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Nenhuma informacdo do TUTORIAL DO MICRO- Microsoft Office Power Point 2003

SOFT OFFICE POWER POINT 2003 podera ser copiada,

movida ou modificada sem autorizagado prévia e escrita do Crie e edite apresentacdes para reunides, paginas

Programador Roberto Oliveira Cunha. da Web e apresentacdes de slides usando o Microsoft Offi-
ce PowerPoint.

Programador:
Roberto Oliveira Cunha Iniciando o Microsoft Office Power Point 2003

Antes de iniciar o Microsoft Office Power Point 2003,
vocé tem que ter a nogéo de Digitacdo e Windows.

Clique em Iniciar, Todos os programas, Microsoft
Office, Microsoft Office Power Point 2003.
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No Microsoft Office PowerPoint 2003, vocé cria sua
apresentacao usando apenas um arquivo, ele contém tudo
0 que vocé precisa — uma estrutura para sua apresentacao,
os slides, o material a ser distribuido a platéia, e até mes-
mo as anotacdes do apresentador.

Vocé pode utilizar o Microsoft Office PowerPoint
2003 para planejar todos os aspectos de uma apresenta-
cao bem sucedida. O Microsoft Office PowerPoint 2003 a-
juda a organizar as idéias da apresentacdo. Para obter es-
sa ajuda, utilize o Assistente de Auto Contetudo do Micro-
soft PowerPoint 2003.

Iniciando o Documento

Criar uma apresentacao no Microsoft PowerPoint
engloba: iniciar com um design basico; adicionar novos sli-
des e conteldo; escolher layouts; modificar o design do sli-
de, se desejar, alterando o esquema de cores ou aplicando
diferentes modelos de estrutura e criar efeitos, como tran-
sicdes de slide animadas. As informagbes a seguir enfati-
zam as opcoes que estardo disponiveis quando vocé for i-
niciar o processo.

O painel de tarefas Nova apresentacdo no PowerPo-
int oferece um intervalo de formas com as quais vocé pode
iniciar a criacdo da apresentacao. Estédo incluidos:

Em branco - Inicia com slides que tém o design mi-
nimo e nao tém cores.

Apresentacao existente - Baseie sua nova apre-
sentacao em uma ja existente. Esse comando cria uma cé-
pia da apresentagdo existente para que vocé possa desen-
volver um design ou alteracées de conteudo que vocé de-
seja para uma nova apresentagéao.

Modelo de estrutura - Baseie sua apresentacdo em
um modelo PowerPoint que ja tenha design, fontes e es-
quema de cores conceituadas. Além disso, para os mode-
los que acompanham o PowerPoint, vocé pode usar um
dos modelos que vocé mesmo criou.

Modelos com sugestao de conteudo - Use o As-
sistente de AutoConteldo para aplicar um modelo de estru-
tura 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 apre-
sentagdo usando um modelo localizado em um site da
Web.

Um modelo do Microsoft.com - Escolha um mode-
lo adicional no Microsoft Office Template Gallery do Po-
werPoint. Esses modelos estdo organizados de acordo
com o tipo de apresentacéo.

Observacao - O hiperlink neste tépico 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 apresentacoes
ou inserir texto de outros aplicativos, como o Microsoft
Word.

Cliqgue no menu Arquivo, Novo.
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| MNova Apresentacao b, A0S Exem plO .

Novo({a)

_1 Apresentacdo em branca

&l Com base no modelo de design

@ Com base no Assistente de AutoConteddo,..

,Qﬂ Com base em apresentacdo existente, ..
Album de Fotografias. ..

Modelos
Procurar online por:

0}; Modelos no Cffice Cnline
ﬁ___J Mo meu computadar, .,

L Mos meus sites. ..

éCquue para adicionar um titulo

Modelos usados recentemente
b

%Cquue para adicionar um subtitulo

Clique no botao Apresentacao em branco.

