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LEMA DOS AMIGOS DO BEM

Que ninguém se escuse de fazer o bem
Sob o pretexto de que é pequenino,
Pois cada qual algum recurso tem,

Para valorizar o seu destino!

A fraternidade é como um hino
Que juntos cantamos, quando alguém,
De nds recebe o balsamo divino

Que um gesto amigo e fraternal contém!

Em face do progresso social,
Trabalhar sempre para o bem geral

E sagrado dever nosso!
O meu lema de vida assim descrevo:

Se nao posso fazer tudo o que devo,

Devo, ao menos, fazer tudo o que posso!

Amigos do-Bemw
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I- Relembrando Microsoft PowerPoint

[ O PowerPoint & um programa utilizado para edicdo e exibicdo de
LN o apresentacdes, cujo objetivo é informar sobre um determinado tema,
5 podendo usar:

e Imagens;
e Sons;
e Textos; e

e Videos, que podem ser animados de diferentes maneiras.

Possui uma ampla gama de modelos de apresentacéo pré-definidos e uma vasta
galeria de objetos (ClipArt). HA uma extensa gama de efeitos de animacgéo e
composicao de slides.

Tendo em conta as suas caracteristicas, € a melhor op¢édo oferecida pela
Microsoft para preparar uma aula, apresentar uma ideia ou um material didatico,
divulgar um evento ou um produto, entre outras necessidades.

As apresentagbes do PowerPoint funcionam como apresentagdes de slide.
Para transmitir uma mensagem ou uma historia, vocé a divide em slides.

Considere cada slide com uma tela em branco para as imagens, palavras e
formas que ajudaréo a criar sua histéria.

Apresentacdo - é a acao e o efeito de apresentar algo
¢l ou de se apresentar.

‘ Pode-se afirmar que a apresentacao € um processo que
permite exibir o conteddo de um tema na presenca de
uma audiéncia, de um publico.
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Trata-se de oferecer informacao ou torna-la publica através de um:

e Discurso;

e Textos; P «
e Imagens; ,Tiﬂ R
e Videos;

e Audios; ou

e Componentes multimidia.

5, As apresentacdes tém um caracter informativo e inclusive didatico.

E uma ferramenta que auxiliara na apresentacéo o orador. Dando
suporte com palavras e imagens chaves.
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1- Iniciando PowerPoint

[ Ao iniciar o PowerPoint, sera exibida a tela abaixo, com opg¢des de
A o documentos em branco e ou documentos pré-definidos para que
' possam ser utilizados.

-> Caso nfo desejar utilizar os modelos propostos, clique em “Apresentac&o
em branco”.

? - 8 X

Entrar para obter o maximo do Office

PowerPoint T TR

Pesquisas sugeridas:  Apresentagies  Negg Educagio Setor Temas Rétulos Natureza Saiba mais

Recente

4
R N
Aulab_Testes_com_usuarios 9 o D 4
' A he Fazer C Retrospectiva RS YRS &
S IS 8 28 78 78 78
iy um tour
En Ci» Users» Download: ]

INTEGRAL
Apresentagio em Branco Bem-vindo ao PowerPoint Retrospectiva Integral

ﬁ Abrir Outras Apresentacdes

| |
w" T — Orginico J
| ’ ‘
Orgénico
1 Berlim
ION
fon
= Documentos usados Modelos prontos que ajudam na elaboracéo das apresentacdes

recentemente

-> Caso desejar os modelos prontos, temos algumas opcdes:

cusma [ ecore |
TN R T T VR
Galeria Pacote

TIP0 DE MADEIRA

Tipo de Madeira
lon - Sala da Diretoria
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Citavel

Citavel

Corte
DIVIDENDO
Circuito Dividendo
|
1
Organico |
—
Quadro
Quadro Orgénico
= o ‘
. |  EVENTO PRINCIPAL
GOTICULA |
e — !
Evento Principal
Goticula

MALHA

Malha

Faceta

Faceta

Trilha de Vapor

SELO

Selo

Damasco

Damasco
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Ha também mais opc¢bes, que poderdo ser digitados e/ou selecionados por
categorias:

(GRS 2 5 x
POWGrPOi nt procurar modelos e temas online el Entrar para obter o maximo do Office
I I Saiba mais
Pesquisas sugeridas:  Apresentages Negécios Educagio Temas Setor Pessoal Natureza
Recente ‘ xe DIVIDENDO
3 Vol CORTE
(@ Abrir Outro Apresentagoes Savon Corte Circuito Dividendo
SR a
|
Orginico T0 PRINCIPAL
—-— = GOTICULA ENEN
Quadro o
[ 3 = < Rt
Quadro Organico Goticula Goticula | # | Evento Principal

4 MALHA “‘ Faceta
| ioN |
Malha Faceta
| - =
Damasco Base

Nao encontrou o que vocé est procurando?

Trilha de Vapor

Use a caixa de pesquisa na parte superior para encontrar mais modelos e temas.

Ha vérias categorias, como:

e Apresentacgoes;
e Negobcios;

e Educacéo;

e Temas;

e Setor;

e Pessoal;

e Natureza;

e Dentre outras....

Para cada categoria selecionada aparecera mais opc¢oes:

-10 -
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Vamos praticar o
que acabamos de
LEMBRAR?
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EXERCICIOS

1- Faca uma navegacéo e selecione duas ou mais opc¢des nas categorias abaixo:

[z 37z N x

Procurar modelos e temas online el Entrar para obter o maximo do Office

Saiba mais

PowerPoint
Pesquisas sugeridas:  Apresentagdes  Negécios Educagio Temas Setor Pessoal  Natureza

Recente ‘
e TIPQ DE MBDEle ol ol ‘ Berlim

(@ Abrir Outro Apresentagdes Tipo de Madeira fon - Sala da Diretoria
|

| CORTE | CIRCUITO

o
Corte

| o -
yinico ! PAL
Orginic GOTICULA ‘ EVENTO PRINCI
= - e |

Evento Principal

Organico feland
MALHA | Fau‘la]
| ]
Malha focets

Tiilha de Vapor

DIVIDENDO

Dividendo

|

|
|
Faceta

2- Agora, escolha outra categoria diferente da escolhida no exercicio anterior, e
apresente.

-12 -
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2- Guia — PAGINA INICIAL

== [ Aguia PAGINA INICIAL redne as principais tarefas do PowerPoint
| <_~ divididas por categorias (grupo), sendo elas: Area de Transferéncia,

' Slides, Fonte, Paragrafo, Desenho e Edi¢cdo recursos para
formatar o documento.

Arquivo LI Inseir  Design  Transigoes  Amimagées  ApresentagdodeSlides  Revisio  Exbir  ACROBAT  Storyboarding Formatar Q Diga-me. Entrar £ Compartilhar

£ Preenchimento da Forma = | £ Localizar

s = yout ~ o a— - p~- [E le) —
0 Eltayout= (i ligne (-0 <| A 47| 80 [IZ - 12 - = “‘" ~wOoo DD (o=

col " 2] Redefinir EFl- ALLodn- o E':T' L Contomno da Forma ~ 30 Substituir ~
A= ovo AV . - | =EE==|=- - A rganizar  Estilos

.o Sider Hseggor | N T 8 Sa=f-fa-[A-ISER=S| = LTI AR TAN R~ 1 Ripidos - < Efeitos de Forma It Selecianar -

Area de Transferénda = Slides Fonte & Paragrafo & Desenho & Edigio A

Nessa guia estao as ferramentas mais usuais.

2.1. Area de Transferéncia

Conhecida popularmente como Copiar e Colar é um recurso utilizado para o
armazenamento de pequenas quantidades de dados para transferéncia entre
documentos ou aplicativos, através das operacdes de Recortar, Copiar e Colar.

5 Ha também o icone do pincel, ferramenta para aplicar rapidamente a
mesma formata¢do como: cor, estilo e tamanho da fonte, e estilo de borda,
a varios elementos graficos ou de texto, vistos no Word e Excel. %

2.2. Paragrafo

O paragrafo € uma unidade de discurso que em um texto escrito, expressa uma
ideia ou argumento e que reproduz as palavras de um orador em um discurso.

Iniciasse o paragrafo com letra mailscula no inicio da linha e termina com um
ponto no final da linha.

Cada paragrafo pode ter uma linha e/ou quantas linhas forem necessarias para
compor um paragrafo.

2.2.1. Direcao do Texto

“,e., . | Altera a orientagao do texto para vertical, empilhado, ou gira-lo para a
H direcdo desejada.

-13 -
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Ao clicar aparecera as seguintes opcoes:

ABC || Horizontal
= . -
[ax] Girar o texto em 90°
M
L . .
El% Girar o texto em 270°
A .
E Ernpilhade

Formatar Forma Tx
Opgies de Forma  Opgdes de Texto

P —
{ 1 y I b
| +

Opcoes de Forma:

- Linha de Preenchimento
- Efeitos

- Propriedades de Tamanho

2.2.2. Alinhar Texto

W

//Mais Opcdes.... Aparecera uma caixa do lado direito
[Iff Mais Opges.. da tela com opc¢des conforme selecao:

Formatar Forma

Opgdes de Forma  Opgoes de Texto

A A

Opcoes de Texto:

- Estrutura de Tdpicos de
Preenchimento de Textos

- Efeitos de Texto

- Caixa de Texto

|:-+:| . Muda a forma como o seu texto esta alinhado dentro da caixa de texto.

-14 -
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- Ao clicar aparecera as seguintes opcoes:
. Ermn Cima .

e Em Cima;
. e No Meio;
H Mo Meio

e Embaixo;
H Embaixo

e Mais Opcbes... Com as mesmas opgdes vistos na

[:] Mais Qpgoes.., / . ~ .

explicacdo anterior.

2.2.3. Adicionar ou Remover Colunas

— Divide o texto em duas ou mais colunas. Também pode escolher a
—_—

largura e o espacamento das colunas ou usar um dos formatos
predefinidos, semelhante a opcédo do Word.

Ao clicar aparecera as seguintes opcoes:
Uma Coluna

e Uma Coluna;

== Duas Colunas

e Duas Colunas;

=== Trés Colunas

e Trés Colunas;

e Mais Colunas....

Mais Colunas...

Colunas ? *
Mamero: |1 =
Espacamento: |0 cm =

Cancelar

-15 -
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Vamos praticar o
gue acabamos de
APRENDER?
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EXERCICIOS

1- A preparacgao de apresentagdes profissionais ou ndo, para projegdes por meio
de slides, € o principal objetivo do aplicativo MS-Office?

a) Visio.

b) Project.

c) Publisher.

d) PowerPoint.

e) FrontPage.

2- O MS-PowerPoint é um software que pode acompanhar o pacote Office.
Selecione abaixo a finalidade principal para este software.

a) Apresentacdes e recurso de multimidia.

b) Componente integrante para aprimorar as formulas do MS-Excel.
c) Navegador de arquivos e pastas.

d) Compactador de arquivos.

e) Todas as alternativas correspondem a uma finalidade compativel com o MS-
PowerPoint.

3- Com relagdo ao PowerPoint, assinale a opcdo CORRETA.

a) No PowerPoint, € possivel alterar o esquema de cores do slide, mas néo é
possivel alterar o slide mestre.

b) A cada alteragcéo feita em um slide no PowerPoint deve-se imediatamente
aplicar a opcdo Salvar para que nao sejam definitivamente perdidas as
mudancas de edi¢cdo das apresentacoes.

c) O assistente de apresentacdes permite que sejam editados diferentes
modelos de design aos slides. Cada arquivo .pptx deve possuir apenas um
modelo de design de slides.

d) A visualizacdo dos slides em forma de topicos permite a leitura dos titulos e
topicos, o que facilita a revisdo do texto, sem caracteristicas de edi¢cdo de layout
e design.

e) No PowerPoint, é possivel incluir somente uma figura em cada slide.

-17 -
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4- Analise as sentencas abaixo em relacdo ao PowerPoint.

I- O layout de slides pode ser alterado a qualquer hora, mesmo depois de ja ter
sido adicionado algum tipo de dado ao slide.

Il — Para iniciar-se a apresentacéo, pode-se utilizar a tecla F4 e, para encerra-la,
a tecla Esc (escape).

[l — Quando se exclui um slide de uma apresentacao, é necessario renumerar
os slides restantes manualmente.

Das sentencas acima, pode-se afirmar que apenas:
a) | é verdadeira.

b) Il é verdadeira.

c) Il é verdadeira.

d) I e Il sdo verdadeiras.

e) | e lll séo verdadeiras.

5- Em relacdo ao software de apresentacao Microsoft PowerPoint € CORRETO
afirmar, EXCETO:

a) Com as teclas PgUp e PgDn o usuario pode navegar entre os slides da
apresentacao.

b) Os slides podem ser configurados com diferentes cores de fundo, utilizando-
se a opcéao Plano de Fundo.

c) Os slides devem ser preenchidos somente com textos, pois 0 programa nao
suporta o uso de graficos e imagens.

d) Ao inserir um novo slide o usuario pode selecionar um tipo de layout pré-
definido, entre os varios tipos oferecidos pelo programa.

e) Nenhuma das op¢des acima.

-18 -
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6- Assinale a alternativa que contém o nome do grupo, dentro da guia Pagina
Inicial, que contém o icone Marcadores, que permite inserir marcadores nos
slides de uma apresentacéo do MS-PowerPoint, em sua configuracao padrao.

a) Slides.
b) Simbolos.
c) Fonte.
d) Paragrafo.

e) Mostrar.

‘» Nesta atividade utilizaremos os recursos da guia PAGINA INICIAL
e Jrupo PARAGRAFO.

7- Monte uma apresentacao que tenha uma lista de opcdes a ser destacadas,
como por exemplo:

v’ Lista de produtos;
Lista de tarefas;
Lista de doces;

v
v
v' Lista de materiais; ou até
v

Lista dos principais pontos de uma apresentacao.

Utilize os recursos de Marcadores e Numeracdo, como exemplo abaixo:

-19 -
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PACOTE DE VIAGEM

» Peru 10x de R$ 83,00

= Cusco 10x de R$ 78,00
Franga 10x de R$ 1.400,00
Alemanha 10x de R$ 1.120,00
Jap&o 10x de R 2.345,00
Flérida 10x de R$ 765,00

= Miami 10x de R$ 665,00

= Orlando 10x de R$ 544,00

¥ ¥ ¥V ¥

Pacote Prata

. Café da manha

. Cesta com frutas da época

. Flores decorativas

. Estacionamento incluso

. Pagamento no cart@o de débito ou crédito

o AW N =

. Desconto de 10% em dinheiro

8- Insira outros slides.

