


Microsoft Power Point Fast

8 Nome:

PowerPoint
Sobre o curso et

O PowerPoint é um software amplamente utilizado para
apresentacdes, conhecido por sua interface intuitiva e recursos
robustos. Quantidade de Aulas

9 aulas

Carga horaria
14 horas

Programas Utilizados
PowerPoint 2021

® ©

O que aprender com este curso?

Ele permite a criacdo de apresentacoes dindmicas e visualmente
atrativas, incorporando texto, imagens e elementos multimidia.
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@ Microsoft Power Point Fast
1. Introducao ao Microsoft PowerPoint 1

PowerPoint

Aula

aMicrosoft PowerPoint é um software de
apresentacdao da Microsoft, ele permite
desenvolver apresentacoes de slides onde
podemos elaborar textos, inserir imagens,
graficos, videos e elementos multimidia.

1.1. Introducao ao PowerPoint

O PowerPoint permite adicionar efeitos de
transicdo, animagcao e outros recursos para
tornar suas apresentacées mais dindmicas e
envolventes.

A nova interface apresenta uma série de
modelos précriados que vocé pode usar como
ponto de partida em suas apresentacoes. Basta
clicar em “Mais temas” para que uma lista seja
exibida com mais exemplos.
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Os temas sao divididos por categorias com
modelos sugestivos.
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Apresentacao em Branco

Escolhendo o modelo de apresentacdo em
branco o PowerPoint vai adicionar o nosso
primeiro slide, vamos conhecer alguns recursos.

Faixa de opcoes

Localizada na parte superior da tela e
contém as seguintes guias: Arquivo, Pdgina Inicial,
Inserir, Desenhar, Design, Transicoes, Animacoes,
Apresentacdo de Slides, Gravar, Revisdo, Exibir e
Ajuda. Podemos conferir recursos como Salvar,
Pesquisar, Entrar (fazer login) e uma ferramenta para
conhecer novidades.

@ H Aeoigor - Pemeron: P pesainr
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Guias

Cada guia apresenta um conjunto de
ferramentas e
determinada guia.

comandos relacionados a

Area central

No lado esquerdo temos as miniaturas dos
slides, no lado direito serd exibido o slide
selecionado.

Clique para adicionar um
titulo

Clique para adicionar um subtitulo
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Barra de status

Localizada na parte inferior, exibe
informacoes sobre o status da sua apresentacao,
incluindo o nimero de slides, o layout do slide
atual, Anotacdes, o modo de Apresentacdo de
slides e 0 zoom da apresentacao.

Botoes de controle de Exibicao

Normal: Esse é o modo padrao de exibicdo
do slide, permitindo editar o conteudo.

Classificador de Slides: Esse modo exibe os
slides em miniatura, permitindo inserir, mover e
excluir slides, ndo permite editar o seu contetdo.

Modo de exibicao de leitura: Esse modo
apresenta o contelido em tela inteira.

Apresentacao de slides: Esse modo permite
a exibicao para o publico.

A opcao “Comentdrios” é bem util quando
uma apresentacao é acompanhada por mais de
um usuario.

Slides

Os slides sao paginas individuais, possuem
um layout conforme as necessidades podendo ser
vinculados diversos tipos de elementos como
visto anteriormente (textos, imagens, podemos
anima-los, fazer transicoes, mudar o fundo e
muito mais).

O primeiro slide vai apresentar uma érea
para o titulo e outra area para um subtitulo.

Cligue para adicionar um
titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Basta clicar dentro de uma das areas para
inserir texto. Para selecionar o texto podemos
realizar dois passos bem simples:

1.Clicar e arrastar. Ao clicar e arrastar o
texto fica em destaque e uma barra de
formatacao surge.

oo ighe (Te~ 80 | A7 & 9

Titulo do Trabalho =

Clique para adicionar um subtitulo

2.Clicar no contorno da area de texto. Ao
clicar no contorno, a caixa de texto ndo mostra a
borda pontilhada, mas sim, uma borda de linha
simples.

@

Titulo do Trabalho

o
Cligue para adicionar um subtitulo

Inserir um slide

Para inserir um slide podemos seguir um dos
passos abaixo.

1.Ir até a guia “Pagina Inicial” e clicar em
“Novo Slide”;

2.Clicar com o botao direito do mouse
dentro do painel a esquerda em um lugar vago,
selecione “Novo slide”.

4 de 33



Titulo do Trabalho

i Opgoes de Colagem:

[t [

g Movo slide...

[ Adicionar 3ecio

3.Ir até a guia “Inserir” e selecionar a
ferramenta “Novo Slide”.

4.Cligue com o botao direito no slide
miniatura, na lista selecione “Novo slide”.

Thtula s Teabual

Pesquisar 0% menus
q

J  Recortar

(@ copiar

[ Opgdes de Colagem:
(D [&

£ Move slide...

Dupligar Slide

7 Excluir Slide

Adicionar Secdo

Inserindo Imagens

Na guia “Inserir” temos o grupo Imagens, que
permite trabalhar com a insercao de imagens.

——

e | @. Instantineo v

ImaEens Bl Album de Fotografias ~

Inserir Imagem De
FSl Este Dispositivo...
FAl Imagens de Estoque...

F& Imagens Online...

Inserir imagem do computador: Na guia
Inserir, no grupo Imagens, cliqgue em Imagens e
depois em “Este Dispositivo”.

Imagens de Estoque

As imagens de estoque sao disponibilizadas
pela Microsoft com diversas imagens divididas
por categorias e ainda possui um campo para
pesquisa.

Imagens de Estoque

Imogesn  kones  Imagers & pemscas sem Bunds  Adasvcs  Video:  Metgler  Peiscas de desenbar snemadas
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Cor de fundo

Acessando a guia “Design” temos o grupo
“Personalizar” que permite definir a cor através
da opcao “Formatar Tela de Fundo”.

Através desta opcao podemos adicionar uma
cor solida, gradiente, preenchimento com
imagem ou textura, preenchimento com padrao e
definir transparéncia.
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Origem da imagem

| Inseir... | | Area de Transferéncia |

Preenchimento . :
Textura | v ‘
O Preenchimento solido . \ :
() Preenchimento de gradiente Transparéncia H———— | 0% . |
() Preenchimento com imagem ou textura Imagem lado a lado como textura
() Preenchimento com Padrio |T|
(] Ocultar elementos gréficos de plano de Deslocamento de X #
fundo Deslocamento de Y | Opt o
Cor O Escala de X | 100% (|
Transparéncia H——— | % . | Escalade Y I 100% ) |

Alinhamento | Superior esquerdo  ~ |

Preenchimento sélido: Exibe um botdo “Cor

' Menhuma v
de Preenchimento”, Tipo de espelhamento |._ |

Preenchimento de gradiente: Exibe alguns
controles como Gradientes Predefinidos, tipo,
direcdo, marcas de gradiente, entre outros.

Preenchimento Padrdao: Esse modo
disponibiliza padroes de preenchimento e a
direcdo do padrao.

Gradientes Predefinidos | u *‘| Padrao

Diregao |l| o E | m _ -
e N N7\ %% X 77
Marcas de gradiente — I”""

| 1 | .+ . NS AAAS L mgnaa g
P 'g @ ARAASS AAAAASE = = ) ll| LI, 0
Y T ‘||-| ||| LELW L LN L

Cor | 4] ~.-| _ : W
Posigio (0% 2] AR k %
Che e s S5 A
Transparéncia F——— | 0% ...| ¢ 494
Brilho ' |LA| Primeiro plano | O~
Plano de fundo ‘ O

Preenchimento com imagem ou textura:
Exibe recurso para inserir imagem ou textura.
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1.2. Exercicio Opcional

1. Este exercicio tem como objetivo criar
uma apresentacao falando sobre algumas
das 7 maravilhas do Mundo, separe 4
entre as 7 que vocé preferir. Pesquise na
internet.