Layout do slide v X

Aplicar layout de slide:

Layouts de texto %
— === Clique para adicionar um titulo
[#]Mostrar ao inserir novos slides = * C|IC|LIe pal‘a adICIOI‘IaI‘ teXtO

Aplicar ans slides selecionados

Reaplicar [awouk

Insetit novo slide

Clique no layout que deseja aplicar ao slide atual.
Para aplicar o layout aos slides selecionados, clique na se-
ta para baixo na miniatura do layout do slide. Clique no
menu Inserir, Novo slide para criar novo slide.
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Digite e formate o texto abaixo: Salvando o Documento

Quando vocé salva uma apresentacao pela primeira
vez, o Microsoft Office PowerPoint 2003 exibe a caixa de
didlogo Salvar Como, que permite digitar um nome para a
apresentacao e especificar onde o arquivo sera salvo.
POWER POINT 2003

Cliqgue no menu Arquivo, Salvar.

§Cquue para adicionar um subtitulo§

Salvar como @@

Salvar gm: |L[] Meus documentos v @ - Q # [y £ = Ferramertas -

i Aplicativos

- 4 Meus documentos

Docurnentos | || giMeus videos
Retehtes | ElMinhas imagens

= | Aminhas misicas
POWER POINT 2003 fres de

trabalho

£ i

+ Crie e edite apresentagdes para reunides, paginas daWeb e

apresentagdes de slides usando o Microsoft Office PowerPoint Nl
Meus
documentos
Ly
Meu
Computador
1Y
Meusloca,isde Mome do arquivo: OWER POINT 2003 55|
rede Salvar como tipo: Apresentacio v
Digite um nome para a sua apresentacao e clique no
Formatacdo botao Salvar.
Arial - | N I & 8§ |.§E -
i= | AT ; 3 ~ | == Design -] Mowvo slide.. ATENCAO:
10 N . -
12 Vocé pode escolher salvar como tipo Apresentacao
1; do Power Point para a sua apresentacao abrir automati-
18 camente quando um usuario clicar duas vezes sobre ela.
E
24 jad
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Fechando o Documento

Para fechar uma apresentacao do Microsoft Office
PowerPoint 2003, liberando espago na memdéria para con-
tinuar o trabalho com outras apresentacdes, selecione o
seguinte comando:

Cliqgue no menu Arquivo, Fechar.

Abrindo o Documento

Para se abrir uma apresentacado, é indispensavel
que ela tenha sido salva, ou seja, transportada para o dis-
co.

Para abrir uma apresentacao, efetue o seguinte co-
mando:

Cliqgue no menu Arquivo, Abrir.
Abrir 2

Exarminar: Li] Meus documentos L] ‘_Q | Q >( Cal _=| = Ferramentas =
7 | Mome
[ S i Aplicativos
DE;LC'EsF;SOS S Meus documentos
| #iMeus videos
E | ElMinhas imagens

7 | ifrinhas misicas
Areade

=
trabalho POWER EOINT 2003 POWER POINT 2003
=R L POINT 2003
3 APRESENT AGAQ
Meus
documentas
A
Meu
Computador
i i £ ¥
k, Mome do arquivo: L
Meus locais de _ ) 3
rede Arquivos da tipo: | Todas as spresentacties do PowerPoint hd

Clique duas vezes sobre o arquivo.

Configurando a pagina

Define as margens, origem do papel, tamanho do
papel, orientacdo da pagina e outras opgdes de layout do
arquivo ativo.

Cligue no menu Arquivo, Configurar pagina.

Slides dimensionados para; i Crientacio
| Apresentacdo na tela - Slides

Largura: A ) Retrato -Cancelar
:.2!_3,4 % |em - (%) Paisagemn

Altura: Anotacies, folhetos e kopicos

19,05 |
L_=-= Ll b (3)Retrato
Mumerar os slides a partir de: A G

{_} Paisagem

[1 =

Clique no tipo de slide que deseja criar. Se vocé cli-
car em Personalizado, o PowerPoint alterara as configura-
cbes Largura e Altura para preencher a area de impressao
da impressora ativa.

Insira o nimero inicial para o primeiro slide.

Altere a orientacdo dos slides, paginas de anota-
cOes, topicos e folhetos na apresentacéo. Clique em Retra-
to para obter uma orientagao vertical ou em Paisagem para
obter uma orientac¢éo horizontal.