Utilize os recursos da opgéo Dire¢do do Texto. lh i
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EXEMPLO:

Sempre um nhovo local. Sempre uma boa viagem.

Agéncia Mega
Viagem

9- Insira outros slides.

Utilize agora os recursos da opc¢&o Alinhar Texto. [:] -

10- Insira outros slides.

Utilize a opcdo de Adicionar ou Remover Colunas. | == 7

-21-
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EXEMPLO:

Promocdo

Pacote Bdsico
1. Café da manhd

Pacote Prata

1.

Café da manhd

Pacote Ouro

1.

Café da manhd

2. Quarto simples 2. Almogo 2. Almogo
3. Acomodacdo 3. Quarto conjugado 3. Jantar
4. Onibus 4, Cama de solteiro 4. Quarto conjugado
5. Taxi 5. 2 camas de solfeiro
6. Taxi
7. Passeios

-22-
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2.3. Desenho

Insere e formata objetos/formas nos slides.

Faz também ajustes finos na aparéncia dos objetos/formas inseridas.

2.3.1. Formas

Ao clicar nesta opcao aparecera uma caixa
E -~ OO O P&a0 ap

com uma variedade de recursos para 0S

,ﬂ . —|_> E:} {!? (5~ objetos/formas selecionados.
"'l’% _“HI .-n'.'._ { ¥ ‘EP";_".?" -

Formas Usadas Recentemente ° Linhas;

S NHOOA L LS G |  Retangulos:

YA SN

Linhas Estrela de 5 Pontas e Formas Basicas;
SONNTLTLTTLINAD S e Setas Largas;
Retingulos

el e Formas de Equacéo;

Formas Basicas

EOANOIASOOOOE®
O LOOOr L carafrg | o Estrelas e Faixas;
O0@ANOOXRE (3N
(J{-C ) €3

Setas Largas ° Botdes de Acéo.
DA CRESPLPR IS
VR D PR EM
P @

Formas de Equacio

T=Re S

Fluxograma
0<c/O0lUdcoay
CUAAXB X ¢ AVAD
Qs00O

Estrelas e Faixas

SSRGS EIWIORC R R
ok TF ik TF [T 10707

Textos Explicativos
GOQE/Dde_:l/i A g A A
g A0 AD o

Botdes de Acdo

[<1] [ [1<] [o1] &) [@] [#] [=] [O] [ [2][_]

e Fluxograma;

e Textos Explicativos; e

-23-
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2.3.2. Organizar

Crganizar

-

Ordenar Objetos

'™, Trazer para a Frente

%4 Envi Tras
o Ernvwviar para Tras

.1 Awancgar

O FRecuar

Agrupar Objetos

Posicionar Objetos
|2  Alinhar

Yk Girar

5[3:7 Paingl de Selegdo...

O Organiza os objetos inseridos nos slides, alterando sua ordem,
[ posicéo e rotacao.

Pode também agrupar varios objetos para que eles
sejam tratados como um unico objeto

Alinhar Objetos - Muda o posicionamento dos objetos selecionados.

T

Alinhar 3 Esquerda

Centralizar

e

Alinhar a Direita

o=
=
3

Alinhar Parte Superior

=

Alinhar ao Meio

=
=
=

Alinhar Parte Inferior

Distribuir Horizontalmente

Distribuir Verticalmente

< M 3

Alinhar ao Slide

E bom para alinhar objetos as margens ou a borda
do slide.

Pode também alinha-los uns aos outros.

Girar Objetos - Altera a rotagcéo dos objetos selecionados.

"k Girar 907 para a direita
A7 Girar 90° para a esquerda
= Inverter verticalmente

A Inverter horizontalmente

Mais Opgides de Rotagdo...
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2.3.3. Estilos Rapidos

selecionados.
Estilas

Estilos de Tema

Abc ‘ Abc ‘ ‘ Abc | Abc Abc

‘Abc‘

= ln

BEEE-EE
S

Abc

0008

Predefinicies

Abc

—,

Abc e 4L giie]a Ak

Qutros Preenchimentos de Tema

2.3.4. Preenchimento da Forma

Cores do Tema opg("jes:
H HENR HE

Cores Padrao

Sem Preenchimento

#¢ Mais Cores de Preenchimento...
f Conta-gotas

Imagem...

[ Gradiente 3
Textura 3

[—:‘ Adiciona rapidamente um estilo visual a forma ou estilo de linha

Rapidos~ [ Ao clicar neste botdo, aparecera as seguintes opc¢oes:

Cada estilo usa uma combinacao
exclusiva de cores, linhas e outros
efeitos para alterar a aparéncia da
forma.

£ Preenchimento da Forma~ | Preenche a forma selecionada com uma cor solida,
gradiente, imagem ou textura.

S PreenchimentodaForma~ O Loq Ao clicar neste botdo, aparecerd as seguintes
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Inserir Imagens

- De um arquivo
k Procurar arquivos em seu computador ou rede
ocal

b Pesquisa de Imagens do Bing

Pesquisar na Web

N OneDrive - Pessoal

profveracruz@hotmail.com

Imagem -> Insere uma
imagem selecionada no
slide.

Procurar »;

Pesquisar no Bing

Procurar *

Sem Gradiente

Variagdes de Tom Claro

Variagdes de Tom Escuro

ais Gradientes..,

K
=

Mais Texturas...

Gradiente - Gradacao de cor definida pela alteracéo
de tons que variam gradualmente, do mais intenso
para 0 menos intenso; degradé.

Textura = E um tipo de formatacdo que da a
impressao de suavidade, rugosidade e aspereza aos
objetos/formas.
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2.3.5. Contorno da Forma

Escolha a cor, a largura e o estilo da linha de contorno
para a sua forma.

E Contorno da Forma ~

Cores do Tema Ao clicar neste botdo, aparecerd as seguintes
H EN [ J opcoes:

Cores Padrao

Sern Contorno
¥ Mais Cores de Contorno...
¥ Conta-gotas
= Espessura 3

Vs pt Espessura - Largura da linha.

1pt

1% pt

s pt

el

3pt
442 pt ————
B pt I

==z Mais Linhas...

Tragcos - Estilo da linha.

++++++++++++FF+FF++HA
EEEEEEEEEEEEEENDS
I I S S -
I B I O S .
I N
I I IS O .

==z Mais Linhas...
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W

M

¥

[1

e+ Ty

Mais setas...

In.#"‘-

2.3.6. Efeitos de Forma

Setas > Opcodes de setas.

&# Efeitos de Forma -
sombra, brilho, reflexo ou rotagéao 3D.
Desenho 3 L
Sem Sombra - |_‘ Predefinicio  + Opgées
|_| Sombra »
Externa \:| Reflexo »
D Erilho 3
Bordas Suaves »
[ ] Bisel v
R || Rotagio3D  »
L et _J
Perspectiva
[l Opgdes de Sombra...
s B = -

Aplica um efeito visual & forma selecionada, como:

Ao clicar neste botédo, aparecera as seguintes
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2.4. Edicéo

Locallizar e substituir textos e ainda selecionar textos e objetos no documento.

2.4.1. Localizar

D Localizar Localiza palavra ou outro contetdo do documento, semelhante
ao conteudo visto Word.
Localizar 7 w | Pode usar a opgao Substituir...
T Leaizar anms | Selecionar outras maneiras de
| | Diferenciar maitsculas de mindsculas Fechar reStnnglr a pesql'“sa’ como:
|:| Somente palavras inteiras Substituir...

e Diferenciar mailscula de minuscula; OU

e Somente palavras inteiras.

2.4.2. Substituir

e o Substitui a palavra que quer por outra, citado acima.
sac substituir =

ab_ <, betituir Clicando neste botdo, aparecera também a
sac  substituir.., c o
opc¢éao para substituir a fonte do documento.

’-iLH Substituir Fontes...

Substituir Fonte 7 o
SI.IQStitLIir: SQbstituir
v
Por: Eechar
AcadEref o

2.4.3. Selecionar

----- e Seleciona Tudo — seleciona todo o texto e

[; Selecionar Tudo
objetos do slide atual;

- e Seleciona Objetos, seleciona objetos
. Painel de Selecdo... ) ) . ,
ok = 5 incuindo tinta, formas e areas de texto.

[:‘_f; Selecionar Objetos
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Util ao se trabalhar com objetos que est&o atras do texto.

Painel de Selecdo — exibe no lado direito da tela o painel de selecéo.

Mostra uma lista de todos os objetos.

¥ Assim, é mais facil selecionar objetos, alterar sua ordem ou

visibilidade.
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acabamos de
aprender?
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EXERCICIOS

1- No aplicativo PowerPoint, € possivel inserir na apresentacdo um album de
fotografias, utilizando-se, a partir da Guia Inserir, Grupo ?

a) Diagrama.

b) Fonte.

c) Imagens.

d) Layout do slide.

e) Simbolos.

2- No MS-PowerPoint, em sua configuracdo padrdo, uma das formas de se
inserir uma figura em um slide séo escolhendo a sequéncia:

a) Guia Ferramentas — Grupo Inserir — Opc¢éao Figura.
b) Guia Formatar — Grupo Inserir — Opc¢ao Figura.

c¢) Guia Arquivo — Grupo Inserir — Opgao Figura.

d) Guia Opc¢des — Grupo Inserir — Opcéo Figura.

e) Guia Inserir — Grupo Imagens.

3- Assinale a opc¢ao correta com relacdo ao PowerPoint, programa utilizado para
produzir apresentacdes de slides.

a) E possivel imprimir um arquivo salvo em formato PPT agrupando-se, no
maximo, trés eslaides por pagina.

b) A partir de um conjunto de estilos e temas, € possivel escolher o formato dos
eslaides de uma apresentagao.

c) Embora o PowerPoint ofereca muitos recursos para a elaboracdo de uma
apresentacdo de eslaides, ndo é possivel, utilizando-se esse programa, criar
uma apresentacao de eslaides personalizada.

d) Para se criar uma apresentacédo, cada eslaide deve ser salvo como um arquivo
separado e, posteriormente, devem-se agrupar os eslaides salvos, por meio de
um arquivo em formato de video.

7

e) Nao é permitido incluir outros arquivos do Microsoft Office em uma
apresentacao, exceto os salvos em formatos de imagens GIF ou JPEG.
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4- O Microsoft PowerPoint oferece trés modos principais de exibicédo de slides e
vocé pode selecionar um modo de exibicdo, baseado neles, para servir de
padrdao no PowerPoint.

1 - O modo de exibicao apresenta trés areas de trabalho:
a esquerda, guias que alternam entre a estrutura de topicos do texto do slide
(guia Estrutura de Topicos) e os slides exibidos como miniaturas (guia Slides); a
direita, o painel de slides, que exibe uma vista maior do slide atual; e na parte
inferior, o painel de anotacdes.

2 - O modo de exibigcao ocupa a tela inteira do
computador, como uma verdadeira apresentacdo de slides. Nesse modo de
exibicdo em tela cheia, vocé vé sua apresentacdo na forma como seu publico a
verd. Vocé poderd verificar como as imagens, os intervalos, os filmes, os
elementos animados e os efeitos de transicdo se comportardo na apresentacao
real.

3 - O modo de exibicao € um exclusivo modo de
exibicdo dos slides em forma de miniaturas.

Completam corretamente os respectivos claros, a sequéncia:
a) Apresentacao de slides — classificacao de slides — normal.
b) Normal — apresentagéo de slides — classificagéo de slides.
c) Normal — classificacdo de slides — apresentacéo de slides.

d) Classificacao de slides — normal — apresentacao de slides.

5- A criacao de um grafico no Microsoft PowerPoint, versdo portugués, € uma
das opcbes do menu:

a) Arquivo.

b) Ferramentas.
c) Formatar.

d) Inserir.

e) Exibir.
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6- Com relacéo ao Microsoft PowerPoint, ¢ CORRETO afirmar que:
a) Ele ndo faculta a inclusdo de arquivos de video em uma apresentacao.

b) A inclusdo de graficos deve partir necessariamente de uma planilha ja criada
no Microsoft Excel.

c) Uma representacgéao ilustrativa de um organograma, por exemplo, pode ser
adicionada usando-se o recurso de elementos graficos SmartArt.

d) Arquivos de figura incluidos em um slide precisam necessariamente estar no
formato .bmp.

e) Somente um tipo de fonte em cada slide deve ser usado obrigatoriamente.

7- No MS-PowerPoint, o formato de um slide ja criado pode ser modificado (por
exemplo, um slide de titulo pode ser transformado em um slide em branco).

O botéo da guia Pagina Inicial do MS-PowerPoint que tem tal funcéo é:
a) Layout.

b) Colunas.

c) Organizar.

d) Direcao do Texto.

e) Preenchimento da Forma.

8- Considere os seguintes botdes da guia Inserir do MS-PowerPoint:

70| < |Q2

A funcao desses dois botdes € permitir a insercdo, respectivamente, de:

a) Hiperlinks e Caixas de Texto.
b) ClipArts e Equacdes.

c) Simbolos e ClipArts.

d) Albuns e Hiperlinks.

e) Equacdes e Simbolos.
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9- No MS-PowerPoint, na sua configuracdo padréo, na guia Inserir, 0 icone que
permite inserir “Numero do Slide" é:

hal
a) .
b) # .
c)

d) @
54

10- Quanto ao Microsoft PowerPoint, analise as afirmativas abaixo, dé valores
Verdadeiro (V) ou Falso (F) e assinale a alternativa que apresenta a sequéncia
correta (de cima para baixo):

() 0 recurso denominado SmartArt somente pode ser utilizado no Word e no
Excel.

( ) Nao é possivel adicionar comentarios, ou anotacdes, nos slides do
PowerPoint.

aVv-V.
b)V-F.
c) F-V.
d) F-F.

11- Faca uma apresentacao utilizando os recursos:

a) Guia Pagina Inicial — grupo Desenho — com opc¢0des vistas em sala de
aula.
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3- Guia INSERIR
A guia INSERIR possui opg¢des para incrementar sua apresentacao,
como: Slides e Tabelas.

Ha grupos de: Imagens, llustracbes, Suplementos, Links,
Comentarios, Texto, Simbolos e Midia, contendo algumas opcfes semelhantes

vistos no Word e Excel.

o |

D EDATT O O .