2.Abra o PowerPoint, escolha a
apresentacao em branco. Na guia Design,
escolha a cor de fundo para todos os
slides. O primeiro slide sera a abertura da
apresentacao.

3. Adicione 4 slides, cada um contendo um
titulo, uma descricdo, uma curiosidade e
uma imagem ilustrativa.

4. Faca alteracoes na fonte, tamanho e cor
para manter um padrdo para titulos e
textos.

5. Faca um teste apresentando os slides.

anotacoes
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2. Trabalhando com Slides

Aula

2

PowerPoint

a s slides sdo uma ferramenta essencial para

apresentacdoes em diversas areas, como
educacao, negécios e eventos. Eles permitem que
os apresentadores organizem informacdes de
forma clara e visualmente atraente para o
publico. Nesta apostila, vamos explorar os
diferentes tipos de slides e como usa-los
efetivamente em suas apresentacoes.

Tema do Office

Cabecalho da
Segdo

.............................

Duas Partes de

Comparagio Somente Titule
Conteddo
Em Branco Conteddo com Imagem com
Legenda Legenda

& Duplicar Slides Selecionados
E] Slides da Estrutura de Topicos...

i Reutilizar Slides...

2.1. Tipos de slides

Slide de titulo

O slide de titulo é o primeiro slide da
apresentacdo e deve incluir o titulo da
apresentacao, nome do apresentador, data e local
da apresentacdo, entre outros elementos
indispensaveis. E importante que o slide de titulo
seja atraente e profissional, pois ele estabelece a
primeira impressao para o publico.

Slide de contetdo

O slide de conteldo é o tipo mais comum de
slide usado em apresentacbes. Ele apresenta

.

informacdes importantes relacionadas ao
assunto da apresentacao e geralmente inclui um
titulo, texto e imagens ou graficos relevantes. E
importante que o slide de conteudo seja
organizado e facil de ler para o publico.

Slide de imagem

O slide de imagem é usado para apresentar
uma imagem relacionada ao assunto da
apresentacao. Ele pode ser usado como um slide
auténomo ou combinado com outros tipos de
slides para complementar a apresentacdo. E
importante que a imagem seja de alta qualidade e
relevante para o assunto da apresentacao.

Slide de grafico

O slide de grafico é usado para apresentar
dados e estatisticas relevantes para o assunto da
apresentacao. Ele pode ser usado como um slide
auténomo ou combinado com outros tipos de
slides para complementar a apresentacdo. E
importante que o grafico seja facil de entender e
visualmente atraente.

Slide de comparacao

O slide de comparacdo é usado para
comparar dois ou mais itens relevantes para o
assunto da apresentacdo. Ele geralmente inclui
uma tabela ou grafico que permite ao publico
comparar os itens de maneira visual. E
importante que o slide de comparacao seja
organizado e facil de ler para o publico.

Como criar slides eficazes
Escolha o layout certo

Cada tipo de slide requer um layout
especifico para apresentar as informacoes de
maneira eficaz. E importante escolher o layout
certo para cada slide para garantir que ele seja
facil de entender e visualmente atraente.
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Para aplicar um layout, selecione o slide, em
seguida, selecione Pagina Inicial, Layout.

Arquivo PAgina Inicial  Inserir  Desenhar
- [—T‘j ‘{El Layout ~
1 [ R (D_j . =
Colar ) Novo £ Redefinir
- Slide ~ [ Seco ~
Desfazer Area de Tran.. [ Slides

Manipulando os slides

Podemos realizar procedimentos como
mover, excluir, duplicar, inserir e ocultar slides.
Pararealizar essas acoes, siga as dicas abaixo:

Mover slide:

Podemos mover um slide apenas clicando e
mantendo pressionado o botdo esquerdo do
mouse em um determinado slide, em seguida,
deslocar o slide até a sua nova posicao.

Excluir slide:

Para excluir um slide podemos clicar no slide
com o botdo direito e selecionar a opcao Excluir
Slide ou pressionar a tecla do teclado Delete.

Duplicar slide:

Para duplicar um slide podemos clicar no
slide com o botdo direito e selecionar a opcao
Duplicar Slide ou pressionar as teclas de atalho
CTRL+D.

Ocultar slide:

Para ocultar um determinado slide, devemos
clicar no slide com o botao direito e selecionar a
opcao Ocultar Slide. Podemos manter um slide no
arquivo de apresentacdo, mas se vocé nao quiser
gue ele apareca na hora da apresentacao, serd
necessario ocultar. Um slide no modo oculto
permanece no arquivo, nao sera perdido, apenas
nao serd exibido na apresentacdo, a qualquer
momento vocé pode reexibir o slide.

Veja 0 menu suspenso que surge ao clicar
com o botao direito em um determinado slide, a
lista disponibiliza varios comandos.

| |

| Pesquisar os menus

w— & Recorar

= [ Copiar

|_ﬂ“EI Opgdes de Colagem:

CA

MNovo slide...

Duplicar Slide

Excluir Shde

Adicionar Segdo

Layout >

Redefinir Slide

S B @ O 3O d B

Farmatar Plano de Fundo...

7]

i
[

N

Qcultar Slide

T

MNovo Comentdrio

2.2. Exercicio Opcional

1. Este exercicio tem como objetivo criar
uma apresentacdo falando sobre alguns
Sabores Regionais, elabore 3 ou 4 slides.
Pesquise nainternet.

2. Abra o PowerPoint, escolha apresentacao
em branco, na guia Design escolha a cor de
fundo para todos os slides. O primeiro
slide serd a abertura da apresentacao.

3. Adicione cada slide, cada um contendo um
titulo, um texto, uma curiosidade e uma
imagem ilustrativa, conforme desejar.

4.Faca alteracoes na fonte, tamanho e cor
para manter um padrdao para titulos e
textos.

5. Utilize a aba Formato de Imagem.

6. Facaum teste apresentando os slides.
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3. Trabalhando com formas 3

Aula

PowerPoint
s "Formas" sdo objetos graficos usados para
criar ilustracoes e diagramas em um
documento. As formas podem ser adicionadas a
slides para criar diagramas, fluxogramas,
ilustracoes, graficos e outros elementos visuais.
As formas podem ser dimensionadas, giradas,
coloridas e movidas em um slide para criar um
design personalizado.

3.1. Trabalhando com Formas

Existem varias opcbes de formas no
PowerPoint, incluindo formas bdasicas como
circulos, retangulos e tridngulos, bem como
formas mais complexas, como setas, estrelas e
simbolos matematicos. As formas podem ser
agrupadas, alinhadas e distribuidas em um slide
para criar layouts mais complexos.

Como inserir formas

Para ter acesso as formas, basta acessar a
guia “Inserir”, no grupo llustracoes, basta clicar na
opcao “Formas".

I?O E% @ Modelos 3D ~

, y —
Formas lcones & SmartArt

v d ] Gréfico

llustragoes

Existem diversas categorias dentro deste
recurso, até o momento contamos com Formas
Usadas Recentemente, Linhas, Retangulos,
Formas Basicas, Setas Largas, Formas de
Equacao, Fluxograma, Estrelas e Faixas, Textos
Explicativos e Botoes de Acao.

Formas Basicas

AOANOOLOOQOOEO®
OGCoJLI Ly, 00
%%???Qﬁ-@@@“\

Guia Forma de Formato

Através desta guia podemos aplicar diversas
formatacdées em uma forma, contamos até o
momento com os painéis Inserir Formas, Estilos
de Forma, Estilos de WordArt, Acessibilidade,
Organizar e Tamanho.