Clique no botao OK para aplicar as alteracées.
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Imprimindo o Documento
Visualizar impressao (menu Arquivo)

Mostra como sera a aparéncia de um arquivo quan-
do ele for impresso.

Clique no menu Arquivo, Visualizar impressao.

B Microsoft PawerPoint - [POWER POINT 2003 [Visualizagao]] CEX

P4 L S dmorimi,, | Imprimi

POWER POINT 2003

POWER POINT 2003

Inprinir: pégina 1 de 1

Cligue na seta indicada para baixo da ferramenta
Imprimir e Selecione uma opgéo desejada.

Clique na ferramenta Fechar da barra de ferramen-
tas Visualizar impresséo.

Imprimir (menu Arquivo)

Imprime o arquivo ativo ou itens selecionados. Para
selecionar opcbes de impressdo, clique em Imprimir no
menu Arquivo.

Clique no menu Arquivo, Imprimir.

Imprimir

Impressora

Mome: i_g FOFConverter jl Propriedades

i L

Skatus: Ociosola)
Tipo: PDFConverter
Onde: PDFConverter:
Comentario:  eDoc Printer

Localizar Impressora...

|:| Irnprirnir em arguivo

Intervalo de impressdo Copias
(%) Tudo () slide atual Selecin

analizada: | |

() slides: | |
Insira os ndmeros efou os intervalos de slides, Por exemplo, 1;3;5-12

Imprimir: Faolhetos

—————
[Folhetos »

Mimera de cdpias:
x
1 >

fpre

Corfescala de cinza:

‘ertical El

sifise e
I-Cor »

[ ajustar ao tamanho do papel
Adicionar guadro ao redor dos slides

Imprimir comentarios & marcacdo 4 tinta

[ Ok ] [ Cancelar ]

Clique em uma impressora na caixa Nome. As in-
formagbes 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
sessao atual do PowerPoint, ou até que vocé a altere.

Clique na parte da apresentacao que vocé deseja
imprimir.
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Insira o nimero de copias que vocé deseja imprimir.

Selecione as opgdes desejadas para a impressao
dos folhetos.

Clique no botdo OK para aplicar as alteragdes e im-
primir o documento.

Desfazendo comandos

Para desfazer comandos errados.

Clique no menu Editar, Desfazer.

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

Movendo ou Copiando Texto

A movimentacao 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 movimen-
tado.

Clique no menu Editar, Recortar.
Posicione no local para onde o texto sera movido.

Clique no menu Editar, Colar.

[0 A movimentagdo pode ser realizada pelo processo
de Clicar e Arrastar, bastando selecionar o texto, posicionar
0 mouse na area selecionada, Clicar e Arrastar para 0 novo
local.

Copiar significa fazer uma copia do texto ou elemen-
to grafico selecionado e inseri-lo em outra posi¢do, deixan-
do o original intacto. Para copiar, efetue o seguinte coman-
do:

Cligue no menu Editar, Copiar.
Posicionar no local a ser colocado o texto.
Clique no menu Editar, Colar.

L) A cépia pode ser realizada pelo processo de Clicar e
Arrastar: basta selecionar o texto, posicionar o mouse na
area selecionada, manter a tecla <Ctrl> pressionada, Clicar
e Arrastar para o novo local.

Pesquisa de dados
Localizar (menu Editar)
Procura pelo texto ou formatagao especificados.

Clique no menu Editar, Localizar.

Localizar

Localizar: Localizar préxima

2003 v

Substituir, ..

[ oiferenciar maitisculas de mintsculas

|:| Somente palavras inteiras
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Digite as informagbes que vocé deseja localizar, co-
le-as da Area de transferéncia ou clique em uma entrada
recente da lista.

Clique no botao Localizar proxima.

Substituir

Pesquisa e substitui texto e formatacao especifica-
dos.

Clique no botao Editar, Substituir.

Substituir

Localizar: Localizar préxima

2003 W
Substituir por:
2007] 5
[l piferenciar maiL';scuIas de mindsculas
|:| Somente palavras inteiras

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

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

Clique no botao Substituir todas.