HE Dk oo 2 DB M A

N.ovo Tabela  Imagens Imagenslnstanténao ﬂ\bum.da Formas SmartArt Gréfico 3 Weus Suplementas + Comentdrio  Caixa Cabegalh? WordArt Equagdo Video Audio Gravagao
Slide - Online Fotografias - @ deTexto eRodapé v v de Tela
Slides | Tabelas Imagens llustragdes Suplementos Links Comentarios Texto Simbolos Midia

3.1. Novo Slide

Mowvo
Slide -
Slides

Adiciona um novo slide a apresentacao.

Clicando nesta opc¢éao, apareceram alguns layouts de slides e opcdes
de: Duplicar Slides Selecionados, Slides da Estrutura de Topicos e

Reutilizar Slides:

Estas opcdes estdo também na guia
Pagina Inicial grupo Slides.

Tema do Office

: H

Cabegalho da

Slide de Titulo Titule e Contedido
Secdo

Duas Partes de Comparagic Somente Titulo

Conteddo

Imagem com
Legenda

Conteddo com
Legenda

Em branco

Duplicar Slides Selecionados

Slides da Estrutura de Tépicos...

(5]
&
=]

Reutilizar Slides...
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3.2. Tabelas

BEE

Tabela

-

Tabelas

Insere uma tabela na sua apresentacao.

Tabela 5x3

|

0]
L]
0]

N
B Inserir tabela...

[ Desenhar Tabela

E‘g Planilha do Excel...

I

3.3. Imagens

Imagens Imagens Instantineo  Album de
Online

Imagens

Fotografias =

Selecdo de quantidade de linhas e
colunas_para criagcéo da tabela.

Pode selecionar a quantidade de
guadrados referentes ao numero de
linhas e colunas desejado (da mesma
forma que o Word).

Nesse caso esta selecionado 3 linhas por
5 colunas.

Ao soltar o botdo do mouse, a tabela sera
inserida no documento.

B D = Insere imagens de seu computador ou de outros
g @ _
" e et computadores que estiver conectado.
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3.3.1. Album de Fotografias

=

Album de

Cria uma apresentacao para uma colecao de fotos favoritas.

Album de Fotografias

Conteddo do album
Fotografias no album:

Inserir fotografia de:

[] 1 IMG-20170630-WA0D38
Inserir texto:
Mova cajxa de texto

Opcdes de fotografia:
Legendas abaixo das fotografias
|:| TODAS as fotografias em preto-e-branco

Layout do album

Layout da fotografia: | Ajustar ao slide
Formato da moldura: |Retdangulo
Procurar...

Tema:

Cancelar

Fetegiafias ™| Clicando neste botdo, aparecerd a seguinte caixa de dialogo com

opcOes para criagdo do album. Selecione as fotos no botéo

criado um arquivo automaticamente.

3.4. llustracdes

Nesta opcdao insere figuras gréficas no slide.
Y &l
Formas Smartért Grafico

-

llustragdes

3.4.1. Gréfico

I I apresentacao.

Grafico| Assemelha com os recursos vistos no Excel.

T
Apos selecionar as fotos desejadas, clique no botédo que

sera

Insere um grafico de barras, de area ou de linhas em uma

-38 -



(P . L (pd
24 PowerPoint Intermediario ==
Todos os Graficos
& Recente
we (00 (AR (BE kim0 93 A
— il Colunas
|4 Linhes Colunas Agrupadas
@ Piza
E Barras )
@ Area I I I
L XY (Dispersio)
i Acges I
@ superficie =
ﬂ\' Radar
|fir Combinagio
Cancelar
3.5. Links
Cria links para acesso rapido a paginas da web e arquivos e atribui
ao objeto selecionado uma acao na apresentacao.
Links
3.5.1. Hiperlink

Nesta opcao de hiperlink, insere na apresentacao um link para acesso

“e> | rapido a paginas da web e arquivos gravados.
Hiperlink

Nesta janela podemos atribuir o endere¢co de um site em qualquer
parte do texto, basta selecionar a palavra, frase ou paragrafo que se
pretende transformar em link.
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Clicando nesta opc¢éo, aparecera a seguinte caixa de dialogo:

Inserir hiperlink

? X

email

Vincular a: Texto para exibicdo:  clique aqui Dica de tela...
e - e
Pa'g.i:a] da | Examinar: | My Documents EI Q D
Web ou
arquivo ... - II Indicador... l
Pasta atual ‘
Colocar neste =1
documento Paginas
navegadas
Criar novo Arquivos
documento recentes
5] Endereco: | http://www.amigosdobem.org E
Endereco de

[ OK ] [ Cancelar

Para acessar o site dos Amigos do Bem[clique aqui]

Abaixo como ficard o link quando a apresentacdo estiver ativa (links séo
definidos visualmente em azul e sublinhados) basta clicar no link.

Para acessar o site dos Amig

os do Bem

belecionar local no documento ? &

Selecionar um local existente no documento:

Através do Botdo Indicador crie links

L T Bl

8.
- Apresentagdes personali’adas

- Primeiro slide —
. Ultimo slide

.. Proximo slide
.. Slide anterior
[=- Titulos de slides
-1,

Slide 1
Slide 2
Slide 3
Slide 4
Slide 5
Slide 6
Slide 7
Slide 8

/

gue levarao de um slide ao outro.

w A0 clicar no botdo surgira uma lista
com os slides ja criados, clique sobre
o slide que se pretende ter acesso.

Cancelar
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aprender?
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EXERCICIOS

1- Observe as figuras a seguir, obtidas de um slide do MS-PowerPoint, em sua
configuracgéo original. As figuras apresentam a mesma imagem selecionada em
dois momentos: antes (figura I) e depois (figura IlI) da utilizagdo de uma
ferramenta de imagem.

3 . Qual opcédo do grupo Ajustar, guia
- ' = Formatar das Ferramentas de Imagem,
> _ " que foi utilizada para gerar a imagem

’/(‘o&' exposta na figura 11?

Figura | Figura Il

a) Redefinir Imagem.
b) Alterar Imagem.
c) Efeitos Artisticos.
d) Correcoes.

e) Remover Plano de Fundo.

2- A figura abaixo mostra um slide editado pelo Power Point.

Retangulo

Para escrever a palavra “Retangulo” dentro da
forma, o usuério inseriu um(a):

a) Caixa de texto.
b) Cabecalho.

c) Rodapé.

d) Legenda.

e) Retangulo.

-42 -




(P« : L P
<</ PowerPoint Intermediario Sl

3- No Microsoft Powerpoint, em sua configuracdo original, quando uma
AutoForma é selecionada, € exibido um pequeno circulo preenchido, na parte
superior dessa AutoForma.

o E o
Esse circulo, quando clicado com um clique simples, permite
que:

o o o

a) A AutoForma seja redimensionada

b) A AutoForma seja reposicionada em outra parte do slide.
c) A AutoForma seja rotacionada (girada).

d) A AutoForma seja criada uma acgao para a AutoForma.

e) A AutoForma seja possivel configurar uma animacdo especifica para a
AutoForma.

4- O PowerPoint, oferece um modo de exibicdo de slides denominado
“Classificagao de Slides”, que mostra os slides em forma:

a) De mapa mental.
b) Tridimensional.
c) Circular.

d) De miniaturas.

e) De organizacao.

5- No MS PowerPoint, em sua configuragcao padrao, uma das formas de se inserir
uma figura em um slide é escolhendo a sequéncia de menus:

a) Ferramentas — Inserir — Figura.
b) Formatar — Inserir — Figura.

c) Arquivo — Inserir — Figura.

d) Opcdes — Inserir — Figura.

e) Inserir — Imagem.
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6- Assinale a alternativa correta a respeito dos botbes relacionados ao comando
<Inserir> no software Microsoft PowerPoint.

4

a) ' Word Int'l. Insere textos em inglés ou em outra lingua estrangeira.

|
b) = Clip-art. E possivel escolher entre vérias figuras que acompanham o
pacote Microsoft Office.

(1 V . .
C) ' Processos. Importa fluxogramas e organogramas criados a partir dos

softwares Microsoft Word e Excel.

d) u Gréficos. Insere um gréfico para ilustrar e comparar dados.

s 1|

e) = Imagem do arquivo. Insere uma imagem de um arquivo.

7- Durante a criacdo de uma apresentacao no PowerPoint é preciso inserir uma
figura. Que procedimentos devem ser realizados?

a) Posicionar o cursor no local onde se deseja inserir a figura e, na Barra de
Menu, clicar em Inserir e, depois, em Figura.

b) Clicar com o botéo direito do mouse no local onde se deseja inserir uma figura
e, em seguida, selecionar Formatar Forma.

c) Na guia Inserir, no grupo llustracdes, clicar em Imagem e, em seguida,
selecionar a figura que se deseja a partir de seu local.

d) Na guia Design, no grupo Temas, selecionar o tema desejado.

e) Na guia Apresentacéo de Slides, no grupo Configurar, clicar em Configurar
Apresentacao de Slides.
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8- Uma caixa de texto € um objeto que permite inserir e digitar texto em qualquer
lugar de um documento do Microsoft Office.

Assinale a alternativa com o nome do grupo da guia Inserir, que contém o icone
“Caixa de texto”, no MS-PowerPoint, em sua configuragéo padrao.

a) Objeto.
b) Texto.
c) Caixa.
d) Edicéo.

e) Imagem.

9- Um funcionario de nivel médio da Prefeitura de Saquarema criou uma
apresentacao de slides no software PowerPoint do pacote MS-Office e inseriu

no primeiro slide a referéncia SAQUAREMA utilizando um recurso que
adiciona um efeito artistico por meio do uso de uma caixa de texto.

Esse recurso é conhecido como:
a) ClipArt.

b) FontArt.

c) DrawArt.

d) WordArt.

e) SmartArt.

10- Faca uma apresentacao utilizando os recursos:

a) Guia Inserir:
- Tabelas;
— Imagens;
— Album de fotografia;
— Gréfico;

- Hiperlink.
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3.6. Comentarios

¥ | Insere uma anotagdo na apresentacao.

L —
Comentario

Clicando nesta op¢éo aparecera a caixa de digitacao do lado direito da
Comentdrios tela

LUGINTY  PAGINAINICIAL  INSERR  DESIGN  TRANSICBES — ANIMACOES — APRESENTACAODESLIDES — REVISAO  EXIBICAO

= 5 T B
5 Hbkd e B DB D EH Q42 ® i)
Movo  Tabela Imagens Imager antineo Albumde  Formas SmartArt Grafico Comentario Caixa Cabecalho WordArt Equagdo Video Audio
Slide~ - Onlin Fotografias~ - deTexto cRodapé - [ - - -
Slides  Tabelas Imagens. llustragaes Suplementos Links Comentarios Texto Simbolos. Midia
1 = Comentarios
F #7 Novo [IN
Técnicas - H = - =
s Teécnicas de Apresentagao i
Apresentagio
Como apresentar com sucesso?
2
*

A qualidade do produto ou do
servigo quase sempre é
confundida com a qualidade da
apresentacao.

* w

Clique para adicionar anotagdes

SUDE2DE43 [ = anOTACOEs Wl comentiRios  Fl 22 G

3.7. Texto

D 4 % | Insere uma caixa de texto do WordArt em qualquer lugar na
(=]

Caixa Cabegalho WordArt apresenta(}ao.
de Texto e Rodapé = )
Texto Semelhante aos recursos vistos no Word.

3.7.1. Cabecalho e Rodapé

Fabegalho e Rodape ? X | Insere cabecalho
Slide  Anotacdies e Folhetos e rOdapé na
Incluir no slide Visualizar apresenta(}glo
Data e hora - eed
(O Atualizar automaticamente SRR o Com Opgao de
17/01/2018 ; ; D
Idioma Tipo de calendario e Inserlr ata e
Portugués (Brasil) Gregoriano hora Numero dO
@ Determinadals) . ' ;s
slide, comentarios
Mimero do slide no rOdapé e

Rodapé

2015 aplicar somente

no slide atual ou
aplicar a todos os
slides.

Nao mostrar no slide de titulo

Aplicar Aplicar a todas Cancelar
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3.8. Simbolos
T[ Um recurso a mais para inserir uma Equacdo ou Simbolo
especifico na apresentacdo, semelhante aos recursos vistos no
Fquagio Word.
Simbolos
3.9. Midia

El DO

Video Audio Gravagio
- - de Tela
Midia

Adiciona uma midia no seu slide.

Midia-> consiste no conjunto dos diversos meios de
comunicacgdo, com a finalidade de transmitir informacoes e
conteudos variados.

O universo midiatico abrange uma série de diferentes plataformas que agem
como meios para disseminar as informagbes, como 0s jornais, revistas, a
televisdo, o radio e a internet, por exemplo.

3.9.1. Video

L)

Video JAudic

- -

E:% Video Online...

1§ video em Meu PC...

Para inserir videos e sons em sua apresentacao.
Clicando nesta opcao aparecera duas opcoes:

e Video Online = inserir um video da internet;

e Video em Meu PC - inserir um video salvo no

computador.

Um video feito com uma camera qualquer, por celular, ou baixado

dainternet por exemplo.
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Amigos do Bem

PD D ‘D 4 b 005958 )

Clique sobre o video surgira a guia Ferramentas
de Video com um conjunto de ferramentas
voltadas para edi¢do béasica de video, através da
guia Reproducéo.

FERRAMENTAS DE VIDEO

FORMATAR REPRODUGAO

A guia Reproducdo dard acesso as ferramentas abaixo que possibilitardo
alguns recursos de edicdo, por exemplo, Adicionar Indicador, Cortar Video,
escolher se o video iniciar4 automaticamente, entre outros.

LULOIUV[OR  PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN TRANSICOES ANIMACOES APRESENTACAO DE SLIDES

} [:.. ‘ﬁ Duragdo do Esmaecimento N\ [** Iniciar: Ao Clicar Ml
i [4] FadeIn: 00,00 2 'II | Executar em Tela Inteira
Executar ~ Adicionar Re Cortar — Volume
Indicador T o Video [E]FadeOut (0000 3 v Ocultar Quando Nao Estiver em Execucdo
Visualizacdo Indicadores Edicdo Opcdes de Video

&y L, .
»* Com a ferramenta de Cortar Video poderemos selecionar parte do
video a ser mostrada.
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3.9.2. Audio
Outra possibilidade também interessante é a insercao de
m ‘)) som, para isso existe a ferramenta Audio.
Video | Audio
- - Clique na ferramenta e escolha as opgoes:

4 Audio Online...

<

Audio em Meu PC...

Gravar Audio...