Painel Inserir Formas

Editar Formas: Através deste recurso
podemos alterar o formato da forma atual ou
editar os pontos.

r(') Alterar Forma >

(<. Editar Pontos

A opcao “Editar Pontos” permite alterar a
estrutura da forma. Logo que optamos por editar,
surgem vértices em cada um dos cantos da forma.

10 de 33



Basta apenas arrastar um dos vértices para
realizar a modificacdo da estrutura.

Podemos ainda trabalhar com os quadrados
brancos que surgem permitindo adicionar curvas
na forma.

Adicionando pontos

Para adicionar pontos, basta clicar no
contorno da forma.

Através do clique inverso (botdo direito) em
uma das bordas, um menu suspenso surge com as
seguintes opcoes: Adicionar ponto, Excluir ponto,
Abrir Caminho, Fechar Caminho, Ponto de
suavizacao, Ponto reto, Ponto do canto e Sair do
ponto de edicdo.

Adicionar ponto
Excluir ponto

Abrir Caminho

Ponto de suavizagdo
Ponto reto

+" Ponto do canto

Sair do ponto de edigdo

A opcao "Abrir Caminho" no PowerPoint
permite que vocé converta uma forma fechada
em uma forma aberta, tornando-a mais flexivel
para edicdo e personalizacdo. Quando vocé abre
um caminho, a forma é desagrupada em uma série
de segmentos de linha que podem ser editados
individualmente.

A opcio “Fechar Caminho” unird
automaticamente os segmentos de linha
independentes para formar uma forma fechada.

A opcao "Ponto de Suavizacao" é usada para
alterar a forma como uma linha ou curva é exibida
em uma forma. Ela é particularmente util quando
vocé deseja ajustar a suavidade de uma curva
para torna-la mais natural ou suave.
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A opcao "Ponto Reto" é usada para alterar a
forma como uma linha ou curva é exibida em uma
forma. Ela é particularmente Gtil quando vocé
deseja transformar uma curva suave em uma
linha reta para criar formas personalizadas ou
ajustar a aparéncia de uma forma existente.

s

A opcado "Ponto do Canto" é util quando

vocé deseja transformar uma curva suave em um
canto afiado para criar formas personalizadas ou
ajustar a aparéncia de uma forma existente.

I——:D_______/I

Desenhar uma Caixa de Texto

A opcdo "Desenhar uma caixa de texto"
permite que vocé crie uma caixa de texto em
qualquer lugar na sua apresentacdo. Com ela,
vocé pode desenhar uma caixa de texto em
qgualquer tamanho e formato e adiciona-la a sua
apresentacao.

%]
I~
{

(e

Mesclar Formas

A opcao "Mesclar Formas" é uma ferramenta
poderosa para criar formas personalizadas em
suas apresentacoes. Vocé pode experimentar
diferentes opcoes de mesclagem para criar
formas complexas e Unicas que nao estdo
disponiveis nas formas padrao do PowerPoint.

Unido

A opcdo "Unido" é uma das opcoes de
mesclagem de formas, ela permite combinar duas
ou mais formas em uma Unica forma, de modo
que as formas originais se tornem uma Unica
forma sem sobreposicdes ou espacos vazios.

Combinar

A opcao "Combinar" é uma das opcoes de
mesclagem de formas que permite combinar duas
ou mais formas em uma Unica forma, de modo
que as formas originais sejam sobrepostas,
criando uma nova forma.
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Fragmentacao

A opcao "Fragmentacao" é uma das opcoes
de mesclagem de formas que permite quebrar
uma forma em duas ou mais partes, criando uma
nova forma para cada uma das partes.

Intersecao

A opcao "Intersecao" é uma das opcodes de
mesclagem de formas que permite criar uma
nova forma que consiste apenas nas partes que
se sobrepoem entre duas ou mais formas.

8 o

Subtracao

A opcao "Subtracdo” é util para criar formas
personalizadas a partir de formas simples que
contenham uma parte subtraida. Use essa opcao
qguando quiser destacar uma parte especifica de
uma forma ou quando quiser criar uma forma
complexa a partir de formas simples com partes
subtraidas.

Para subtrair é importante selecionar na
ordem desejada: no exemplo abaixo, primeiro foi
selecionada a forma localizada abaixo, depois a
de cima, o resultado demonstra que a parte de
baixo permaneceu com um novo formato.

8«

Estilos de Formas

Os estilos de formas referem-se a diferentes
combinacdes de preenchimento, borda e efeitos
que podem ser aplicados a uma forma. Os estilos
de forma permitem que vocé customize a
aparéncia das suas formas e ilustracoes para se
adequar ao estilo e ao tom da sua apresentacao.

. i v

£

Preenchimento, Contorno e Efeitos

O preenchimento da forma em PowerPoint
refere-se a cor ou padrdo que € aplicado a area
interna da forma. Isso permite que vocé
personalize a aparéncia da forma e a integre com
oresto da apresentacao.

Para preencher uma forma com uma cor
sdlida, selecione a forma e va até a guia "Forma
de Formato" na faixa de opcbes. Em seguida,
cligue na opcao "Preenchimento da forma" e
escolha a cor que deseja aplicar a forma. Vocé
também pode selecionar uma opcao de gradiente
ou padrao para preencher a forma.

Se vocé quiser usar uma imagem ou textura

. Como preenchimento da forma, selecione a opcao
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“Imagem ou textura". Isso abrird uma caixa de
didlogo onde vocé pode selecionar uma imagem
do computador ou de um banco de imagens
online e definir como ela sera exibida dentro da
forma.

Além disso, vocé pode aplicar um efeito de
sombra ou reflexo ao preenchimento da forma
para adicionar profundidade e dimensao a sua
apresentacdo. Para fazer isso, selecione a opcao
"Efeitos de Forma" na guia "Forma de Formato" e
escolha o efeito que deseja aplicar.

Lembre-se de que o preenchimento da forma
pode ser personalizado e ajustado de vérias
maneiras para se adequar ao design da sua
apresentacdo. Experimente diferentes cores,
padroes, texturas e efeitos para encontrar a
melhor aparéncia para sua forma.

N 2 Preenchimento da Forma v

. i v ZContorno da Forma ~
v

&) Efeitos de Forma ~
Estilos de Forma

@l

O contorno da forma em PowerPoint refere-
se a linha que circunda a borda da forma. E uma
maneira de destacar a forma e definir sua
aparéncia geral. Vocé pode alterar a cor, a
espessura, esbocado e o estilo da linha do
contorno para personalizar a aparéncia da forma.

Para adicionar um contorno a forma,
selecione a forma e va até a guia "Forma de
Formato" na faixa de opcoes. Em seguida, clique
na opcao "Contorno da forma" e escolhaacorea
espessura da linha. Vocé também pode escolher
um estilo de linha, como tracejado, pontilhado ou
solido.

Se vocé quiser personalizar ainda mais o
contorno da forma, pode selecionar a opcao
"Mais Cores de Contorno". Isso abrird uma caixa
de didlogo onde vocé pode ajustar a
transparéncia, o preenchimento e a posicao da
linha do contorno.

Organizar

O painel “Organizar” é uma ferramenta Gtil
do PowerPoint que permite que vocé gerencie as

camadas de objetos em sua apresentacdo. Com o
painel “Organizar”, vocé pode reorganizar a
ordem de objetos na sua apresentacio, agrupa-
los, alinhar e distribuir objetos e ajustar as
dimensoes e a posicao dos objetos.

I:‘|_] Avangar v E':' Alinhar v

FD Recuar ~ @1
E'El Painel de Sele¢ao A Girar v
Organizar

A opcao "Avancar" permite gerenciar as
camadas de objetos podendo mover um ou mais
objetos para frente em relacdo a outros objetos
na mesma camada ou mover para a frente de
todos ao escolher a opcao Trazer para a Frente.