Cabecalhos e Rodapés
Cabecalho e rodapé (menu EXxibir)

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

Cliqgue no menu Exibir, Cabecalho e rodapé.

Cabecalho e rodapé ﬁ|

Slide | Anotacdes e folhetos

Aplicar a todos

() Atualizar aukomaticamente

(%) Determinadals) Visualizacio

[niimera do slide s s
[V Rodapé e

1180 mastrar no slide de tikulo

Adiciona a data e a hora ao rodapé do slide.
Adiciona o numero do slide ao rodapé.

Adiciona a parte inferior do slide o texto digitado na
caixa Rodapé.

Clique no botédo Aplicar a todos.
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Inserindo e Excluindo Slides

EEIip—art -
Novo slide (menu Inserir) (©|®|a

Procurar par:
Solicita que vocé clique em um layout de slide e, em i -

seguida, insira um novo slide apos o slide ativo. _
Pesquisar em:

Clique no botéo Inserir, Novo slide. | Colepdes selecionadas ¥
0z resulbados devem ser:
Clique no layout que deseja aplicar ao slide atual. | Todos os tipos de arquivo de midia ~

Para aplicar o layout aos slides selecionados, reaplicar esti-
los mestres ou inserir um novo slide, clique na seta para

. - - - Ilk-\'
baixo na miniatura do layout do slide. a;ﬁ
Selecione a segunda miniatura do layout de conteu- (%’Q -
do e clique no botdo Aplicar aos slides selecionados.

Clique no botao Fechar.

Excluir slide (menu Editar)

AR/
Exclui o slide atual no modo de exibigéo de slide ou sla 1T
de anotagbes. Exclui os slides selecionados no modo de ﬂ »
exibicao de classificacao de slides ou no modo normal. o

Clique no menu Editar, Excluir slide. E
Inserindo Clip-art 2t

Abre a ClipGallery onde vocé pode selecionar a i- |&] Organizar clipes...
magem de clip-art que deseja inserir no arquivo ou atuali- %2y Clip-arts no Office Online

zar a colegao de clip-art. No PowerPoint, esse comando s6
esta disponivel nos modos de exibicao de slides e de ano-
tacoes.

@) Dicas para localizar clipes

Digite um nome e clique em Ir para procurar a figura.
Clique no botao Inserir, Imagem, Clip-art. Clique na figura para coloca-la no slide.
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Formatando Fontes Selecione os formatos de fonte que vocé deseja a-

plicar ao texto selecionado. Desmarque uma caixa de sele-

Fonte (menu Formatar) ¢ao para remover esse formato de fonte do texto selecio-

nado.
Altera os formatos de espagamento de caractere e Ci c s desel i toxt |
fonte do texto selecionado. _ ique na Cor que vocé deseja aplicar ao texto sele-
cionado. Clique em Mais cores se a cor desejada néao for
Selecione o texto a ser formatado. exibida.
, Clique no botao OK para aplicar as alteragdes.
Clique no menu Formatar, Fonte.
_ Formatando Marcadores e Numeracéao
)
) o dafoctss Marcadores e numeracao (menu Formatar)
| Mormal 44 | L. , ,
T — o~ Adiciona marcadores ou numeros aos paragrafos
rial Marraw lico H 4 ~
e e - EE - selecionados e modifica o formato de numeragéo e de
E;._AvantGarde )| . A marcagao
Efeitas Car
ublinhado obrescrito I . s .
Ef;n'brhad Dsgimcamtento:o 3% Selecione o paragrafo a ser formatado. Clique no
Clemreievo Dsubserito [ sdrio para novos objstos menu Formatar, Marcadores e humeracao.
A mesma Fniifeasz:lémjs;?j;ti; rtueTaT:pneal impress&o, )
Clique na fonte que vocé deseja aplicar ao texto se- Gommersachees | iinemie)
lecionado. As fontes TrueType e fontes de impressora sao 5 i
designadas por icones. As fontes sem icone proximo a elas —— " .
sao nativas do Windows. 5 .
Clique em ltalico, Negrito ou Negrito e Italico para E i :
aplicar esses formatos ao texto selecionado. Clique em g . " B
Normal para remover a formatagdo de Negrito ou Italico. ) _
Tamanho: 100 % | % do texto
Insira um tamanho de fonte para o texto seleciona- Cor: I
do. Os tamanhos contidos na lista Tamanho dependem da
impressora e da fonte selecionada na caixa Fonte. i e e |

10
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Cliqgue no estilo da lista de marcadores desejada.
Cligue em Nenhum para remover os marcadores dos para-
grafos 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.

