continuamente ate 'Esc' ser pressionado! I j

[™ apresentacdo sem narracio

[" apresentacdo sem animacdo ~Avangar slides

™ | Mastear Barta de rolagenm " Manualmerte

" Usar intervalos, se houver

Cor da caneta: GEtESENAGAD

I_j IMnnitu:ur principal j fssistente de projetar. .. | [0]4 I Cancelar

3.6 Formatos de arquivo para salvar apresentagoes

Um arquivo contendo uma apresentagdo do PowerPoint geralmente é salvo com a extenséo .ppt.
Exemplo: Natal.ppt. Porém, ela pode ser salva em varios outros formatos (ver ajuda do PowerPoint),
sendo dois deles interessantes conhecer agora:

. Apresentacao do PowerPoint (.pps): uma apresentacao que sempre abrira como uma
apresentacgao de slides.
. Pagina da Web (.htm): uma apresentagao que sera aberta em um navegador da Web.

Para salvar uma apresentacao nesses formatos, basta selecionar a opgao Arquivo/Salvar como...
e escolher o tipo do documento observando a sua extensao (.pps ou .htm).

Atividade. Apbés de terminada a construcdo da apresentagao, salve-a como Apresentacdo do
PowerPoint e como Pagina da Web. Feito isso, abra os arquivos criados através do Windows
Explorer.

4. EXERCIcCIO

Apds concluir a seqliéncia da aula, faga modificacdes e experimentacdes utilizando outras opcdes
e possibilidades que a ferramenta oferece. Explore!
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