Cortar Video

?| X

Amigos do Bem Institucional 1'30°[1]

== ® (@00

Hora de Inicio

Duracdo: 00:30,225

00:59,460 .

Hora de Término

] ’ Cancelar

e Audio Online; ou
e Audio em Meu PC para inserir um arquivo de audio
ja salvo no computador.

Existe a possibilidade também de
gravar um audio, sua voz, como
um lembrete ou uma explicacao
extra referente ao conteudo do
slide.

Estes recursos devem ser
utilizados com moderacdo para
nao causar incomodo para as
pessoas que estdo assistindo a
apresentacao.

Com este recurso podemos gerar um video da apresentacgéo.

Util por exemplo, quando esta apresentando um processo, um software e esta
apresentacao sera disponivel online, hospedada no youtube.com por exemplo.

Selecionar
Area

$ 13

Gravar

O
wudio .
: Ponteiro
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aprender?
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EXERCICIOS

1- Observe as figuras a seguir, extraidas do MS-PowerPoint, em sua
configuracéo padrdo. Elas apresentam duas formas, um quadrado e um circulo,
selecionadas em dois momentos: antes e depois da utlizagdo de uma
ferramenta de desenho que pertence ao grupo Organizar, da guia Ferramentas
de Desenho > Formatar, que aparece quando uma ou mais formas sao
selecionadas.

Antes Depols

Assinale a alternativa que contém o nome da ferramenta de desenho que foi
aplicada sobre as formas, entre os dois momentos das figuras, e que permitiu
tratar as duas formas como se fossem um Unico objeto.

a) Trazer para Frente.
b) Agrupar.

c) Centralizar.

d) Desagrupar.

e) Alinhar ao Meio.

2- O processo de adicionar som em um slide do PowerPoint ocorre por meio da
guia:

a) Inserir > Grupo Midia > Som.

b) Animacdes > Grupo Configurar > Gravar Narracao.

c) Apresentacao de Slides > Grupo Clipes de Midia > Som.
d) Exibicdo > Grupo Configurar > Gravar Narracao.

e) Apresentacdo > Midia > Inserir > Som.
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3- Sobre o Microsoft Office PowerPoint, versdo lingua portuguesa, analise as
alternativas a sequir.

| - E possivel criar macros, ou seja, criar uma agdo ou conjunto de acdes que
podem ser usadas para automatizar tarefas;

Il - E possivel adicionar sons e filmes na apresentacao;

lll - E possivel animar hiperlinks, textos, objetos e elementos graficos;
IV - A tecla F1 permite iniciar a apresentacao a partir do primeiro slide.
Esta(do) CORRETAC(S):

a) Apenas |, Il e lll.

b) Apenas Il e IV.

c) Apenas |, lll e IV.

d) Apenas |, Il e IV.

e) Apenas | e IV.

4- No MS-PowerPoint, em sua configuracdo padrdo, existem as operacoes
agrupar e desagrupar objetos, conforme mostra a figura abaixo.

‘ Agrupar Objetos
. i Agrupal

8]
%) o

Assinale a alternativa que define corretamente a
funcdo da operacédo Agrupar.

a) Permite unir dois ou mais objetos selecionados para que sejam tratados como
um Unico objeto.

b) Permite unir dois ou mais slides selecionados para que se tornem um Unico
slide.

c) Permite separar objetos em grupos diferentes.
d) Permite formar grupos de slides selecionados.

e) Permite unir dois objetos distintos que ndo poderdao mais ser desagrupados.

-52-




(P

. L )
<</ PowerPoint Intermediario ‘JL

5- Numere a COLUNA Il de acordo com a COLUNA | associando as aplicacdes
e os aplicativos mais apropriados.

COLUNA | COLUNA I

1. Excel () Preparar uma aula de fisica com videos.
2. Power Point () Preparar um contrato de aluguel.

3. Word () Calcular o orgamento de uma obra.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia de nimeros CORRETA.
a) (1) 3) (2).
b) (2) (1) (3).
c) (2) (3) (D).
d) (3) (2) (1).
e) (1) (2) 3).

6- Faca uma apresentacao utilizando os recursos:

a) Guia Inserir:
- Comentérios;
- Grupo Texto;
- Cabecalho e Rodapé;

- Simbolos.

7- Faca uma apresentacao utilizando os recursos:
a) Guia Inserir — grupo — Midia;

- Video e Audio.
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4. Guia DESIGN

Apresenta uma série de recursos voltados para a parte visual da apresentacao,
podemos escolher: cores, texturas e imagens para colocar nos slides.

LGOI  PAGINA INICIAL INSERIR. DESIGN TRANS\(;@ES AN\MAgﬁES APRESENTA(;E\O DE SLIDES REVISAQ EX\EICﬂO Vera Lucia Cruz ~

o i o -

daSlide~  de Fundo
Temas Variantes Personalizar

Aa

Aa

Aa

4.1. Temas

O PowerPoint traz algumas configuracbes prontas que estdo dentro do
agrupamento Temas.

Clicando na pequena seta localizada ao lado direito para expandir a biblioteca
de Temas.

Esta apresentagao

Aa

Office

"Aa

e,

'E] Procurar Temas...
ta

Salvar Tema Atual...

Basta clicar em qualquer opc¢ao, para que o tema selecionado formate os slides
da apresentacao.

Podemos também procurar por Temas ja existentes e salvar Tema atual.
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4.2. Variantes

Variantes

Podemos selecionar outras cores
para o Tema que foi aplicado.

Clique na pequena seta ao lado direito para expandir uma lista de opc¢des.

Personalizar

EOOE SR
EOOE SR
EONDNNEN
Office

| o [ [ ] |
ECEEEEEE
| s ]
| w1
| ]
| ] ]
| [ ]
|l [l ]
s ]
| el ]|
|
ECOEEEEEE
| ]|
| (]
EONEENEE
EOEEEEEE
|
ECEEEEEE

Eersonalizar Lores...

Personalizada 1
Personalizada 2

Personalizada 3

Escritdrio

Escala de Cinza
Azul Quente
Azul

Azulll
Verde-azulade
Verde

Amarelo Verde
Amarelo

Laranja Amarelo
Laranja

Vermelho Laranja
Laranja Vermelho
Vermelho
Vermelhe Violeta

Violeta

Violeta Il

Office 2007 - 2010

Estilos de Plano de Fundo

3
3
3
3

O primeiro item ¢é
Cores, através deste
recurso o PowerPoint
oferece uma lista com
variada opcéao de cores
para aplicar de forma
automatica no Tema
escolhido para os
slides.

Na parte de baixo da
lista existe a opcao
Personalizar Cores,
cligue sobre ela para
abrir a janela Criar
de

Temas, por meio desta

Novas Cores

janela conseguimos editar cores para cada elemento (cor do fundo, cor das

barras dos graficos, cor dos Hiperlinks, entre outros) de forma manual.

Na parte de baixo da janela é possivel definir um nome para a nova configuracao

gue foi criada.

Clique no botéo Salvar para guardar as mudancas que foram feitas.

Dessa maneira aparecera como item na parte de cima da lista de opg¢bes de

cores.

Use o botdo Redefinir sempre que quiser voltar para a configuragéo inicial no

momento da edigéo.é
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E Préximo item é Fontes,
- - = = gue expande uma lista
Core » -
o STIA] Eone ,| com as opcdes de
Escritério @ efeito »| fontes instaladas no
A Calibri Light N
a calibri Computador.
Office ZIJI?T - 2010
Ao | Cambris Basta clicar na letra
calibi desejada para atribuir
Calibri
Aa Calibri ao Tema.
Arial
Arial
Aa | i
Corbel
Y
Candara
As | Gondar
Franklin Gothic
As Franklin Gothic M...
Franklin Gothic Book -
Personalizar Fontes...
Criar Movas Fontes de Tema * EX]Ste também a Opgao
Fonte do titulo: Exemplo Personalizar Fontes que abre a
Calibri Light | | cabecalho janela Criar Novas Fontes de

Fonte do corpo:

Calibri

Mome: Personalizada 1

Corpo texto corpo texto corpo

texto.

Salvar

Cancelar

Temas, nesta janela ha duas
opcoOes basicas:

1. Fonte do titulo - define o tipo de letra para os titulos de todos os slides; e

2. Fonte do corpo - define o tipo de letra do texto em geral.

Da mesma maneira que as Cores, aqui também podemos salvar a configuracdo

criada. \‘é
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H Cores 3 O item Efeitos traZ
— | configuracdes visuais
Office I Efeitos I » .
C 2 ::N ] Estilos de Plano de Fundo 4 para Serem apllcados a
E.sc_ritériu Offce 20 scrwcs Borda co determinados
ElEE e elementos do Tema
‘J\.;Esf... Bc;tlsu. Ta;t‘ur.'a.G‘.. '\-'itECcn..‘ eSCOIhldO.
N (a3 3w
Sombra 5. Baixo-rele.., Ccpc.cle... Riblet
F;EXE 5? E“rilh;inta
B o | O item Estilos de
[A] Fontes 3
. .| Plano de Fundo

_| _| I@ Estilos de Plano de Fundo I permite alterar a Cor
base do Tema aplicado
_| _| aos slides.

@ Formatar Plano de Fundo... I\

Além das opc0Oes ja prontas ha a opcdo Formatar Plano de Fundo que abre
uma janela lateral a direita.

PAGINAINICIAL  INSERIR | DESIGN | TRANSICOES  ANIMACOES  APRESENTACAO DESLDES  REVISAO  EXIBICAD Vera Lucia Croz ~ 0] |
P 1 &)
Aa Aa Aa A =l Ao : [
e || mmmee | [m— — al - r Hof | [ || p— 1 Tamanho Formatar Plano
o i undo
Temas Varianf tes ~
1 I Formatar Plano de Fun...~ xl
4 PREENCHIMENTO -

Preenchimento sélido

chimento de gradiente

Cligue para adicionar um
titulo

. o z radientes Predefinidos
Cligue para adicionar um subtitulo =
Tipo Linear -
Diregdo o~
Angulo 907 =
Marcas de gradiente
1 [
[ (3] 5
Cor e Rd
Posigio [:3 =
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Nesta area temos uma lista de itens que possuem opc¢oes de ajuste.

PREENCHIMENTO:

&,
Pl

Preenchimento Solido—> preenchimento de cor do fundo do slide sem
luz e sombra;

Preenchimento de gradiente—> que traz op¢des de ajuste para a luz e
sombra. Sensacédo de volume no slide, € possivel mudar cores e definir
manualmente o angulo, intensidade e posicdo de luzes e sombras;

Preenchimento com imagem ou textura - onde ha algumas texturas
disponiveis para serem aplicadas como plano de fundo no slide além da
possibilidade de se adicionar uma imagem que esteja salva no
computador. Este item deve ser utilizado com moderagao para que néo
atrapalhe a legibilidade do texto no slide. Repare que nesta opgéo surgem
mais dois icones na parte superior, sdo ferramentas para atribuir efeitos
artisticos e edicédo basica de imagem;

Preenchimento com Padrdo - traz op¢bOes de desenhos para serem
atribuidos ao plano de fundo;

Ocultar elementos gréaficos de plano de fundo-> este item néo traz um
conjunto de ajustes como 0s anteriores, apenas a op¢ao de marca-lo ou
ndo. Estando marcado ele ocultara elementos graficos que foram
inseridos automaticamente com o Tema escolhido.

Podemos fazer ajustes para um slide especificamente ou paratodos
através do botédo Aplicar a Tudo.
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4.2. Personalizar

Personaliza seu slide com tamanho desejado.

4.2.1. Tamanho do Slide

]i @ Altera o tamanho dos slides da apresentagéo para Padréo ou
Widescreen.

Tamanho Formatar Plano
do Slide~  de Fundo

Personalizar

[ ] Padiiow3)
[ ]| widescreen (16:9)
Tamanho do Slide Personalizado... Clicando na opcdo Tamanho do
1T &7 Slide Personalizado... aparecera a
Zir?ﬁﬂzf For;r:;:z;llano seguinte opgao:

Tamanho do Slide 7 ot
Slides dimensionados para: Crientacdo

v Slides

Largura: O Retrato

33,867 cmi= @ Paisagem

Altura: . o
19,05 cm |2 Anotacdes, folhetos e topicos
Mumerar os slides a partir de: @ Retrato

1 - lf_::l Paisagem

I OK I | Cancelar
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4.2.2. Formatar Plano de Fundo

—| Tamanho Formatar Plano
do Slide~  deFundo
Personalizar ~

~ vewecw W) Abre uma janela lateral a direita, com opges ja
B definidas acima.é

Formatar Plano de Fun... ™ %

O

4 PREENCHIMENTO -

Preenchimento sélido
@) Preenchimento de gradiente

Preenchimento com imagem ou
textura

Preenchimento com Padrio

— Qcultar elementos graficos de plano
de fundo

Gradientes Predefinidos o~
Tipo Linear -
Direcdo D -
éngulo 907 .

Marcas de gradiente

= il

Cor f
Posicio 08 -
Aplicar a tudo Redefinir Plano de Fundo
Bl & -—f—+———+ 68% [T
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EXERCICIOS

1- A respeito dos Temas do Microsoft PowerPoint, considere as seguintes
afirmacoes.

I. Sdo conjuntos de cores, fontes e efeitos que podem ser aplicados a uma
apresentacao ou a um conjunto de slides.

[I. Limita o nUmero de cores de texto que podem ser utilizadas.
[ll. Ndo podem ser aproveitados no modo de impresséo Escala de Cinza.
Quais estdo CORRETAS?

a) Apenas I.

b) Apenas II.

c) Apenas lll.
d) Apenas | e Il.

e) Apenas | e Il

2- No MS-PowerPoint, h& diversos temas de apresentacdo disponibilizados na
prépria instalacdo do software. A alteracdo do tema de uma apresentacao pode
ser feita pela selecdo da guia?

a) Inserir.

b) Revisao.

c) Animacoes.
d) Exibigéo.

e) Design.
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3- Considere os elementos do MS-PowerPoint, na sua configuracdo padréo,
exibidos na figura:

ol ﬂ'::_..h a2 BN B
-LIAHF_.-- %
pa |

Esses elementos séo:

a) Layouts de slides.

b) Temas de apresentacao.
c) Efeitos de animacéo.

d) Fontes de texto.

e) Estilos de plano de fundo.