Guia Numerado(a).

Marcadores e numeragao @

Com marcadores | Mumeradala)
1 1) |
MNenhurm 2, 2 Il
3 3 1l
A a) a i
4] b ii
c c) c iii
Tamanho! | 100 5 | % do texto Iniciar em: |1 >
Cor: | NN ~
[ OK ] [ Cancelar ]

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

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

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

Informe um ndmero ou uma letra inicial para a lista.

Clique no botao OK para aplicar as alteracoes.
Formatando Alinhamentos

Selecione o paragrafo a ser formatado.

Clique no menu Formatar, Alinhamento.

Formatar

A FEonte...

:=  Marcadaores e numeracsa..,

all R

Substituir Fonke, .
I-:_fI;Sigl'l do slide...
Lavout do slide...
Plano de funda,..

Espaco reservado. ..

Justificar

| Alinharnento r | glinhar & esquerda  Crel+Q
Espacamento entre linhas. .. = cCentralizar ChrH-E
Maidsculas & mindsculas... = alinhar 4 direita ChrlE

Selecione um tipo de alinhamento para o paragrafo

selecionado.
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Formatando espacamento entre linhas
Espacamento entre linhas (menu Formatar)

Define a quantidade de espacgo entre as linhas de
texto selecionadas.

Selecione o paragrafo a ser formatado.

Cligue no menu Formatar, Espacamento entre li-
nhas.

Espagamento entre linhas gj
Espagamento entre linhas
% | |linhas  »
Antes do paragrafo
0,2 [ Linhas 1w
Depois do paragrafo

1] e [Linhas

[ ok

] [ Cancelar ]

Ajuste o espagamento vertical entre as linhas do tex-
to selecionado.

Ajuste o espacamento vertical antes da primeira li-
nha de cada paragrafo selecionado.

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

Clique no botao OK para aplicar as alteragdes.

12

Formatando maiusculas e minusculas
Maiusculas e minusculas (menu Formatar)
Altera o uso de mailsculas do texto selecionado.

Clique no menu Formatar, Maiusculas e minuscu-
las.

Maiisculas e minusculas

() mindsculas

(O MaLISCULAS

() Primeira Letra De Cada Palavra Em Maitscula
() INVERTER

Cancelar

Selecione uma opc¢ao e cligue no botao OK.

Substituindo fontes
Substituir fonte (menu Formatar)

Substitui uma fonte existente na sua apresentacao
por outra fonte.

Clique no menu Formatar, Substituir fonte.

Substituir fonte

Substituir

Substikuir:
I

Arial Unicode M3 “

Clique na fonte que vocé deseja substituir em sua
apresentacgao.

Clique na fonte a ser substituida na caixa Substituir.

Clique no botao Substituir.
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Substituindo Design do Slide

Design do slide

Exibe o painel de tarefas Design do slide no qual vo-
cé pode selecionar modelos de designs, esquemas de cor

e esquemas de animacao.

Cliqgue no menu Formatar, Design do slide.

: Design do slide

©| S| s

&} Madelos de design

(=2 Esquemas de cores

S Esquemss de animacio

Aplicar um modelo de design:

Usado nesta apresentacio

Usado recentemente

£ Frocursr...

Exibe modelos de estrutura que podem ser aplica-
dos a sua apresentagcdo. Posicione o ponteiro sobre um
modelo de estrutura e clique na seta para baixo. Selecione
uma opc¢ao para aplicar o modelo de estrutura a todos ou a

alguns slides selecionados.