& &

A opcao "Recuar" é uma funcio do painel
Organizar do PowerPoint, que permite mover um
objeto ou um grupo de objetos para tras em
relacdo a outros objetos na mesma camada. Isso
pode ser Gtil para ajustar a ordem dos objetos em
sua apresentacao e garantir que cada elemento
visual esteja posicionado de forma clara e facil de
visualizar.

&

Painel de Selecao

Use o Painel de Selecdo para gerenciar
objetos em seu documento, assim podemos
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mostrar ou oculta-los e desagrupar ou agrupd-los.

[ET}] Painel de Selecao

Alinhar

A opcao "Alinhar" é uma das funcdes do
painel Organizar, que permite ajustar a posicao
de um objeto ou grupo de objetos em relacao a
outros objetos na mesma camada.

Ao alinhar objetos, é possivel definir a
posicdo deles em relacdo ao slide, aos limites de
outros objetos ou a um ponto de alinhamento
comum. Por exemplo, é possivel alinhar um
objeto a esquerda do slide para garantir que ele
esteja posicionado corretamente, ou alinhar
varios objetos entre si para criar um layout
simétrico e equilibrado.

(2,54 cm

|::_'|:' Alinhar & Esquerda

|[E= Alinhar . |

I::E'_I Centralizar

nil

=| Alinhar & Direita

I:'|:|_*" Alinhar Acirma

=

Alinhar ao Meio

=
—
—

Alinhar Parte Inferior

Distribuir Horizontalmente

Distribuir Verticalmente

Cih 2

Alinhar ao Slide

Na lista temos as opcoes Alinhar a Esquerda,
Centralizar, Alinhar a Direita, Alinhar Acima,
Alinhar ao Meio, Alinhar Parte Inferior, bem
como as opcdes Distribuir Horizontalmente e
Verticalmente.

Agrupar

A opcao "Agrupar" é uma das funcoes do
painel Organizar que permite agrupar dois ou
mais objetos em um Unico objeto permitindo

facilmente a movimentacdo, a formatacdo e o
ajuste de varios objetos em sua apresentacao.

—_
||-_E"I Agrupar$ |:||
H_D'_'I Agrupar '
|:_|'| a

Ao agrupar objetos, é possivel mové-los e
formata-los como um unico objeto, em vez de
ajusta-los separadamente. Por exemplo, se vocé
tiver a montagem de um cartido composto por
varias formas, é possivel agrupa-las em um unico
objeto para facilitar a formatacdo e a
movimentacdo dele em sua apresentacao.

Girar

A opcao "Girar" é uma das funcdes do painel
Organizar que permite girar objetos em sua
apresentacao para alterar sua orientacdo ou
posicao.

Ao girar um objeto, é possivel ajustar a
orientacao dele em incrementos de 90 graus ou
em angulos personalizados. Por exemplo, é
possivel girar uma imagem para criar um efeito de
inclinacao ou girar uma forma para que ela fique
de cabeca para baixo.

— 1 || -
|'E Girar - )
; Girar 90° para a Direita
Girar 90° para a Esquerda

Inverter Verticalmente

=, W\

Inverter Horizontalmente

Mais Opgdes de Rotagdo...

Seguem as opcdes encontradas: "Girar 90°
para a Direita", "Girar 90° para a Esquerda",
"Inverter Horizontalmente" e "Inverter
Verticalmente". Se quiser girar o objeto em um
angulo personalizado, selecione "Mais Opc¢oes de
Rotacao" einsira o angulo desejado.
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Tamanho

Através do painel Tamanho podemos
controlar a altura e a largura dos objetos em
geral, podemos citar como exemplos: formas,
figuras e imagens.

Jj437em T

E! |.4,37 cm

Tamanho Iy

Selecionando o botdo Tamanho e Posicao
surgem mais opcoes de controle, sao eles: Altura,
Largura, Rotacdo, Altura da Escala, Largura da
Escala e Fixar Taxa de Proporcao.

3.2. Exercicio Opcional

1.Este exercicio tem como objetivo criar uma
apresentacdao falando sobre Bem-Estar no
Ambiente de Trabalho. Pesquise na internet.

2.Abra o PowerPoint, escolha apresentacao
em branco, na guia Design escolha a cor de fundo
para todos os slides. O primeiro slide serd a
abertura da apresentacao.

3.Cada slide adicionado deve conter um
titulo, descricio e imagem ilustrativa, ou
conforme preferir.

4.Faca alteracoes na fonte, tamanho e cor
para manter um padrao para titulos e textos.

5.Utilize as formas geométrica pra elaborar
sua apresentacao.

6.Faca um teste apresentando os slides.

anotacoes
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guia "Design" é uma das guias principais do
PowerPoint, que permite personalizar a

aparéncia da sua apresentacdo. Nesta guia, é

possivel escolher temas e variantes, personalizar

o plano de fundo dos slides, adicionar efeitos de

design e muito mais.

4.1. Design

Ao clicar na guia "Design", vocé vera uma
variedade de temas predefinidos que podem ser
aplicados a sua apresentacdo com um Unico
cligue. Cada tema tem variantes que podem ser
visualizadas clicando em uma miniatura de
variante abaixo do tema principal. Para aplicar
um tema a sua apresentacdo, basta clicar na
miniatura do tema desejado e a aparéncia de
todos os slides da sua apresentacdao sera
atualizada instantaneamente.

e e e )

Além de escolher um tema e suas variantes,
vocé também pode personalizar o plano de fundo
dos slides na guia "Design". Existem varias opcoes
de plano de fundo disponiveis, incluindo cores
solidas, gradientes, texturas e imagens. Para
personalizar o plano de fundo dos slides, clique
na opcao "Plano de fundo" e escolha a opcao
desejada.

A guia "Design" também inclui ferramentas
para adicionar efeitos de design aos seus slides,
como sombras, reflexos, bordas e efeitos 3D.
Esses efeitos podem ajudar a destacar elementos
importantes da sua apresentacdo e dar uma
aparéncia mais profissional aos seus slides.

Em resumo, a guia "Design" do PowerPoint é
uma ferramenta poderosa que permite
personalizar a aparéncia da sua apresentacao de
forma rapida e facil. Ao escolher um tema e suas
variantes, personalizar o plano de fundo e
adicionar efeitos de design, é possivel criar uma

apresentacao visualmente atraente e profissional
em pouco tempo.

Veja alguns exemplos:

Agenda da f=mana

Variantes

As variantes de tema sao diferentes
variacbes do tema principal que permitem
personalizar ainda mais a aparéncia da sua
apresentacdo. Cada tema tem diversas variantes
que oferecem diferentes esquemas de cores,
fontes, efeitos de design e outras
personalizacdes. As variantes de tema podem ser
acessadas na guia "Design" do PowerPoint.

As variantes do tema permitem que vocé
personalize a aparéncia da sua apresentacdo de
acordo com o seu gosto e necessidades
especificas. Por exemplo, se vocé escolheu um
tema com um esquema de cores
predominantemente azul, pode usar uma
variante que apresenta mais verde ou laranja
para destacar certas informacoes.
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Algumas das variantes de tema mais comuns
incluem:

Variacées de cores: oferecem diferentes
esquemas de cores para personalizar a aparéncia
dos slides.

Variagoes de fonte: alteram a fonte usada nos
titulos e textos dos slides.

Variacoes de efeito: adicionam efeitos de
design aos elementos dos slides, como sombras,
reflexos, bordas e efeitos 3D.

Variacgées de estilo de plano de fundo: alteram
o fundo dos slides.

.

B cores >
Fontes >
@ Efeitos >
{E Estilos de Plano de Fundo >

Ao escolher um tema e suas variantes, é
possivel criar uma aparéncia consistente em
todos os slides da sua apresentacao. Além disso,
as variantes do tema permitem que vocé
personalize a aparéncia da sua apresentacao de
forma rapida e facil, sem a necessidade de criar
designs do zero.