4- Por padréo, quais sdo os procedimentos que devem ser adotados para a
insercdo de uma figura em um slide de uma apresentacdo do Microsoft
PowerPoint?

a) Selecionar o slide desejado, clicar com o botéo direito do Mouse e escolher a
opcao de menu Formatar Plano de Fundo e depois escolher a op¢édo Imagem.

b) Selecionar o slide desejado, ir para a Faixa de Opc¢bes da guia Layout da
Pagina, grupo de comandos Estilos de Plano de Fundo, escolher o comando
Formatar Plano de Fundo e depois escolher a opcdo Imagem.

c) Selecionar o slide desejado, ir para a Faixa de Opg¢bes da guia Inserir e
escolher o comando Inserir Imagem do Arquivo.

d) Selecionar o slide desejado, ir para a Faixa de Opc¢Oes da guia Inserir e
escolher o comando SmartArt.

e) Selecionar o slide desejado, ir para a Faixa de Opg¢bes da guia Layout da
Pagina e escolher o comando Inserir Imagem do Arquivo.
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5- Em um slide em branco de uma apresentacao criada utilizando-se o Microsoft
PowerPoint (em portugués), uma das maneiras de acessar alguns dos
comandos mais importantes é clicando-se com o botéo direito do mouse sobre
a érea vazia do slide.

Dentre as opgdes presentes nesse menu, estao as que permitem:

a) Copiar o slide e salvar o slide.

b) Salvar a apresentacé&o e inserir um novo slide.

c) Salvar a apresentacao e abrir uma apresentacao ja existente.

d) Apresentar o slide em tela cheia e animar objetos presentes no slide.

e) Mudar o layout do slide e a formatacao do plano de fundo do slide.

6- Faca uma apresentacao utilizando os recursos:

a) Guia Design — grupo Temas, Variantes personalizando assim sua
apresentacao.

USE A “RIATI 1 EI!IIII
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5. Guia TRANSICOES

Um recurso interessante no PowerPoint é a possibilidade de escolher modos de
transicéo de slides, efeitos visuais que sdo acionados quando, no momento da
apresentacao, passamos de um slide para outro.

LGOI  PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN TP.ANS\QGES ANIMAgﬁES APRESENTAQE\O DE SLIDES REVISAO EXIEIQE\O Vera Lucia Crf
4L Som: [Semsom] - | Avangar Slid
L, Som: car Slide
] W E] © =1 © oungs :
o C_ ] - | © Duragdo: 0200 - | [¥] Ao Clicar com o Mouse
isualizar Y . 3 A vidi 2ev s Aleat.. scobrir (=] Opgdes de ) i <
Nenhuma Recortar Esmaccer  Empurrio Apagar Dividir Revelar  Barras Aleat. Forma Descobrit |+ PSS aplicar s Todos Apds: 000000 ©
Visualizagio Transigio para este Slide Intervalo

5.1. Visualizacdo

@ Visualiza a transi¢cdo — Reproduz a transi¢éo de cada slide formatado.

Visualizar

Visualizagdo

5.2. Transicdo para este Slide

PAGINAINICIAL ~ INSERIR DESIGN TRANSICOES | AMIMACOES — APRESENTAGAOQ DE SLIDES REVISAQ EXIBICAD

] b & & 9 @ ® M o

Nenhurna Recortar Esmaecer Empurrdo Apagar Dividir Revelar Barras Aleat... Forma Descobrir =

Transicdo para este Slide

Clique na pequena seta ao lado direito para expandir a biblioteca de efeitos.

Sutil

=
L

B = 4 € =3 W o -

Esmaecer Empurrdo Apagar Dividir Revelar Barras Aleat... Forma Descobrir

=
m
n
8
L
&

Nenhuma

I,
bl
a

obrir

olgante

g2 0

Em|

R
a
[]
d
L3
L]
]
LY

o
c
o
&
[a]
5
=3
5
H
-
5
=
5
2
@
]
EA
o
o
B
(-4

\a;
5
.
3
g
g
H
[a]
5
3

=
4]
2,
3
(=]
&

[V+]
o
3
o
5
c
5

L]
o
3
=
o
&

L
i
=
E
1o
2
“
e

o
S
2
3
=
=3
@
>
by
m
o
@
-4
5
H
=
i3
[=3
a
B
o
5
c
&
2
o
&
[a]
o
3
3
4
@
]
2
5
&
=
&
=1
-}

A
n
a
]
H
]
x
=

]
o
I}
c
=3
=1
-
o
&+
&
s}
o
=
H
b=l
i
=1
=
m
r~
o
o
3
=
w
I
2
=
o

Alternar

E)
@
£
n
(7]

aleri

hs

Contelido Dindmico

b
¢
R
g
z]
o]
i1

Panordmica Roda Gigante Transporta.. Gi

g
5
5
o
E
o
[}
F
g
5
8
&
F|
b

Existem variados tipos de efeito de transi¢cao, basta clicar para visualizar o efeito.
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N&o ha uma regra especifica para definir qual o melhor efeito de transicéo a ser
utilizado, mas algumas recomendac¢fes sao importantes:

5, Evite aplicar efeitos mais elaborados em todos os slides para néo
correr o risco de a apresentacdao ficar cansativa.

® Oideal é intercalar os efeitos das transigcoes.

5.2.1. Opcoes de Efeito

@ Altera para uma variacao de transicao selecionada.

o9l As variaces selecionadas permitem alterar as propriedades de um
efeito de transigéo, como por exemplo sua diregao.

5.3. Opcoes de Efeito

4, Som: |[Semsom]  +| Avancar Slide E possivel modificar a velocidade da
© Duragie: (0010 | [/ AoClicarcomaMouse | transicdo de um slide para outro através do
T3 Aplicar a Todos Apés: |00:00,00 - grupo Intervalo, que contém as seguintes

e opcdes: Som e Duragdo que determina o

tempo da opcédo Som.

Por padrdo a velocidade ja vem definida, mas pode ser aumentada ou reduzida
através destas opcoes.

Utilize a opcao Aplicar a Todos para especificar o mesmo efeito de transicao
para todos os slides da apresentacao.

A opcao Avancar Slide possibilita a transicdo entre um slide e outro
automaticamente mediante ao tempo programado.
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Vamos praticar o
gue acabamos de
aprender?

-67-



(P

. L )
<</ PowerPoint Intermediario ‘JL

EXERCICIOS

1- No PowerPoint, as apresentacdes dos slides € definida na Guia?
a) Janela.

b) Ferramentas.

c) Transicoes.

d) Formatar.

e) Exibir.

2- Ao ajudar a preparar uma apresentacdo no software PowerPoint, com 0s
resultados obtidos por uma agéncia de um banco, um escriturario sugeriu 0 uso
do recurso de animacao.

Esse recurso nos slides é voltado fundamentalmente para:
a) Utilizar filmes como recurso de multimidia.

b) Permitir a insercao de historias.

c) Criar novas cores e estilos rapidos.

d) Incluir efeitos de entradas e saidas.

e) Criar slides mestres para processos.

3- A criacao do efeito de Persiana horizontal pode ser elaborada no aplicativo
PowerPoint por meio do menu:

a) Inserir e da Opcéo Apresentacéo de slides.

b) Editar e da Opcéao Apresentacédo de slides.

c) Apresentacdes e da Opcéo Transicdo de slides.
d) Apresentacdes e da Opcao Novo slide.

e) Inserir e da Opcéo Novo slide.
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4- O diretor do Departamento de Marketing de uma empresa pediu a um
funcionario que preparasse, no PowerPoint, uma apresentacdo sobre o0s
resultados de 2021 desse Departamento.

O diretor, ao ver a primeira versao do trabalho produzido, solicitou que a
apresentacao fosse mais vivida, mostrando animacdes na passagem de um slide
para o seguinte.

Para acrescentar essas animacgdes, que recurso do PowerPoint deverd ser
utilizado?

a) Gravacao no Sharepoint.

b) Exportacéo de texto JPEG.

c) Transicao de slides.

d) Formatacao de texto sublinhado.

e) Formatacao de texto em italico.

5- Os efeitos que ocorrem entre a exibicdo de dois slides consecutivos de uma
apresentacao do Power Point recebem o nome de:

a) Efeitos especiais.

b) Efeitos de mudanca.
c) Efeitos de passagem.
d) Efeitos de transigao.

e) Efeitos de animacéo.

6- Faca uma apresentacao utilizando os recursos:

a) Guia Transi¢cdes — grupo Transicao de slides.

USE A CRIATI 1 EIITlI
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6. Guia ANIMACOES

Nesta opcado ha animac¢des na movimentacao dos slides.

CUGVITeN  PAGIMA INICIAL INSERIR DESIGN TRANSICOES ANIMAGGES APRESENTAGAO DE SLIDES REVISAO EXIBICAD FORMATAR Vera Lucia Cruz

s * &M Painel de Animaciio Reordenar Animagio
* ﬁ )14 w ( fr B
Visualizar Nenhuma Aparecer Esmaecer Surgir Flutuar para... Dividir Apagar Forma = _’:‘_d't'”"far
- Animagio -
Visualizagdo Animagdo Animagdo Avangada Intervalo

6.1. Visualizacdo

@ Visualiza a animacéo — Reproduz a animacédo de cada slide formatado.

Visualizar

Visualizagdo

6.2. Animacao

PAGINAINICIAL ~ INSERIR  DESIGN  TRANSIGOES | ANIMACOES = APRESENTACAO DESLIDES  REVISAO EXIBIGA

* )¢ 111 ) ¢ w

Visualizar MNenhuma Aparecer Esmaecer Surgir Flutuar para... Dividir Apagar Forma =

Visualizagio Animagio

/

Clique na pequena seta ao lado direito para expandir a biblioteca de animacéao.

PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN TRANSICOES ANIMAGOES APRESENTAGAO DE SLIDES REVISAQ

Nenhuma -

T Existem variados tipos de

efeito para animacéo, basta
| O G | ¢ S - G ¢ erop acao
Aparecer Esmaecer Surgir Flutuar para... Dividir Apagar Forma Volante C“Car para Vlsuallzar (0]

= * ¥ * ¥ efeito.

Barras aleat.. Aurmnentar e... Zoom Girar Eldstico

{]

. Selecione animagéo para:

Pulso Vibragie da... Vaivém Rotacdo Aumentar/.. Removersa..  Escurecer Clarear
x X Kk Xk K KD e Entrada do slide; ou
Transparén.. Cordo Obj.. CorCompl.. Cordalinha CordePree.. CordoPincel CordaFonte Sublinhade l
B B A 2 . .
. _ e Enfase no slide; ou
iscar com ... Revelar co.. Onda

. % % % ‘ X % e Para saida do slide.

Desaparecer Esmaecer Sair Flutuar para... Dividir Apagar Forma Volante
. [0 8 Ty 4
= * "*" i Y
Barras aleat... Diminuire ... Zoom Girar Elastico |

% Mais Efeitos de Entrada...
Mais Efeitos de Enfase..,
% Mais Efeitos de Saida...

¥ Mais Trajetérias de Animacio...
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6.3. Opcoes de Efeito

A x T

Opcoesde  Adicionar
Efeitor  Animagdo ™

Direcdo

¢ De baixo
9 Da esquerda
e Da direita

¢ De cima

Sequéncia

*— | Como Um Objeto

Nesta op¢cdo mostra a direcdo das opcdes de efeito.

Aqui também podemos escolher a ordem de entrada para cada

objeto inserido no slide.

Vamos praticar o
gue acabamos de
aprender?
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EXERCICIOS

1- Assinale a alternativa que contém o nome do recurso utilizado, no MS-
PowerPoint, em sua configuracdo padrdo, para trabalhar com efeitos visuais
dentro de um mesmo slide.

a) Animacao.

b) Transicéo.

c) Revisao.

d) Hiperlink.

e) Modo de Exibicéo.

2- No PowerPoint, a barra de ferramentas mostrada na figura abaixo é utilizada
para:

7’f\_ 1| Painel de Animacio

Adicionar
Animagio ~

e b g AT g e
p i~ X i i 1§

~

: I~ 1h
Visualizar Menhuma Aparecer Esmaecer Surgir Flutuar para... Dividir Apagar =

a) Adicionar comentarios de revisao e enviar mensagens de e-mail.
b) Adicionar efeitos de animagao.

c) Ajustar opc¢Bes de formatacao de uma imagem selecionada.

d) Criar e formatar automaticamente tabelas.

e) Criar macros para automatizar tarefas.

3- No Microsoft Office PowerPoint os efeitos de transicdo e animacao pode(m)
ser aplicado(s), respectivamente:

a) Somente em slides.

b) Somente em objetos do slide.

c) Slides e objetos do slide, respectivamente.
d) Objetos do slide e slides, respectivamente.

e) Transicdo e animacao séo efeitos pertencentes do Microsoft Office Word.
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4- O Microsoft PowerPoint € um programa de apresentacédo de slides. Dessa
forma, um arquivo do Microsoft PowerPoint € chamado de apresentacéo, que se
compde por um ou mais slides.

A esse respeito, considere as afirmagdes abaixo
| - Com o PowerPoint, € possivel criar apresentacfes interativas.

Il - O PowerPoint limita 0 uso de narra¢des nas apresentacdes ao tempo maximo
de 20 minutos.

[l - As apresentacdes do PowerPoint podem conter sons, musicas e animacdes.

IV - As apresentagfes do PowerPoint com animacao de texto podem conter até
30 slides.

Sdo CORRETAS as afirmacoes
a) | e lll, apenas.

b) Il e IV, apenas

c) I, Il e lll, apenas

d) II, lll e IV, apenas.

e)l, 1l lllelV.

5- Faca uma apresentacao utilizando os recursos:

a) Guia Animagodes — grupo Animagao.

USE A CRIATI 1 EIITlI
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7. Guia APRESENTACOES DE SLIDES

Nesta opcao h4 varios recursos para apresentacao dos slides.

PAGINAIMICIAL  INSERIR  DESIGM  TRANSICOES ~ AMIMACGES | APRESENTACAO DE SLIDES REVISAQ EXIBICAD
- - [ Al Ao, des =) .
;:' Er ;@‘ E];r EE;I. A{ ) ) L, ¥) Bxecutar NarragBes (= Monitor: Automiatico -
sy & F=x% - = e | Uzar Intervalos
Do DoSlide Apresentar Apresentagio de Slides Caonfigurar Ocultar  Testar Gravar Apresentagio

. +| Usar Modo de Exibigdo do Apresentador
Comego  Atual Online~ Personalizada ~ Apresentacdo de Slides Slide  Intervalos de Slides ~ | Mostrar Controles de Midia ¢ P

Iniciar Apresentagdo de Slides Configurar Monitores

7.1. Iniciar Apresentacdo dos Slides

Nesta opcdo ha 3 maneiras de apresentacdo: Do inicio, a partir de um slide
especifico e criar uma apresentagao personalizada.