Exemplo:

+

POWER POINT 2003

POWER POINT 2003

m Crie e edite apresentagdes para reunides, paginas da Web e
apresentagoes de slides usando o Microsoft Office PowerPoint.

13
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Substituindo Layout do Slide Substituindo o Plano de Fundo

Layout do slide (menu Formatar) Plano de fundo

Define uma cor, textura, padrdao ou imagem de plano

Altera o layout do slide selecionado ou reaplica os de fundo.
estilos mestres atuais aos espacos reservados se vocé
modificou os atributos. Este comando n&o afeta os objetos Clique no menu Formatar, Plano de fundo.
e o texto fora dos espacos reservados. _
Plano de fundo gj
Clique no menu Formatar, Layout do slide. AT bae
Titulo do slide

G - Tex marcadores
 Layout do slide > x Cancelar
©18|a

Aplicar layout de slide:

Layouts de texto

[ oculear elementos gréficos de plana de fundo do mestre

L]

Layouts de contedido

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

Layouts de texto e conteido

Clique no botao OK para aplicar as alteragdes.

L5

e Exibindo ou Ocultando Apresentacao

SNINEIEE RN Apresentacdo de slides (menu Exibir) ou Exibir
Mustrar ao inserir novos slides apresentagéo (menu Apresentagaes)

&
@

B

Clique no layout que deseja aplicar ao slide atual. Tecle F5 para iniciar.

Para aplicar o Iayout aos slides selgmona_dos, reaplicar esti- Tecle as setas € 9 A V¥ para mudar de slides.
los mestres ou inserir um novo slide, cliqgue na seta para
baixo na miniatura do layout do slide. Tecle ESC para finalizar.

Executa a sua apresentacao de slides, comecando
pelo slide atual se vocé estiver no modo de slides ou pelo
slide selecionado se vocé estiver no modo de classificacao
de slides.

14
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Configurando apresentacao
Configurar apresentacao (menu Apresentacoes)

Define opcbes para a execugdo da sua apresenta-
cao de slides, incluindo o tipo de apresentacdao que vocé
esta criando, os slides a serem incluidos, se serao inclui-
dos efeitos de som e animacao, a cor da caneta de anota-
cao e como vocé deseja avancar os slides.

Cligue no menu Apresentacoes, Configurar apre-
sentacao.

Configurar apresentacgao

Tipo de apresentacio Mostrar slides
(%) Exibida por um oradar (tela inteira) (%) Todos
() dpresentada por umna pessoa (janela) e 2 | ake:

4

() Apresentada em um guinsque (tela inteira)

Opgdes da apresentacio Avancar slides
[Irepetir até 'Esc’ ser pressionada (O Manualmente
[l apresentacdo sem narragdo (&) Usar intervalos, se hauver
[] apresentacin sem animacio e Fos moRitates

Cor da cangta: | I v

Desempenho

[[JUsar aceleragio de elementos gréficos do hardware Dicas

Resolucdo da apresentacdo de slides: | [Usar resolucdo atual] Evs

[ [e]4 ] [ Cancelar ]

Clique no tipo de apresentacao de slides que deseja
definir.

Informe ao PowerPoint quais slides vocé deseja in-
cluir em uma apresentacao de slides.

Cligue na maneira como vocé deseja mover-se de
um slide para o préximo durante uma apresentagcao de sli-
des. Se clicar em Usar intervalos, se houver e a apresenta-
cao de slides nao incluir intervalos predefinidos, vocé pre-
cisara avancar os slides manualmente. Se clicar em Manu-
almente, o PowerPoint suprimird, mas ndo excluird qual-
quer intervalo predefinido.

Selecione opgdes para varios monitores quando
houver mais de um monitor ou sistema de projecéo confi-
gurado no computador.

Selecione as opgdes para melhorar o desempenho
da sua apresentagao.

Clique no botao OK para aplicar as alteracées.
Inserindo e Excluindo Botao de Acéao
Selecione o ultimo slide.

Cligue no menu Apresentacoes, Botdoes de acao,
Inicio.