Formatar Tela de Fundo

A formatacdo da tela de fundo é uma das
opcoes de personalizacdo disponiveis na guia
"Design" do PowerPoint que permite adicionar
cores, gradientes, texturas ou imagens aos seus
slides.

Além das opcoes de formatacao de tela de
fundo padrdao, o PowerPoint também oferece
uma opcao para adicionar uma imagem como
plano de fundo. Para fazer isso, escolha a opcao
"Imagem" na janela "Formatar Tela de Fundo" e
selecione a imagem que deseja usar. Vocé
também pode personalizar a aparéncia da
imagem usando as opcdes adicionais de
formatacao.

Ao formatar a tela de fundo da sua
apresentacdo, ¢é importante considerar a
legibilidade do contelido e a coeréncia visual em
toda a apresentacdo. E recomendavel usar cores
e imagens que complementem o conteldo da
apresentacao e nao distraiam o espectador.

Preenchimento Sélido

Preenchimento Gradiente

Preenchimento com imagem ou textura
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Preenchimento com imagem ou textura

Preenchimento com Padrao

O preenchimento com padrdo é uma opcao
de formatacao disponivel no PowerPoint que
permite preencher uma forma ou um objeto com
um padrao de imagem. Isso pode ser util para
adicionar texturas ou elementos graficos a um
slide ou para tornar um objeto mais visualmente
interessante.

Aot di Sermns Py 30

Ao usar o preenchimento com padrao, é
importante considerar o contraste entre o padrao
e o conteldo da apresentacao para garantir que o

texto e outros elementos sejam legiveis. m

Certifique-se de que o padrido escolhido ndo
distraia ou prejudique a clareza do contelido da
apresentacao.

4.2. Exercicio Opcional

Este exercicio tem como objetivo criar uma
apresentacao falando sobre as impressoes 3D.
Pesquise nainternet.

1. Abra o PowerPoint, escolha apresentacdo
em branco, na guia Design escolha um
tema. O primeiro slide sera a abertura da
apresentacao.

2.Cada slide adicionado deve conter um
titulo, descricao e imagem ilustrativa, ou
conforme preferir.

3.Faca alteracoes na fonte, tamanho e cor
para manter um padrdo para titulos e
textos, conforme preferir.

4.Facaum teste apresentando os slides.

anotacoes
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5.1. Temas e Modelos

a menu "Arquivo" no PowerPoint
desempenha um papel fundamental na
gestdao de documentos. Localizado no canto
superior esquerdo da interface, este menu
proporciona acesso a diversas opcoes, incluindo a
criacdo de novos documentos e a abertura de
arquivos existentes.

D i o lini
SERVICOS GERAIS mrirooasma 8
APRESENTAGAG — 3
. g -9
Semmmrs

Apresentaggo de servigos... Design de lazer Apresentaggo da pesquisa

Apresentagio em Branco

CLIQUE PARA ADICIONARTITULO

Apresentaggo sofisticada, ..

Modelos no PowerPoint

Uma caracteristica crucial do PowerPoint é a
disponibilidade de modelos, que sao designs
predefinidos. Esses modelos incluem layouts de
slides, formatacao de texto e esquemas de cores.
Ao utilizar modelos, os usuarios podem
economizar tempo e garantir uma apresentacao
visualmente coesa.

Temas no PowerPoint

Os temas, por sua vez, sdao conjuntos de
cores, fontes e efeitos que podem ser aplicados a
apresentacao. Eles oferecem uma maneira rapida
e facil de garantir consisténcia visual em toda a
apresentacdo, tornando-a mais profissional e
atraente.

Categorias de Modelos e Temas

A organizacdo por categorias simplifica a
busca por modelos e temas especificos. As
categorias, como "Negodcios", "Educacdo" e
outras, permitem que o0s usuarios encontrem
rapidamente designs que se alinhem ao contexto
da apresentacao.

Explorando o Menu "Arquivo" - Novo
Documento

Modelos Recomendados

Ao selecionar a opcido "Novo" no menu
"Arquivo", os usudrios tém acesso a modelos
recomendados, sugeridos pelo proprio software.
Esses modelos abrangem uma variedade de
categorias, oferecendo opcoes diversificadas
para diferentes contextos de apresentacao.

Pesquisa de Modelos Online

Além dos modelos locais, o PowerPoint
permite buscar modelos online diretamente da
biblioteca da Microsoft. Isso proporciona uma
gama ainda mais ampla de opcoes, adaptando-se
as necessidades especificas do usudrio.

Procurar modelos e temas online 2|

Pesquisas sugeridas:  Apresentagbes  Temas  Educagio  Grdficos Diagramas  Negécios  Infogrdfico

I
, ) Atlas
Madison

Bem-vindo a0 PowerPoint Madison Atlas

Bloeo colorido geométrieo

Modelos Pessoais

Os usudrios podem gerenciar modelos
personalizados na secdao "Modelos Pessoais",
possibilitando o acesso rapido a designs
anteriormente criados ou baixados. Isso promove
areutilizacdo de layouts personalizados.

Outras Opcoes de Documentos

O menu "Arquivo" oferece diversas opcoes,
como criar documentos baseados em modelos
existentes ou abrir apresentacoes recentes. Essas
funcionalidades adicionais proporcionam
flexibilidade ao usuario, atendendo a diferentes
necessidades de trabalho.
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5.2. Exercicio Opcional

1. Este exercicio tem como objetivo criar
uma apresentacao falando sobre Saude do
Corpo e Mente. Pesquise na internet.

2.Abra o PowerPoint, escolha um tema e
uma categoria. O primeiro slide serd a
abertura da apresentacao.

3.Cada slide adicionado deve conter um
titulo, descricao e imagem ilustrativa, ou
conforme preferir.

4. Faca alteracoes na fonte, tamanho e cor
para manter um padrdo para titulos e
textos.

5. Faca um teste apresentando os slides.

anotacoes

21 de 33



rd

PowerPoint

Microsoft Power Point Fast
6. Animando Elementos 6

Aula

6.1. Animacoes no PowerPoint

s animacdes no PowerPoint sdo uma

maneira poderosa de tornar suas
apresentacdées mais dindmicas e envolventes.
Elas sdo divididas em trés categorias principais:
Entrada, Enfase e Saida. Vamos explorar cada
uma delas em detalhes.

w | Xk k% W K Jr w g

Menhuma Aparecer Esmaecer Surgir Flutuar para... Dividir Apagar E

6.1.1. 1. Animacoes de Entrada:

As animacoes de entrada sdo utilizadas para
introduzir elementos na tela. Exemplos comuns
incluem o efeito de desvanecimento (Fade), onde
o objeto aparece suavemente, e o efeito de
aparecimento (Appear), que faz com que o objeto
surja de forma instantanea.

Configuracoes de Entrada:

Direcdao: Determine de onde o objeto
entrard natela.

Velocidade: Controle a rapidez da animacao.

Atraso: Adicione um intervalo de tempo
antes do inicio da animacao.

Entrada

* ok ok 0K w
pid ¢ ) ha¢ W
Aparecer Esmaecer Surgir Flutuar para... Dividir Apagar Forma
O & F %
¢ ~ ‘ﬁ)‘; . N

Volante Barras Aumentar e... Zoom Girar Elastico

2. Animacoes de Enfase:

As animacoes de énfase sao aplicadas a
elementos ja presentes na tela, destacando-os de
maneira chamativa. Exemplos incluem o efeito de
pulsacdo (Pulse), que faz com que o objeto
aumente e diminua de tamanho, e o efeito de
rotacdo (Spin), que cria um movimento giratorio.