7.1.2. Do Comeco (F5)

@ Inicia-se a apresentacao a partir do primeiro slide.

Do
Comego

7.1.3. Do Slide Atual (Shift + F5)

Inicia-se a apresentacao a partir deste slide (slide atual).

Do Slide
Atual

7.1.4. Apresentacado de Slides Personalizadas

Mostra apenas os slides escolhidos. Esta é uma otima
maneira de encurtar a sua apresentacdo ou adapta-la para

Apresentacso deSlides| )05 diferentes.

Personalizada ~

Basta selecionar os slides que vocé deseja usar, adiciona-los a nova
apresentacao, alterar a ordem de apresentacdo, se necessario, e pronto.
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Apresentagdes Personalizadas ? ped Quando selecionada esta Op(}ao
aparecera a seguinte caixa de
e guint
= didlogo para criacdo de uma
arrar.s
- apresentacao.
Bemover
= Clicar no bot&o Nova....
Mostrar Eechar

Aparecera outra caixa de didlogo para selecionar quais slides deseja selecionar
para uma nova apresentacao personalizada.

Definir Apresentacdo Personalizada ? *

ome da apresentacdo de slides: |Apresentacdo personalizada 1

| Slides na apresentagdo: | A slides na apresentacao personalizada:

1. Informatica . Informatica

2, Introducio 2. Introducio

[ 3. slide 3 3. Ferramenta de trabalho /]\ Para cima
4, Ferramenta de trabalho 4, Windows

I:‘ 5. Ferramenta de trabalho 3D Adicionar > Remover
]

Para baixo

;

|:| 8. Sistema operacional
|:| 9. Windows

1 10. aressérias

Cancelar

1- Iniciar digitando um nome para a nova apresentacao personalizada;

2- Selecione os slides desejados na caixa a esquerda — Slides na
apresentacao;

3- Apos a selecdo, clique no bot&o adicionar;

Observe que todos os slides selecionados passaram para a caixa da direita -
Slides na apresentacéao personalizada.

- = p ~ A Para ci
4- ApGs a selegdo, ha botdes para alterar a ordem e excluir slides T Zara cims
se necessario. > Remover
Para baixo

5- Terminado a selecé&o clique no botdo OK.
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6- Abaixo aparecera a nova apresentacao personalizada que acabou de criar,
com as opcoes dos botdes: Nova, Editar, Remover, Copiar, Fechar e Mostrar.

Wpresentagdo de Slic jura
Personalizada ~ 0 dd

Apresentacdo personalizada 1 I

Apresentagies Personalizadas | ot
HNova...
Editar...
Remover
Copiar
| Fechar

@ T Ao retornar a guia Apresentacdo de Slide

grupo Iniciar Apresentacédo de Slides opcao
Apresentacdo de Slides Personalizada, la
estara a apresentacao criada.

Apresentagfes Personalizadas.., Selecione para apresentagéo_

Caso queira alterar algum slide, terd que acessar a apresentacéao
personalizada, e utilizando as opg¢des dos botdes vistos acima.
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gue acabamos de
aprender?
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EXERCICIOS

1- Suponha que um usuario esteja editando uma apresentacédo, chamada pres1,
utilizando a versao em portugués do aplicativo Microsoft PowerPoint com suas
configuracdes padrdes.

Uma possivel op¢ao para o usuario inserir um novo slide em presl é selecionar
a opcao:

a) Arquivo => Novo.

b) Inserir => Novo arquivo.

c) Inserir => Novo slide.

d) Formatar => Apresentacao.

e) Editar => Slides.

2- Dentre os véarios modos de trabalho do Microsoft PowerPoint, podemos
destacar trés que séo visualizados na imagem a seguir que é parte de uma
janela.

s
TN

fCquue para a )
. corresponde, respectivamente, a:
: Desenhar ~ [ AutoFormas ~ \

A sequéncia indicada por 1, 2, 3

Slide 1 de 3

a) Modo de apresentacéo de slides, Modo de classificacdo de slides e Modo
normal.

b) Modo de apresentacao de slides, Modo normal e Modo de classificagao de
slides.

c) Modo de classificacdo de slides, Modo normal e Modo de apresentacao de
slides.

d) Modo normal, Modo de classificagdo de slides e Modo de apresentacao de
slides.

e) Modo normal, Modo de apresentacédo de slides e Modo de classificacao de
slides.
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3- No aplicativo PowerPoint, &€ possivel inserir na apresentacdo um album de
fotografias, utilizando-se, a partir do menu Inserir, 0 comando:

a) Diagrama.

b) Fonte.

c) Imagem.

d) Layout do slide.

e) Transigao de slides.

4- Por padrdo, ao iniciar o Microsoft PowerPoint ele abre, onde se cria e se
trabalha em slides, no modo de exibicdo chamado:

a) Apresentacgéo de Slides.
b) Anotacdes.

c) Normal.

d) Padrao.

e) Animacao.

5- A sequéncia, a partir do menu principal do MS-PowerPoint, considerando-se

a sua configuragao original, que permite

L& @ configurar o intervalo de slides que

serdo apresentados, conforme monstra
a figura, é:

Moatrar sides
O Tades
Ope: || S AN

ALY esentalso personalizada!

Avancy shdes

) Manakmente

¥ Lsar inbervaios, se houver

Virios monitores

{ NMonstor prinood = l

| IMestrar M&wmwm
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a) Apresentacdo de Slides e selecione a opcao “Apresentagdao de Slides
Personalizada”.

b) Apresentacao de Slides e selecione a opcao “Testar Apresentacio”.

c) Apresentacdo de Slides e selecione a opcédo “Configurar Apresentagao de
Slides”.

d) Design de Slides e selecione a opgédo “Apresentacdo de Slides
Personalizada”.

e) Design de Slides e selecione a opgao “Configurar Apresentacao de Slides”.

6- Sobre o Microsoft PowerPoint, afirma-se:

I. A guia "Apresentacao de Slides" da acesso a configuracdo das animacoes de
transicao entre slides.

Il. A guia "Design" permite configurar paginas, temas e planos de fundo.

l1l. E possivel ocultar slides para que ndo sejam exibidos em uma apresentacao.
IV. A insercédo de clipes de midia é possivel usando-se a guia "Padréo Inicio".
As afirmacdes CORRETAS séo:

a)lelv.

b) lell.

c) Il elll.

d) e IV.

e)llelV.

7- Faca uma apresentacao utilizando os recursos:

a) Guia Apresentacao de Slides — grupo Iniciar Apresentacao de Slides;
b) Crie uma apresentacéo personalizada e apresente;

c) Salve a apresentacao personalizada.

USE A CRIATI 1 EIIII
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8. Guia EXIBIR

Nesta opcdo ha varios recursos para exibicdo dos slides e, deixa-los
personalizados.

Arquivo Pagina Inicial Inserir Desenhar Design Transigdes Animagdes Apresentacdo de Slides Registro Revisdo Exibir Ajuda 1# Compartil

E! Régua Q ‘Cl’ ‘IL:I B organizar todas % E‘

Linhas de Grade [ Escala de Cinza " 24 Em Cascata
ova

Nermal|Modo de Exibigio de Classificagio Anotaes Modo de Exibigio | Slide Folheto Anotagdes Anotagdes | Zoom Ajustar : Alternar | Macros
Estrutura de Topicos  de Slides de Leitura Mestre Mestre  Mestras Guias ilanela | mlPretocBranco | Janela il MoverDivisie  Janelas~
IModos de Exibicio de Apresentacio Modos de Exibicio Mestres Maostrar [ Zoom Cor/Escala de Cinza Janela Macros

8.1. Modo de Exibicdo de Apresentacao

Nesta op¢éo ha algumas maneiras de exibir os slides, como mostrado abaixo:

Ooa
B == 25 |2

Marmal|Modo de Exibigdo de Classificagdo Anotagdes Modo de Exibigdo
Estrutura de Tépicos  de Slides de Leitura

1- 2- 3- 4- 5-

Essas opcdes também se encontram abaixo (barra de notificagdo) no canto
direito da tela.

Exibe a classificacdo dos

Exibe as anotagdes slides. A ordem sequencial
do slide. em tamanho menor.
Exibe no modo de
= = oo ——
— An IIItElt_;DES [E oo .E[ Apresentac3o de slide.
Exibe 0 modo Exibe no modo de exibi¢do
normal do slide. de leitura, ocupando a tela

toda. Para sair pressione a
tecla ESC.
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1- Modo de Exibicdo Normal — Esse modo é o padrdo do PowerPoint para
montar a sua apresentacao. Edita os slides, e navega com as mipiaturas dos
slides no canto esquerdo da tela.

Salvamento Automético BYo-DE = Aula Introduggo Informética_bésico = Salvo ~ isar (e VeraCruz  VC &

Arquivo  PAginalnicial  Inserit  Desenhar  Design  Transigdes  Animagdes  Apresentagio de Registro  Revisio  Exibir  Ajuda & Compartilhar |~ 2

(=] ] B - 0~ | (I cor += Borganizartodas = F=L =
I i = RlE

inhas de Grade it
|Normal|Modo de Exibiio de Classificacio Anotagées Modo de Exibicio | Slide Folhetg ga®®es " notacdes| | Zoom Ajustar ol (IR i s Alternar | Macros
Estrutura de Topicos  de Slides de Leitura Mestre e Mestras Guias aJanela | [mPreto e Branco Janela 53 Mover Divisio Janelas v
Modos de Exibicio de Apresentagio odos de Exibigio Mestres Mostrar [ Zoom Cor/Escala de Cinza Janela Macros ~

INFORMATICA

INTRODUGCAO
2
¥
5 . — ~ o
i Cligue para adicionar anotacdes 5
[R  Portugués (Brasil) % Acessibilidade: investigar Zanotacies  [E 88 ¥ ——t % D
= = POR 2335
28 O Digite aqui para pesquisar O 85 @ = B m O Q . C & & BC ABOE Z & o M

2- Modo de Exibicdo de Estrutura de Tépicos — Edita e alterna entre
slides, no painel Estrutura de Toépicos, no canto esquerdo da tela.

Aula Introdugdo Informtica_bésico « Salvo ~ O Pesquisar (Alt=G) VeaCnz V¢ & B - O X

Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Desgfihar

H B (B B

Design  Transighes  Animagdes  Apresentagio de Slides  Registro  Revisio  Exibir  Ajuda % Compartilhar

Régua O\ 4‘:}, —E B organizar todas (% E

NaaiiMoaoagam.ngdei(lasyﬂca;an Ftacses Modo de Exibico | Slide. Folheto AnotacBes Linhas de Grade. [ESRBER | 2oom Ajustar Eescladecina | e Cascata Alternar | Macros
| Estrutura de Topicos | de Sides de Leitura Mestre Mestre Mestras Guias aJanela | [lPretoeBranco | Janela F3lMover Divisio  Janelas v
Modos de Exibicdo de ABresentagdo Modos de Exibigdo Mestres Mostrar ] Zoom Cor/Escala de Cinza Janela Macros ~
1] INFORMATICA =
INTRODUGAO
2 INTRODUGAO
3
4 FERRAMENTA DE TRABALHO
5 | FERRAMENTA DE TRABALHO
6 INTERNET
7 WINDOWS
3 SISTEMA OPERACIONAL
o s INFORMATICA
0 ACESSORIOS —_—
1 ACESSORIOS INTRODUGAO
2 [CONES
3 AREA DE TRANSFERENCIA
4 SALVAR ARQUIVO _
5 ES
INTRODUGAO ¥
6 MICROSOFT OFFICE
7 MICROSOFT OFFICE Clique para adicionar anotagoes
3 WORD
slide1de24 [ Portugués (Brasil) P Acessibilidade: investigar Zanotacses  [E 83 ¥ ————+ % @
@ O Digite aqui para pesquisar O & e e a : Q) Q ‘ e i $ 23C A®mOE 7Zdx :T%RZ 20531:2022 (]
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5, Vocé pode criar facilmente uma apresentagdo inteira apenas

colando sua estrutura de tépicos do Word no painel Estrutura de
@ ['opicos do PowerPoint.

3- Modo de Exibicdo de Classificacdo de Slides - Exibe miniaturas de todos
os slides da sua apresentacado para facilitar sua reorganizacao.

Saivamento Automatico @D [ DO~ () T = Aula Introdugdo Informética_basico = Salvo ~ D Pesquisar (Alt+G) VeraCruz  VC & = - =]

Arquivo  P4ginainicial  Inserir  Desenhar  Design  Transigies  Animagdes  Apresemagdo de Slides  Registro  Revisio  Exibir  Ajuda & Compartilhar

5 e == EE =EE B |Q & W] [ Bowions 1=, =

[ Escala de Cinza [ Em Cascata

Normal Modo de Exibigdo de Classificagdo| Anotagdes Modo de Exibigio | Slide Folheto Anotages Zoom Ajustar Nova Alternar | Macros
Estrutura de Topicos | _de Slides de Leitura Mestre Mestre Mestras alanela | [mlPretoeBranco | Janela [ Janelas ~
Modos de Exibigio de Apresentagao Modos de Exibigao Mestres Mostrar Zoom Cor/Escala de Cinza Janela Macros ~
INTRODUGG : FERRAMENTA‘DE TRABALHO FERRAMENTA DE TRABALHO
P, . =) . o o
Informatic - M 5o ) Informatica
2 P , © 5
8 nrormATICA y 4 y :
{ o i v : o
1 s
2 3 4
INTERNET WINDOWS SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS
LASS L4
e

ACESSORIOS

[ ——

B

Slide 1de24  [R Portugués (Brasi) Pk Acessibilidade: investigar E 88 ¥ ot 7%
& o = POR 2351
OCQ0ecCdAS BC A BOE 7Y o gy M

SALVAR ARQUIVO

] Office

05 0302 8= (B

12 13 14 15

I
@
g
a
4
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4- Modo de Exibicdo de AnotacGes — Espaco usado para ajudar o orador na
sua apresentacdo ou muito usado na impressao dos slides.

Cada pégina conterd um slide e a anotacdo do orador, que pode editar neste
modo de exibicao.