Botoes de acao -

[ [ef [7] [3] [] (=] (4] [B1] [«] [O] [<] [=]

Botao de acao: Inicio

Insere um botao de acéao Inicio onde vocé clicar ou
arrastar na janela ativa e abre a caixa de dialogo Configu-
rar agao na qual vocé pode atribuir uma ag¢éao ao botéao.
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Clique em uma acao na guia Clique do mouse para Exemplo:
atribuir ao objeto selecionado uma acao causada por um
cligue do mouse. Cligue em uma acao na guia Passar o
mouse para atribuir ao objeto selecionado uma acgéo cau-
sada pela passagem do mouse. Cligue em Nenhuma para
remover uma acao causada por um cliqgue ou passagem do
mouse anteriormente atribuida ao objeto. Para atribuir duas
aclOes diferentes a um objeto, digite uma acéao na guia Cli-
que do mouse e digite outra acdo na guia Passar o mouse.

Clique na pagina da sua apresentagao para inserir o
Botao de acao Inicio.

Configurar agao gj

Selecionar com o mouse | Selecionar sem o mouse

Acdo ao clicar

() Executar programa:

Digite o texto aqui

|:| Tocar som:

Digite o texto aqui

[ Ok ] [ Cancelar ]

Clique no botao OK para aplicar as alteracoes.

Clique no botao de acéo e arraste para um canto qualquer

da sua apresentacéo. n . . .
Vocé pode inserir textos com artes através do menu

Clique duas vezes sobre o botao de acao para formata-lo. Inserir, Imagem, WordArt. Vocé pode formatar a caixa de

Para excluir o botdao de acao, selecione o botao de acao e texto com um duplo clique na borda da caixa de texto.

tecle Delete.

16
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Configurando Acao
Configurar acao

Atribui uma acao ao objeto selecionado ou Botao de
acao que é executado quando vocé aponta para o objeto
ou clica sobre ele com o0 mouse.

Selecione um objeto. Cligue no menu Apresenta-
coes, Configurar acao. Clique no botdo OK para aplicar
as alteracoes.

Configurar agao gj

Selecionar com o mouse | Selecionar sem o mouse

Acdo ao clicar

) Hiperlink para:

~
{_!Executar programa:

|:| Tocar som:

[realcar dique

[ Ok ] [ Cancelar ]

Clique em uma acao na guia Clique do mouse para
atribuir ao objeto selecionado uma acédo causada por um
cligue do mouse. Cligue em uma acao na guia Passar o
mouse para atribuir ao objeto selecionado uma acéo cau-
sada pela passagem do mouse. Cligue em Nenhuma para
remover uma agao causada por um clique ou passagem do
mouse anteriormente atribuida ao objeto. Para atribuir duas
acoes diferentes a um objeto, digite uma acao na guia Cli-
que do mouse e digite outra acdo na guia Passar o mouse.

Configurando Efeitos de animacao
Efeitos de animacao

Adiciona ou altera os efeitos de animacao do slide
atual. Os efeitos de animacgao incluem sons, movimentacao
de objetos e texto, e filmes que ocorrem durante uma apre-
sentacdo de slides.

Selecione um slide. Clique no menu Apresenta-
coes, Esquemas de animacao.

Design do slide o

&) Modelos de desian

_2s Esquemas de cores

iy Esguemas de animacio

Aplicar aos slides selecionados:
Usado recentemente i
Lampada de flash
Sem animacdo

Sem animacio
Sutil

| Aparecer

Aparecer e esmaecer
Aparecer {gradual) - tudo
Aparecer {gradual) - fila
Aparecer (gradual) & esmaecer
Revelar gradativamente
Aplicar zoom gradativamente
PFincelar com sublinhada
Dissolver

Lampada de flash

Realces

Barras aleatdrias

Revelar

Aplicar a todos os slides

>

Apresentacdo de slides

Autavisualizacdo
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Lista os esquemas de animag¢ao que podem ser a-
plicados a sua apresentacdo. Clique em um esquema de
animacao para aplica-lo ao slide atual ou aos slides sele-
cionados ou cliqgue em Aplicar a todos os slides para aplica-
lo a toda a apresentacao. Vocé também pode clicar em A-
plicar ao mestre para aplica-lo ao mestre selecionado.