Configuracées de Enfase:

Tamanho: Ajuste o tamanho do objeto
durante a animacao.

Transparéncia: Controle a opacidade do
objeto.

Girar: Permita a rotacdo do objeto durante a
animacao.

Enfase

Aq kX K K

AL
Pulse Vibragdo da... Vaivém Rotagdo Aumentar/... Removersa.. Escurecer

¥ * K ok &

Clarear Transparén.. Corde Obj.. CorCompl.. Cordalinha CordePree.. CordoPincel

CordaFonte  Sublinhado  Piscar com Onda

el Bl P

=

3. Animacoes de Saida:

As animacbes de saida sao usadas para
retirar elementos da tela de forma suave,
proporcionando transicoes elegantes entre os
slides. Exemplos comuns incluem o efeito de
desvanecimento para fora (Fade Out) e o efeito
de desaparecimento (Disappear).

Configuracées de Saida:

Direcao: Especifique para onde o objeto se
move ao sair.

Velocidade: Defina a rapidez da animacao de
saida.

Atraso: Adicione um atraso antes do inicio
da animacao de saida.

Saida

> G S ¢ w
ok k W
Desaparecer Esmaecer Sair Flutuar para... Dividir Apagar Forma
Iré ©
L R o X,

Volante Barras Diminuir e.... Zoom Girar Elastico
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Conclusao:

Dominar as animacdes de Entrada, Enfase e
Saida no PowerPoint 2021 proporciona um
controle refinado sobre a narrativa visual de suas
apresentacdes. Personalize cada animacdo de
acordo com o contexto da sua mensagem para
criar apresentacoes impactantes e envolventes.

6.2. Opcoes de Efeito

As Opcoes de Efeito no PowerPoint 2021
permitem uma personalizacdo avancada das
animacoes, ajustando detalhes especificos de
cada efeito. Vamos explorar como essas opcoes
podem ser aplicadas para aprimorar suas
apresentacoes.

Opgdes de
Efeito ~

Direcao

/I\ Flutuar para Cima
\I/ Flutuar para Baixo

Sequéncia

Como Um Objeto

1. Opcoes de Efeito em Animacoes de
Entrada:

Ao selecionar uma animacdo de entrada,
como "Appear" (Aparecer), cligue em "Efeito
Opcoes" para acessar configuracdes especificas.
Aqui estao algumas opcdes comuns:

Direcao: Defina de onde o objeto entrard na
tela.

Velocidade: Controle a rapidez da animacao.

Atraso: Adicione um intervalo de tempo
antes do inicio da animacao.

2. Opcoes de Efeito em Animacdes de
Enfase:

Para animacbes de énfase, como "Pulse"
(Pulso) ou "Spin" (Rotacdo), ajuste propriedades
especificas para dar destaque ao objeto:

Tamanho: Modifique o tamanho do objeto
durante a animacao.

Transparéncia: Controle a opacidade do
objeto.

Girar: Permita rotacdo durante a animacao.
3. Opcoes de Efeito em Animacoes de Saida:

Para animacodes de saida, como "Fade Out"
(Desaparecer), personalize a forma como o
objeto deixa a tela:

Direcao: Especifique para onde o objeto se
move ao sair.

Velocidade: Ajuste a rapidez da animacao de
saida.

Atraso: Adicione um atraso antes do inicio
da animacao de saida.

Exemplo Prético:

Imagine um titulo que aparece no centro da
tela usando a animacdo "Appear" (Aparecer).
Utilizando as Opcoes de Efeito, vocé pode fazer
com que ele surja de baixo para cima com uma
velocidade moderada, proporcionando uma
entrada mais dindmica e atraente.

6.3. Reordenar Animacoes

A capacidade de reordenar animacdes no
PowerPoint é fundamental para controlar a
sequéncia de eventos durante uma apresentacao.
Vamos explorar como realizar essa tarefa de
forma eficiente.

1. Acessando o Painel de Animacao:

Selecione o slide desejado na area de
trabalho do PowerPoint.

23 de 33



Navegue até a guia "Animacodes".

No grupo "Animacao Avancada", clique em
"Animacao Personalizada".

2. Visualizando a Lista de Animacoes:

O painel "Animacao Personalizada" exibira
uma lista de todos os objetos animados no slide.

Cada item na lista representa uma animacao
aplicada a um objeto especifico.

3. Reordenando as Animacoes:

Para reorganizar as animacbes, basta
arrastar os itens na lista para cima ou para baixo.

A ordem na lista reflete a sequéncia de
reproducao durante a apresentacao.

4. Importancia da Ordem das Animacoes:

A ordem das animacdes determina quando
cada elemento aparece ou desaparece na
apresentacao.

Uma ordem cuidadosa  proporciona
transicoes suaves e destaca elementos na
sequéncia desejada.

Exemplo Pratico:

Suponha que vocé tenha um slide com texto
e uma imagem. Ao reordenar as animacodes, pode-
se fazer com que o texto apareca primeiro e, em
seguida, a imagem deslize para a tela. Isso
proporciona uma narrativa visual mais fluida.

Dicas Adicionais:

Utilize o recurso "Animacdo Personalizada"
para ajustar configuracdes especificas de cada
animacao.

Teste a sequéncia de animacgodes durante a
prévia da apresentacdo para garantir uma
transicao suave.

Conclusao:

Dominar a reordenacao de animacdes no
PowerPoint 2021 é essencial para criar
apresentacdes envolventes. Personalize a ordem

de acordo com a narrativa desejada,
proporcionando uma experiéncia visual coesa e
impactante para seu publico.

6.4. Exercicio Opcional

1.Este exercicio tem como objetivo criar
uma apresentacao falando sobre o Mundo
dos Ténis Esportivos. Fique a vontade para
escolher outro assunto. Pesquise na
internet.

2.Abra o PowerPoint, escolha um tema e
uma categoria. O primeiro slide serd a
abertura da apresentacao.

3.Cada slide adicionado deve conter um
titulo, descricao e imagem ilustrativa, ou
conforme preferir.

4.Faca alteracdes na fonte, tamanho e cor
para manter um padrdo para titulos e
textos, como preferir.

5.Necessario definir uma animacdo para
cada elemento, como preferir.

6. Facaum teste apresentando os slides.

anotagoes
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7.1. Transicao de Slides no
PowerPoint

a PowerPoint é uma das ferramentas mais
populares para criacdo de apresentacoes
em slides. A transicao de slides é um elemento
fundamental para tornar suas apresentacoes
mais dinamicas, envolventes e profissionais.
Neste artigo, vamos explicar tudo o que vocé
precisa saber sobre a transicio de slides no
PowerPoint.

7.1.1.0 que é a Transicao de Slides?

A transicao de slides no PowerPoint refere-
se aos efeitos e animacdes que ocorrem ao
alternar de um slide para outro durante uma
apresentacdo. Ela é usada para suavizar a
mudanca entre os slides, tornando a transicao
mais agradavel e proporcionando uma
experiéncia visual mais interessante para o
publico.

Como acessar as opcoes de Transicao de
Slides?

Para acessar as opcoes de transicao de slides
no PowerPoint, siga os seguintes passos:

Abra o PowerPoint e crie sua apresentacao
ou abra uma ja existente.

Na parte superior da tela, clique na guia
"Transicoes".

Opcoes de Transicao de Slides

Ao clicar na guia "Transicoes", vocé tera
acesso a uma variedade de opcdes para
configurar a transicdo entre os slides. Vamos
explorar as principais opcoes disponiveis:

1. Efeitos de Transicdo:

Os "Efeitos de Transicao" sdao animacoes que

acontecem ao passar de um slide para outro.
Existem diversos efeitos disponiveis, como
dissolve, fade, slide lateral, entre outros. Para
aplicar um efeito a um slide, basta selecionar o
efeito desejado na lista de opcoes.