Salvamento Automético BYo-0OE = Aula Introduggo Informética_bésico » Salvo ~ £ Pesquisar (Alt+G) VenCrz VC 4 @ = (s} pd
Arquivo  P4ginalnicial  Inserir  Desenhar  Design  Transigbes  Animagdes  Apresentagio deSlides  Registro  Revisio  Exibir  Ajuda & Compartilhar
== = [E5 = Régua = B 1 Organizartodas =1 =
= Q ¢ [EE | B 3 |
inhas de Grade t:
Normal Modo de Exibicdo de Classificacio |Anotacées|Modo de Exibicio | Slide Folheto Anotacées Zoom Ajustar seans i iiova: (o eeceta Altermar | Macros
Estrutura de Topi de de Leitura Mestre Mestre Mestras Guias aJanela n Preto e Branco Janela Janelas v
Modos de Exibicio de Apresentagio Modos de Exibigio Mestres Mostrar [ Zoom Cor/Escala de Cinza Janela Macros 7S
ES
¥
Anctacdes 1de24 [ Portugués (Brasil) T Acessibilidade: investigar E: .88 ¥ ————+ 50%
=i - = '\ POR 2357
& O Digite aqui para pesquisar O 85 @ » B ma © 8 & ¢C & & BC ABMOE 7 pm spipn M

5- Modo de Exibicdo de Leitura — Mostra a sua apresentacédo de slides na
janela do PowerPoint. Para ver as animacdes e transicdes sem alternar para
uma apresentacao em tela cheia.

INFORMATICA

INTRODUCAO

Slide 1de 24 < > = 88 =

o - . POR 0007
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8.2. Modo de Exibicdo Mestres

Essas opcdes estdo relacionadas com toda

—H = estrutura do slide.

Slide Folheto Anotagdes ) . . o
Mestre Mestre Mestras % Muita atenc&o: Toda alteracéo e ou edicéo

no mestre afetara em todos os slides.

Modos de Exibigdo Mestres P4

8.2.1. Modo de Exibicdo de Slide Mestre

O slide mestre controla a aparéncia da apresentacéo inteira, inclusive
cores, fontes, segundo plano, efeito e praticamente todo o resto.

Slide
Mestre | POde inserir uma forma ou logomarca no slide mestre, por exemplo,

para que ela seja mostrada em todos os slides automaticamente.

Logomarca > ou simplesmente logo, € a representacdo grafica do nome de
uma empresa ou marca, que determina a sua identidade visual e tem como
objetivo facilitar o seu reconhecimento.

o

Exemplo dos Amigos do Bem: Jﬁ?}wao;\\
| i

K‘doBe W\y/
Ks, v y
-

S

Quando estiver neste modo de exibicdo, aparecera uma nova guia SLIDE
MESTRE com grupos: Editar Mestre, Layout Mestre, Editar Tema, Plano de
Fundo, Tamanho e Fechar, com varios icones para configuracdo do slide
mestre.

Para sair clique no botdo Fechar modo de exibigcdo mestre. \

Arguivo Slide Mestre Pagina Inicial Inserir Desenhar Transigdes Animagdes Revisdo Exibir Ajuda \

TE‘ i_ i .&?. n Cores ~ 63 Estilos de Plano de Fundo ~ ID
o ] EﬁRenomear . Fontes = Ocultar Graficos de Plano de Fundo
Inserir Slide Inserir Inserir Espago Rodapés Temas . Tamanho Fechar mado de
Mestre  Layout Reservado ~ rodapss ~ I@ Efeitos ~ do Slide ~ exibigdo mestre

Editar Mestre Layout Mestre Editar Tema Plano de Fundo I Tamanho Fechar
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8.2.2. Modo de Exibicdo de Folheto Mestre

== Personaliza a aparéncia de sua apresentacdo quando impressa.

]
Folheto | POde escolher o desenho e o layout da impressao, como a formatagao

Mestre | do plano de fundo e onde os cabecalhos e rodapé aparecerao.

Pode também selecionar opc¢des para configuracao da pagina.

Quando estiver neste modo de exibicdo, aparecera uma nova guia FOLHETO
MESTRE com grupos: Configurar Pagina, Espacos reservados, Editar Tema,
Plano de Fundo e Fechar, com varios icones para configuracdo do folheto
mestre.

Para sair clique no botdo Fechar modo de exibigcdo mestre.

~

Arquivo Folheto Mestre Pagina Inicial Inserir Desenhar Revisdo Exibir Ajuda \

oo = oo Cores~  &] Estilos de Plano de Fundo ~
ID ~| Cabegalho '~/ Data _ﬂ_a_ 3
A|Fontes~
Orientagdo Tamanho Slides por > q ™ i — Temas . Fechar modo de
do Folheto ~ do Slide ~ Pagina ~ Rocaps DTSR T v [D] efeitos ~ exibigdo mestre

Configurar Pgina Espacos Reservados Editar Tema Plano de Fundo ] Fechar

8.2.3. Modo de Exibicdo de Anotacdes Mestras

= Personaliza a aparéncia de sua apresentacdo quando impressa com

= suas anotacoes.

Anaotagdes
Mestras | Pode escolher o desenho e o layout da pagina de anotacfes, como
a formatacdo do plano de fundo e onde os cabecalhos e rodapés

aparecerao.

Também pode selecionar opc¢des para a configuracao da pagina.

Quando estiver neste modo de exibicdo, aparecera uma nova guia
ANOTACOES MESTRAS com grupos: Configurar P&gina, Espacos
Reservados, Editar Tema, Plano de Fundo e Fechar, com varios icones para
configuracéo da anotacédo mestra.
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Para sair clique no botdo Fechar modo de exibicao mestre.\

Arguivo Anotagdes Mestras Pagina Inicial Inserir Desenhar Revisdo Exibir Ajuda
ID | Cabecalho | Data . B Cores ~ &) Estilos de Plano de Fundo ~
) - ~| Imagem do Slide |~/ Corpo — Fontes ~
Orientagdo das Tamanho ) Temas = - Fechar modo de
Anotagtes~ do Slide ~ | Rodapé | Nimera de Pagina ~ Efatosv exibigdo mestre
Configurar Pagina Espacos Reservados Editar Tema Plano de Fundo [Pl Fechar

8.3. Mostrar

Apresentagdo de Slides

Anotages

Régua
Linhas de Grade

Guias

Mostrar

Esta opcdo mostra os recursos da Régua, Linha de
Grade, Guias e Anotac¢Oes para facilitar na edi¢cao do
slide.

serir  Desenhar  Design

= (B EE

icagdo Anotagses Modo de Exibigio
lides de Leitura

o de Apresentagio

Régua horizontal ===
vertical

Linhas de Grade

a [RCEREERENE R IR | T RC RN Y SN -EU R RERE S RN R R K- RN SR SU RN SN R SRR R AR FA R ERR ER R FAR [

(quadradinhos menores) {esm—

Transicies  Animagdes  Apresentago de Slides  Registro  Revisio  Exibir  Ajuda &
| Régus O\ ) 1] Serenzaroses %
| Linhas de Grad: - =
Slide Folheto Anotagbes "% AERCE Anotages | Zoom Ajustar el decinza || Em Cascats Alternar
Mestre Mestre Mestras | Guias Jancla | [l Preto e Branco Janela Ef Mover Divisio  Janelas v

Modos de Exibigio Mestres Mostrar 5] Zoom Cor/Escala de Cinza Janela

Cligue para adicionar um
titulo

‘Cliqué para adicionar um subtitulo

A

|

Guias

(Divide o slide em 4 partes)
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Régua — Mostra réguas nas laterais do documento (slide);

Pode ver e definir paradas de tabulacdo, mover bordas de tabelas e
alinhar objetos no documento. Também é possivel medir itens;

e Linhas de Grade — Mostra linhas de grade no plano de fundo do
documento para posicionamento perfeito do objeto (imagens, figuras);

As linhas de grade facilitam o alinhamento de objetos com outros objetos
ou com um ponto especifico na pagina;

e Guias — Mostra guias de desenho ajustaveis as quais possa alinhar
objetos no slide;

e Painel de Anotacdes — Adiciona notas do orador aos seus slides para
rapida referéncia durante uma apresentacao;

O painel aparecera abaixo do slide atual nos modos de exibicdo Normal
e Estrutura de Topicos e ao lado do slide atual no modo de exibi¢do do
Apresentador.

8.4. Zoom

. Nesta opcao permite alterar a visualiza¢do do seu arquivo que
Q { ] | esta editando.

foom  Ajustar

3 Janels Ha também essas opcdes que se encontram abaixo (barra de

notificagcdo) no canto direito da tela.
Zoom

Zoom em porcentagem de visualizagdo

A

Ajusta a visualizag¢do do
slide a janela atual.
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8.4.1. Zoom

Nesta opcado permite alterar as configuragcbes de visualizar o
C)\ documento que vocé esta editando e reduzir ou ampliar a visualiza¢éo

Zoom | PAMA0 nivel ideal.

Zoom ? x | Aparecera em porcentagem de
visualizagdo o arquivo.

Mivel de zoom

Ajustar Percentagem: |100%% =

Cancelar

8.4.2. Ajustar a Janela

Nesta opcao vocé pode ampliar sua apresentacdo para que o slide
{ ]» | preencha ajanela.

Ajustar
a lanela

8.5. Cor/Escala de Cinza

. c Nesta opcdo vocé pode alternar as cores da sua
ar ~ .
apresentacao para escala de cinza e preto e branco.

E Escala de Cinza
: Preto e Branco

Cor/Escala de Cinza
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8.5.1. Cor

. Cor Aqui sua apresentacao estara a cores (padrao).

8.5.2. Escala de Cinza

Aqui sua apresentacdo aparecera em escala de cinza e
com opcdes de personalizar o modo como as cores
serdo convertidas na escala.

E Escala de Cinza

Quando estiver neste modo de exibicdo, aparecera uma nova guia ESCALA DE
CINZA com grupos: Alterar Objetos Selecionado e Fechar com varios icones
para configuracdo da escala de cinza.

Arquivo Escala de Cinza Pagina Inicial Inserir Desenhar Design Transigdes Animagdes Apresentagdo de Slides Registro

= L] L] ] L]

Automiatico Escala Escalade Escala de Cinza com Preto com preenchimento Preto com Preto |Branco Voltar para Modo
decinza cinza claro cinza invertida preenchimento branco em escala de cinza preenchimento branco de Exibigdo de Cor

Alterar Objeto Selecionado Fechar

/

Para sair clique no botao Voltar para o Modo de Exibicdo de Cor.

v, Se for imprimir a sua apresentacdo pode ser uma vantagem para

alterar a cor para escala de cinza.
c

8.5.3. Preto e Branco

Aqui sua apresentagcdo aparecera em escala de preto e
;F'retcu e Branco . .
branco com opc¢des de personalizar o0 modo como as
cores serdo convertidas na escala.
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Quando estiver neste modo de exibicdo, aparecera uma nova guia PRETO-E-
BRANCO com grupos: Alterar Objetos Selecionado e Fechar com varios
icones para configuracao da escala de preto e branco.

Arquivo Preto-e-branco Pagina Inicial Inserir Desenhar Design Transigoes Animagdes Apresentagdo de Slides Registro

== L] L] 1 W] L

Automatico Escala  Escalade Escala de Cinza com Preto com preenchimento Preto com Preto |Branco Voltar para Modo
de cinza cinza claro cinzainvertida preenchimento branco em escala de cinza preenchimento branco de Exibigdo de Cor

Alterar Objeto Selecionado Fechar

/

Para sair clique no botao Voltar para o Modo de Exibicdo de Cor.

v Se for imprimir a sua apresentacdo pode ser uma vantagem para

alterar a cor para preto e branco.
o

8.6. Janela

_|_| j E Organizar todas

— Este grupo de Janela, disponibiliza
-:jE véarias opcdes para facilitar o trabalho
"2 Em Cascata : com varias janelas abertas
Mova Alternar .

Janela 5d Mover Divisdo lanelas ~

Janela

8.6.1. Nova Janela

+ Abre uma segunda janela de documento para que vocé possa
| | trabalhar em diferentes locais ao mesmo tempo.

Mowva o ) . . .
Janela | VOCé ficara com o mesmo arquivo aberto, porém em duas ou mais
janelas.

8.6.2. Organizar Janela

. Empilha as janelas abertas para que vocé possa vé-las
%Drgamzartndas i
todas de uma so vez.
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Abaixo como exemplo, temos 3 janelas abertas do mesmo arquivo.

Arquivo  PAgil Inser  Dese| Desiy Tran: Anim | Apre Regi Revis Exib’ [ Arquivo Pagil Inser Dese Desi Tran: Ani Apre Regi Revic Exib>| | Arquivo ~Pagil inser Dese Desi Tran: Anim Apre Regi Revis Exib >
B E = |[a]| = B B = |[a]| (= B B s |[al] (@

Modos de Exibicdo | Modos de Exibicdo | Mostrar | Zoom | Cor/Escala > Modos de Exibicdo | Modos de Exibicdo | Mostrar | Zoom | Cor/Escala | » Modos de Exibicdo | Modos de Exibicdo | Mostrar | Zoom | Cor/Escala »

de Apresentacdo v Mestres v v v | deCinzav de Apresentacdo v Mestres v v v | deCinza~ de Apresentacdo v Mestres v v v | deCinza~

- — D — -

2 = 2 (> 2 =

3 = 3 [ 2

4 4 4

5 G 5 G 5

6 (= 6 [= 6 [a

= = 7

8 [n 8 A 8 L

9 & INFORMATICA 9 & INFORMATICA 9 [ INFORMATICA

o W e s ) =S

1 1 1 &

12 12 12

13 13 13

14 & 14 & 14

15 15 f 15 &=

16 = e = 5l16 = 3

17 s o L= =T = e i~

E 28 g -+ 26% @ 288 g -+ 2% = Anotagdes E 88 ¥ - 26%

8.6.3. Em Cascata

=

Em Cascata

Salvamento Automético B

OB « Utima modific ua as 04:51 ~ Vera Cruz V€ &
Arq ;
Salvamento Automtico =) OE = Aul.. « Ultima modificaio: qua 3s 04:51 ~ VeraCruz  VC &
Salvamento Automtico B OE = Aul... » Ultima modificagio: qua as 04:51 ~ VeraCruz V€ &
Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Desenhar Design Transicdes Animacdes Apresentacdo de Slides Registro Revisio Exibir Ajuda
q g g < < P! 2 g ]
. E! Salvamento Automatico €D [ (OW Aul... = Ultima modificacdo: qua as 04:51 ~ pel VeraCruz V€ & =
Arquivo  P4ginaInicial  Inserir  Desenhar Design Transicdes Animacdes Apresentagio de Slides Registro Revisdo  Exibir
q g g S < P! ¢ gi
1
Classificagdo de Slides Bl slide Mestre Régua O\ L =
2 & -
Anot: [E] Folheto Mestre Linhas de Grads
1 | [Normal|Modo de Exibigio de = ~"°'25%< E . innas CEBIAE pnotacdes | Zoom Ajustar | Cor/Escala
> Estrutura de Topicos [l Modo de Exibigio de Leitura 5] Anotagdes Mestras Guias alanela | deCinza~
Modos de Exibi¢io de Apresentacio Modos de Exibicdo Mestres Mostrar & Zoom
3 =
211
3
4
312
4
5
4|3
5 -
INFORMATICA
o 4 =
2 INTRODUGAO
Slid|
siiad 5

HP Desklet

Slide 1 de 24 Portugués (Brasil)

pel Digite aqui para pesquisar

oo
88

I

H &

Auda & B

————t 7% D

Exibe todas as janelas abertas sobrepostas na tela.

o)|
Janela | Macros
Macros

7 dx POR

1
%C A®mOE P2 2101202
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8.6.4. Mover Divisao

Move os divisores que separam os diferentes painéis da

Mowver Divisdo .
= janela.