Outros efeitos de animacao

Cligue no menu Apresentacoes, Personalizar a-
nimacao.
: personalizar animagdo ¥ X
18| A

s adicionar efeito +

Salecione um elemeanto oo

lige e cligue em Adicionar

efedo’ para adicionar uma
animagdo.

| 3

Apresentacdo de slides

Autavisualizacdo
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Para aplicar um novo efeito de animacéo, clique no
objeto que deseja animar e, em seguida, clique em Adicio-
nar efeito.

Define quando serd iniciado um efeito de animagéo
aplicado a um item selecionado. Vocé pode definir o efeito
ao clicar em Ao clicar (a animacdo sera iniciada mediante
um clique do mouse), Com anterior (a animacdo sera inici-
ada ao mesmo tempo que o item anterior) ou Apds anterior
(a animacdo sera iniciada quando o item anterior tiver con-
cluido a animagéo). Para definir que um efeito seja execu-
tado sem que haja necessidade de um clique para inicia-lo,
mova o item para o inicio da lista de animacao e selecione
Com anterior no comeco da lista.

Define uma propriedade para o seu efeito de anima-
¢cao, como a direcao de um véo ou a fonte para o efeito de
alteracao de fonte. A lista de propriedades é alterada de-
pendendo do tipo de efeito.

Define a velocidade ou duracdo da animacéao para o
efeito selecionado.

Cligue no botao Executar.
Configurando Transicao de Slides
Transicao de slides (menu Apresentacoes)

Adiciona ou altera o efeito especial da apresentacao
de um slide. Por exemplo, vocé pode reproduzir um som
quando o slide aparecer ou pode fazer com que o slide sur-
ja gradativamente a partir de um fundo preto.

Cligue no menu Apresentacoes, Transicao de sli-
de.
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: Transicdo de slides v X

Aplicar aos slides selecionados:

Sem transigdo

Persiana horizontal
Persiana vertical
| Quadra Fechar
GQuadro abrir
Quadriculado na horizontal
GQuadriculado na vertical
Pente horizontal
Pente vertical
| Cobrir para baixa b
Modificar transicao
Velocidade:
Rép;ida w
Som:

[Sem som] w

Avancar slide
Ao clicar com o mouse
|:| Automaticamente apas

-~
b

Aplicar a todos os slides

>

Apresentacdo de slides

Autovisualizagso

Selecione uma transigao.

Define a velocidade da transicdo de slides. Sempre
que vocé clicar em uma velocidade, podera visualizar a
transicao de slides selecionada nessa velocidade.
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Ocultando e Exibindo Slides
Ocultar slide (menu Apresentacoes)

Se vocé estiver no modo de classificacdo de slides,
oculta o slide selecionado. Se estiver no modo de slides,
oculta o slide atual para que ele ndo seja exibido automati-
camente durante uma apresentacao eletronica de slides.

Cligue no menu Apresentacoes, Ocultar slide.

Para exibir o slide oculto, clique no menu Apresen-
tacoes, Desmarque Ocultar slide.

Apresentacoes personalizadas
Apresentacoes personalizadas

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

Cligue no menu Apresentacoes, Personalizar a-
presentacoes.
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Apresentacoes personalizadas

Apresentacdes personalizadas:

Clique no botdo Nova para abrir a caixa de dialogo
Definir apresentagédo personalizada, na qual vocé pode de-
finir e nomear uma nova apresentacao personalizada.

Definir apresentacao personalizada

Mome da apresentacdo de slides: | Apresentacdo personalizada 1
Slides na apresentagdo

Slides na apresentagdo: personalizada:

| POINT 2007 1, POMWER POINT 2007

L POINT 200 2. POWER. POINT 2007

[ Ok ] [ Cancelar ]

Selecione um slide da primeira lista e clique no bo-
tdo Adicionar.

Adicione os slides que serdo apresentados na apre-
sentacdo personalizada.

Clique no botao OK para aplicar as alteracoes.

Clique no botdao Mostrar para apresentar a apresen-
tacdo personalizada.
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