O &M =

Nenhum  Tansformar  Esmaecer  Empurrio

o m .2
Apagar Dividir

Opgées de
Revelar Recortar Baras T b

Transigio para este Siide

2. Duracao da Transicdo:

Vocé pode ajustar a "Duracado da Transicao"
para determinar quanto tempo o slide ficara
visivel durante a transicdo. Essa configuracao é
importante para garantir que a audiéncia tenha
tempo suficiente para assimilar as informacoes
antes de passar para o préximo slide.

)

01,50

@ Duragao:

3. Opcoes de Avanco de Slide:

As "Opcoes de Avanco de Slide" permitem
definir como a apresentacao ird avancar de um
slide para o préximo. Vocé pode optar por
avancar manualmente, usando um clique do
mouse ou uma tecla, ou configurar a
apresentacdo para avancar automaticamente
apds um determinado periodo.

Avancar Slide
Ao Clicar com o Mouse
(J Apés: |00:00,00 |

4. Som:

Vocé pode adicionar um som para
acompanhar a transicao entre os slides. O som é
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um efeito sonoro que tocarad quando o slide for
exibido.

<)) Som: j[Sern som] w|

5. Aplicar a Todos:

A opcao "Aplicar a Todos" permite aplicar a
mesma transicio a todos os slides da
apresentacdo de uma sé vez, economizando
tempo na configuracgao individual de cada slide.

ITF‘E? Aplicar a Todos

Pré-Visualizacdo da Transicao

Enquanto estiver na guia "Transicoes", vocé
pode utilizar o botao "Pré-Visualizar" para
visualizar como as transicoes serao aplicadas aos
seus slides. Isso ajuda a garantir que as
configuracdes escolhidas atendam as suas
expectativas antes de iniciar a apresentacao.

O

Visualizar

Dicas para Utilizar a Transi¢do de Slides de
forma Eficaz

Aqui estdo algumas dicas para aproveitar ao
maximo a transicao de slides no PowerPoint:

Simplicidade é fundamental: Evite exagerar
nas animacoes e efeitos de transicdo. Opte por
transicoes suaves e elegantes que nao distraiam a
audiéncia do conteudo da apresentacao.

Relevincia: Certifique-se de que a transicao
de slides esteja alinhada com o tema e o tom da
apresentacao. Ela deve complementar e reforcar
a mensagem transmitida, ndo ser apenas um
elemento decorativo.

Consisténcia: Mantenha um padrdo de
transicao ao longo de toda a apresentacao para
criar uma experiéncia coesa e profissional.

Teste antes de apresentar: Sempre faca um
teste completo da apresentacao para verificar se
as transicoes estdo funcionando conforme o
esperado.

=

A transicao de slides no PowerPoint
é uma ferramenta poderosa para
melhorar a qualidade e o impacto de suas
apresentacoes. Ao utilizar efeitos e
animacoes de forma adequada e
ponderada, vocé pode cativar sua
audiéncia e tornar sua mensagem mais

memoravel. Lembre-se de considerar o
contexto e o publico-alvo ao escolher as
transicoes, garantindo que elas estejam
em sintonia com o conteldo que vocé
deseja transmitir.

7.2. Exercicio Opcional

1.Este exercicio tem como objetivo abrir
uma das suas apresentacoes e aplicar os
efeitos de transicdo e um efeito sonoro.
Fique a vontade para criar uma nova
apresentacdo se desejar. Aplique os
efeitos e o som como preferir.

2. Facaum teste apresentando os slides.

anotacoes
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8.1. Reproducao

.guia "Reproducao” no PowerPoint é usada
para controlar a reproducdo de arquivos de
adudio e video em suas apresentacoes. Se vocé
adicionou um arquivo de &udio e deseja
personalizar a reproducao, siga estas etapas:

Selecione o Audio:

1.Abra o PowerPoint e va para o slide onde
vocé inseriu o arquivo de dudio.

2.Selecione a caixa de som ou o icone de
audio no slide.

Guia Reproducao:

Com o arquivo de audio selecionado, vocé
vera a guia "Reproducao” na faixa de opcoes.

Configuracobes de Reproducao:

Na guia "Reproducao”, vocé encontrara
varias opcoes para personalizar a reproducdo do
audio.

Iniciar: Escolha quando o 4udio deve
comecar a tocar. Pode ser "Automéatico" ou "Ao
Clicar".

Duracao: Defina a duracdo do 4udio ou
ajuste conforme necessario.

Repetir até Parar: Selecione se deseja que o
audio seja repetido até que seja interrompido
manualmente.

Ferramentas de Audio:

A direita da guia "Reproducdo" ha
ferramentas adicionais, como "Ajustar Volume" e
"Cortar Audio". Essas ferramentas permitem que
vocé faca ajustes especificos ao dudio.

Formatar Audio:

Se necessario, vocé também pode clicar com
o botao direito no icone do audio e escolher
"Formatar Audio" para mais opcdes, incluindo o
estilo de reproducao, correcoes de dudio e mais.

Testar a Reproducao:

Antes de sua apresentacdo, é sempre uma
boa ideia testar a reproducdo do audio para
garantir que esteja configurado conforme
desejado. Isso pode ser feito clicando no botao
"Reproduzir" na faixa de opgdes ou no icone de
alto-falante na barra de ferramentas de acesso
rapido.

8.2. Fade In e Fade Out

O efeito de "Fade In" e "Fade Out" no audio
do PowerPoint refere-se a técnica de ajustar
gradualmente o volume no inicio (Fade In) e no
final (Fade Out) de um trecho de audio, criando
uma transicdo suave entre o siléncio e o audio
audivel.

Aqui estdo as instrucdes para aplicar o Fade
In e Fade Out a um arquivo de 3audio no
PowerPoint:

FadeIn:
Selecione o dudio:

Va para o slide onde o arquivo de dudio estd
localizado.

Clique no icone ou na caixa de audio para
seleciona-lo.

Guia Reproducdo:

VA para a guia "Reproducao" na faixa de
opcoes.
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Configurar o Fade In:

Na guia "Reproducao”, vocé verd uma opcao
chamada "Volume". Cliqgue na seta ao lado dela
para abrir o menu suspenso.

Escolha a Opcdo de Fade In:

No menu suspenso, escolha "Fade In". Isso
ajustard o volume do inicio do dudio de forma
gradual.

Fade Out:
Selecione o audio:

Se ainda nao estiver selecionado, clique no
icone ou na caixa de audio para seleciona-lo.

Guia Reproducao:
V4 para a guia "Reproducao” novamente.
Configurar o Fade Out:

Na guia "Reproducao”, na secao "Volume",
cligue na seta ao lado para abrir o menu
suspenso.

Escolha a Opcao de Fade Out:

No menu suspenso, escolha "Fade Out". Isso
ajustard o volume no final do dudio de maneira
gradual.

Ajustar a Duracao do Fade:

Dependendo da versdo especifica do
PowerPoint que vocé estd usando, pode haver
opcoes adicionais para ajustar a duracdo do Fade
In e Fade Out. Procure por controles deslizantes,
campos de entrada numérica ou outras opcoes
para ajustar a velocidade da transicao.

Lembre-se de que essas instrucbes podem
variar um pouco dependendo da versao do
PowerPoint que vocé estd utilizando. Certifique-
se de estar usando uma versao relativamente
recente para ter acesso as funcionalidades mais
avancadas.

8.3. Volume

A opcao de "Volume" no PowerPoint refere-
se ao controle do nivel de dudio de um arquivo
inserido em uma apresentacdo. Ao ajustar o
volume, vocé pode definir o quao alto ou baixo o
audio serd reproduzido. A guia "Reproducao”
oferece opcdes para ajustar o volume do audio
em uma apresentacao. Aqui esta como vocé pode
usar essa opcao:

Selecione o Audio:

Va para o slide onde o dudio esta localizado.
Selecione o icone ou a caixa de audio.