Cligue no icone e use as teclas de seta para mover os divisores.

Pressione ENTER para retornar ao documento.

8.6.5. Alternar Janela

Muda rapidamente para outra janela aberta.
_|. ,il'
I_._::"

Alternar
lanelas ~
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Vamos praticar o que
acabamos de
aprender?
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EXERCICIOS

1- No Microsoft Office PowerPoint, € o slide principal em uma hierarquia de slides
gue armazena todas as informacdes sobre o tema e os layouts de slide de uma
apresentacao, inclusive o plano de fundo, a cor, as fontes, os efeitos, 0s
tamanhos de espacos reservados e 0 posicionamento.

Cada apresentacédo contém pelo menos um slide desse tipo. Ao usar esse tipo
de slide, economiza-se bastante tempo, jA que ndo é necessario digitar as
mesmas informac¢des em mais de um slide da apresentacéao.

O texto fala de um tipo de slide conhecido como slide?

a) Raiz.
b) Main.
c) Mestre.
d) Body.

e) Layer.

IE' Régua

@ Linhas de Grade

@ Guias

Mostrar [

a) Pagina Inicial.
b) Inserir.

c) Exibir.

d) Design.

e) Animacdes.

2- No MS-PowerPoint, na sua configuracao padrdo, a
figura ilustra um grupo chamado “Mostrar”.

A guia que contém esse grupo é:
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3- Um recurso bastante util nas apresentacdes em PowerPoint é o slide mestre.
O slide mestre serve para?

a) Exibir a apresentacdo sem a necessidade de ter o PowerPoint instalado em
seu computador.

b) Definir uma formatacdo padréo para todos os slides que forem criados com
base nele.

¢) Resumir os topicos da apresentacao.
d) Controlar a ordem de apresentacéo dos slides.

e) Imprimir varios formatos para um Unico slide.

4- Assinale a alternativa que apresenta o0 nome da guia do MS-PowerPoint, em
sua configuracdo padrédo, que contém o grupo Zoom, onde se localiza o icone
para manipular o nivel de zoom do documento.

a) Animacéao.

b) Exibir.

c) Reviséo.

d) Pagina Inicial.

e) Design.

5- De acordo com o conceito definido no PowerPoint Microsoft Office, o slide
principal em uma hierarquia de slides que armazena informagdes sobre o tema
e os layouts de slide de uma apresentacéo, incluindo o plano de fundo, a cor, as
fontes, os efeitos, os tamanhos dos espacos reservados e 0 posicionamento, é
denominado:

a) Slide Mestre.

b) Slide Modelo.

c) Slide Hierarquico.
d) Slide de Atuacéao.
e) Slide Ativo.
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6- Dentro do ambiente de apresentacdo do MS-PowerPoint, selecione a opcéo
correta sobre Slide Mestre:

a) Um modelo padréo para todos os slides de uma apresentacao.
b) Uma apresentacdo composta por apenas um slide.

¢) Um slide copiado para a area de transferéncia.

d) Um slide final de uma apresentacéo.

e) Um slide que n&o sera impresso.

7- Assinale a alternativa onde TODOS os itens fazem parte do PowerPoint:
a) Slide Mestre, Régua, Transicoes.

b) Planilha, Animacdes, Fonte.

c) Funcéo Média, Régua, Modelo Mestre.

d) Folheto Mestre, Planilha, Transic¢oes.

e) Animacdes, TransicOes, Estilo de Porcentagem.

1- Faca uma apresentagao utilizando os recursos:

a) Guia Exibir — grupo Modos de Exibicdo de Apresentacéo;

2- Veja as secdes no grupo Modos de Exibicdo Mestre;

3- Utilize as op¢des do grupo Mostrar, Zoom e Cor/Escala de Cinza vistos acima.

USE A CRIATI 1 EIIlI
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| — TECNICAS DE APRESENTACAO

Pesquisa inglesa - Qual o seu maior medo?

e 419% falar em publico;

e 32% medo de altura;

o 22% insetos;

e 22% problemas financeiros;
e 19% doenca;

e 19% morte.

Ja ha algum tempo que trabalhos de faculdade e apresentacdes de empresas
séo produzidas pelo PowerPoint.

Apesar de ser facil de mexer e ajudar a manter a sequéncia do discurso, ele
ainda torna as apresenta¢cdes menos cansativas.

Porém, apesar do recurso ainda ser bastante indicado para as apresentacdes

profissionais, é preciso tomar cuidado para ndo cometer alguns deslizes na hora
de criar os slides.

&‘é Uma apresentacdo bem estruturada é o primeiro passo para uma
4 OTIMA apresentacdo bem-sucedida.
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I.1- Saiba o que fazer para nao errar

Uma apresentacdo bem-feita comeca bem antes de se colocar a mao na massa,
no caso, na ferramenta propriamente dito.

= Como qualquer projeto, para que o resultado seja satisfatorio, é necessario
planejar tendo em vista 0 que se quer comunicar;

= A etapa que precede a criagdo de uma apresentacao € de vital importancia
para o sucesso do projeto como um todo;

=>» Defina claramente a(s) mensagem(ns) que deve(m) ser transmitida(s);
=» Pense nas trés fases:

e COMECO - introducéo, objetivo;
e MEIO — desenvolvimento; e

e FIM — concluséo;

=>» Priorize e ordene as informacfes de modo a permitir que a audiéncia
compreenda claramente o que se deseja comunicar;

=>» Qualquer apresentacao, por mais simples que seja, deve conter pelo menos
cinco slides.

Planejar = Elaborar o plano, projetar, organizar plano ou roteiro de.

5, Planejamento - Ato ou efeito de planejar.

&

Descrever detalhadamente na teoria o que quer que aconteca na pratica.
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I.1.1. Slide de Abertura

Esse é o primeiro slide que sua apresentacao deve ter. Nele, devem conter:

e Otemada apresentacdo e se necessario um subtitulo:

Técnicas de
Apresentacao

Conceitos Basicos

e Seu nome e cargo ou area:

Vera Lucia

Capacitacdo - Informatica
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e Pode-seincluir ainda outro slide —com as informac¢des da agenda de
sua apresentacao:

Introducéo
Objetivo
Justificativa
Origem
Demanda
Tendéncias
Vantagens
Exemple

Conclusao

1.1.2. Slide de fechamento

Também conhecido como o “Muito Obrigado”, “Alguma Duvida?” este slide
€ importante por apresentar, como forma de reforgco, como por exemplo: Seu
nome e informacdes de contato.

[.1.3. Regras gerais de uma boa apresentagéo

Nao acredite em receitas milagrosas: cada apresentacéo é UNICA.

Existem regras fundamentais que merecem atencao:

e Quanto menos, melhor > Essa € uma dica que tem duas aplicagbes
distintas j& que vale tanto para o numero de slides da apresentacdo, quanto
para a quantidade de informacéo por slide;

a. Uma apresentacdo enxuta oferece a oportunidade de maior
interacao entre o palestrante e a audiéncia; e

b. Prefira usar imagens a textos: lembre-se que uma imagem vale
mais que mil palavras;
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o Garanta visibilidade - Nao se esquecga que o que vocé vé na tela do
computador quase sempre é diferente do que é mostrado numa
apresentacao em sala escura, com 0s projetores existentes por ai;

a. Evite utilizar fontes (tipos de letras) com excesso de detalhes —
a Arial € uma fonte comum e bem aceita — e nao é preciso dizer
que nao se deve misturar fontes distintas em uma mesma
apresentacao;

e Efeitos e cores - Negritos, italicos e sublinhados devem ser evitados —
eles cansam e nao costumam funcionar muito bem a distancia. O uso de
cores também deve ser feito com cautela. O que aparece num reluzente
laranja na tela do notebook pode ser exibido na tela de projecdo com outro
tom e confundir em vez de se destacar. Opte por cores que apresentem bom
contraste com a cor usada no fundo (principalmente se o slide mestre tiver
alguma cor). Faca um teste de cores antes, se possivel na mesma sala onde
a apresentacao sera feita;

e Cuidado com gréficos > As imagens sao mais importantes que as
palavras, mas elas devem trazer informacg@es legiveis. Um grafico poluido
ou que utilize uma escala muito pequena (ou muito grande — dependendo da
informacéo apresentada) pode ser tdo inutil quanto um paragrafo enorme e
que da sono em quem vai ler;

e Nao crie muitos niveis> O PowerPoint oferece uma cémoda maneira
de ser criar contetdo de texto nos slides, fornecendo bullets (que podem ter
as mais diversas representacdes) e que cria subniveis se vocé teclar TAB
em um item em branco. A cada novo item, uma representacdo diferente é
criada e o tamanho da fonte diminui. O bom senso indica que ndo se deve
usar mais do que trés niveis, sob o risco de as informacdes ficarem confusas;

e Evite excessos - Usar recursos multimidia, como videos, animacdes e
musicas, podem tornar a apresentagdo mais dindmica. Porém, tenha em
mente que o importante € a mensagem que se deve passar € ndo o show
que voceé fara. Se tal recurso servir para reforcar a mensagem, va em frente;
caso contrario, dispense;

e Cuidado com a ortografia > A apresentacdo pode estar impecavel, com
toda a informacdo corretamente organizada, coesa e leve. Mas um Unico
escorregao com a lingua portuguesa pode por tudo a perder. Revise, revise
e revise de novo;
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Domine as informacdées > Nao ha nada mais irritante do que um

palestrante que precisa a todo instante consultar suas anotagdes ou mesmo
os dados dos slides para completar uma frase ou responder a uma pergunta
qualquer da audiéncia; treine, repasse os dados tantas vezes quantas forem
necessarias para que nao reste davidas.

1.1.4. Evite:

=

Por exemplo, mostrar um slide que traga um dado ou conceito que so sera
explicado muito adiante; é provavel que quando o slide com a explicacdo
chegar, ninguém se lembre mais ao que ela diz respeito;

Se algum dado nao for essencial para o contexto da apresentacédo, nao
pense duas vezes e deixe-0 de lado. Em geral, somos tentados a querer
adicionar um amontoado de informagdes como se isso fosse sinal de
contetido adequado;

Uma apresentacdo poluida ou com excesso de detalhes distrai a
audiéncia e tira o foco do que realmente é importante. Em resumo: muita
informacéo, no lugar de ajudar, atrapalha;

Nao coloque todos os dados nos slides - manter algumas informacdes-
chave em maos, que serdo faladas durante a apresentacdo, ajudam o
palestrante — no caso, vocé — a manter a atengao da audiéncia e evita que
vocé se torne um leitor de PPTX.

Nunca se esqueca do tripé para uma boa apresentacao!!

Abaixo:
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TEMA TEMPO PUBLICO

-Sobre o que falara? gy | - Quanto tempo serda | ¢ - Quem s3o?

a sua apresentagdo? ]
- Qual o assunto? - Qual o perfil?

20 minutos — NAO
sao 5 minutos e nem
1 hora.

\ I

-

PLANEJAMENTO

|

BOA APRESENTAGCAO!!

A 4

- Qual objetivo da
apresentagdo?

- Vocé conhece
sobre?

4 NAO se preocupe com a quantidade de slides utilizados na
€ apresentacao, mas SIM, COM O TEMPO.

4 Cuidado com as formatagdes dos slides.
ij}i - 7 -
O menos aqui é mais.
C

&

BOA

APRESENTACAO

- 106 -




(P

. L )
<</ PowerPoint Intermediario ‘JL

9- REFERENCIAS

Passo a Passo PowerPoint 2010. Cox J., Lambert J. Editora Bookman. Sao
Paulo.

Passo a Passo PowerPoint 2013. Cox J., Lambert J. Editora Bookman. Sao
Paulo.

Apostila PowerPoint 2013. Martelli, R. Editora Senac. Sao Paulo.

Estudo dirigido de Microsoft PowerPoint 2013. MANZANO, André Luiz Navarro
Garcia. Séo Paulo Erica 2013

https://office.live.com/start/PowerPoint.aspx acessado em 16/10/2016.

https://microsoft-powerpoint.softonic.com.br/ acessado em 16/10/2016.

https://microsoft-powerpoint-2010.jaleco.com/ acessado em 16/10/2016.

http://www.smartalk.com.br/8-dicas-para-o-powerpoint/ acessado em
23/10/2018.

http://www.tccmonografiaseartigos.com.br/power-point-slides-apresentacao
acessado em 23/10/2018.

http://pcworld.com.br/dicas/2008/08/28/14-dicas-para-construir-uma-boa-
apresentacao-em-powerpoint/ acessado em 09/11/2018.

http://robertoamado.com.br/tecnicas-de-apresentacao-em-power-point-ppt/
acessado em 09/11/2018.

http://posgraduando.com/sete-dicas-para-caprichar-nos-slides/ acessado em
10/11/2018.

-107 -



https://microsoft-powerpoint.softonic.com.br/
http://www.smartalk.com.br/8-dicas-para-o-powerpoint/
http://www.tccmonografiaseartigos.com.br/power-point-slides-apresentacao
http://pcworld.com.br/dicas/2008/08/28/14-dicas-para-construir-uma-boa-apresentacao-em-powerpoint/
http://pcworld.com.br/dicas/2008/08/28/14-dicas-para-construir-uma-boa-apresentacao-em-powerpoint/
http://robertoamado.com.br/tecnicas-de-apresentacao-em-power-point-ppt/
http://posgraduando.com/sete-dicas-para-caprichar-nos-slides/