Guia Reproducdo:

V4 para a guia "Reproducao" na faixa de
opcoes.

Ajuste do Volume:

Na guia "Reproducao”, vocé verd a secao
"Volume". Clique na seta ao lado dela para abrir o
menu suspenso.

Escolha o Nivel de Volume:

No menu suspenso, vocé terd opcoes para
definir o volume do audio. As opcdes comuns
incluem:

Alto: Define o volume para o nivel mais alto.

Médio: Define o volume para um nivel
intermediario.

Baixo: Define o volume para o nivel mais
baixo.

Mudo: Silencia o dudio.
Ajuste Personalizado:

Se vocé quiser um controle mais preciso,
pode escolher "Configuracbes de Volume" ou
"Configuracio de Volume Personalizado"
(dependendo da versio do PowerPoint). Isso
abrird uma janela onde vocé pode ajustar o
volume com precisdo, usando um controle
deslizante.
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Teste o Audio:

Antes de finalizar as configuracoes, é uma
boa pratica testar o dudio. Vocé pode fazer isso
clicando no botdo "Reproduzir" na faixa de
opcoes ou no icone de alto-falante na barra de
ferramentas de acesso rapido.

8.4. Executar entre slides

A opcao "Executar entre slides" no
PowerPoint refere-se a capacidade de reproduzir
automaticamente um arquivo de audio ou uma
narracdo durante a transicao entre slides em uma
apresentacao. Essa opcao é util quando vocé
deseja ter uma trilha sonora continua ou uma
explicacio de audio que acompanha a
apresentacdo como um todo.

Aqui estd como vocé pode usar a opcao
"Executar entre slides":

Inserir Audio:

Adicione um arquivo de audio a sua
apresentacdo. Vocé pode fazer isso indo para a
guia "Inserir" e selecionando "Audio" e, em
seguida, escolhendo "Audio Online" ou "Audio no
Meu PC" para adicionar um arquivo de audio
local.

Selecione o Audio:

V4 para o slide onde vocé inseriu o arquivo
de audio.

Selecione o icone ou a caixa de dudio.
Guia Reproducdo:

V4 para a guia "Reproducao" na faixa de
opcoes.

Configurar a Reproducdo Automatica:

Na guia "Reproducao”, vocé verd uma opcao
chamada "Iniciar". No menu suspenso, escolha
"Automatico”. Isso fard com que o audio seja
iniciado automaticamente quando a
apresentacao comecar.

Configurar a Reproducdo entre Slides:

Ao lado da opcdo "Iniciar", ha uma opcéao
chamada "Executar entre slides". Selecione esta
opcao para garantir que o dudio seja reproduzido
de maneira continua durante a transicao entre
slides.

Testar a Apresentacdo:

Para garantir que a reproducao entre slides
esteja funcionando conforme desejado, teste a
apresentacdo. Inicie a apresentacao de slides e
observe se o dudio continua tocando enquanto
vocé avanca pelos slides.

8.5. Repetir até parar

A opcao "Repetir até parar" no PowerPoint
esta relacionada a reproducao continua de um
arquivo de audio. Quando vocé ativa essa opcao,
o audio serd repetido continuamente até que
vocé pare manualmente a reproducao durante a
apresentacao.

Aqui estd como vocé pode usar a opcao
"Repetir até parar":

Inserir Audio:

Adicione um arquivo de d4udio a sua
apresentacao. Vocé pode fazer isso indo para a
guia "Inserir" e selecionando "Audio" e, em
seguida, escolhendo "Audio Online" ou "Audio no
Meu PC" para adicionar um arquivo de audio
local.

Selecione o Audio:

Va para o slide onde vocé inseriu o arquivo
de audio.

Selecione o icone ou a caixa de audio.
Guia Reproducao:

V4 para a guia "Reproducao” na faixa de
opcoes.

Configurar a Repeticao:

Na guia "Reproducao"’, vocé verd a opcao
"Repetir até parar". Selecione essa opcao.
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Testar a Apresentacao:

Inicie a apresentacao de slides e observe se o
audio é repetido continuamente enquanto vocé
avanca pelos slides.

Parar Manualmente (Opcional):

Durante a apresentacdo, se desejar
interromper a repeticio do audio, vocé pode
fazé-lo manualmente usando os controles de
reproducao na faixa de opcdes ou na barra de
ferramentas de acesso rapido.

8.6. Ocultar durante a apresentacao

A opcao "Ocultar durante a apresentacao"
no PowerPoint refere-se a uma configuracao
especifica de arquivos de audio, permitindo que
vocé controle a visibilidade do icone de audio
durante a apresentacdo de slides. Isso é (util
guando vocé nao quer que o icone do audio seja
visivel durante a apresentacdo, mas ainda deseja
gue o dudio seja reproduzido.

Aqui estd como vocé pode usar a opcao
"Ocultar durante a apresentacao":

Inserir Audio:

Adicione um arquivo de &udio a sua
apresentacao, seguindo o processo usual: va para
a guia "Inserir" e escolha "Audio" (Online ou no
Meu PC).

Selecione o Audio:

V4 para o slide onde vocé inseriu o arquivo
de 4udio.

Selecione o icone ou a caixa de dudio.
Guia Reproducdo:

VA para a guia "Reproducdo” na faixa de
opcoes.

Configurar para Ocultar durante a

Apresentacao:

Na guia "Reproducao”, vocé verd a opcao
"Ocultar durante a apresentacao". Marque essa

opcao para esconder o icone de audio durante a
apresentacao.

Testar a Apresentacao:

Inicie a apresentacao de slides para garantir
que o audio seja reproduzido conforme desejado
que o icone do dudio esteja oculto.

8.7. Exercicio Opcional

1. Este exercicio tem como objetivo criar
uma apresentacdo sobre instrumentos
musicais no Povo Oriental e aplicar um
arquivo de audio no formato MP3, pode
ser qualquer arquivo que vocé possua.
Fique a vontade para criar uma nova
apresentacao se desejar.

2. Abra o PowerPoint, escolha um tema, uma
categoria ou uma cor de plano de fundo,
como preferir. O primeiro slide serd a
abertura da apresentacao.

3.Cada slide adicionado deve conter um
titulo, descricdo e imagem ilustrativa, ou
conforme preferir.

4.Faca alteracbes na fonte, tamanho e cor
para manter um padrao para titulos e
textos, como preferir.

5.Insira o arquivo de dudio e ajuste para ser
executado em toda a apresentacao.

6. Facaum teste apresentando os slides.

anotagodes
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9.1. Definicao de Hiperlinks

.m hiperlink no PowerPoint 2021 é um
elemento interativo que permite aos
usuarios navegar entre diferentes slides,
apresentacdes ou até mesmo paginas da web.
Essa funcionalidade adiciona uma camada de
interatividade as suas apresentacoes, tornando-
as mais dinamicas e facilitando o acesso a
informacao.

9.1.1. Tipos de Hiperlinks

Existem dois principais tipos de hiperlinks no
PowerPoint: os hiperlinks internos, que
direcionam para outros slides dentro da mesma
apresentacao, e os hiperlinks externos, que levam
a paginas da web, documentos externos ou até
mesmo a outros programas.

Inserindo Hiperlinks Internos

Para adicionar um hiperlink interno,
selecione o texto ou objeto desejado, clique com
o botado direito e escolha "Link" no menu. Em
seguida, selecione "Colocar neste Documento” e
escolha o slide de destino. Agora, ao clicar no
elemento vinculado, a apresentacao navegara
para o slide selecionado.

Criando Hiperlinks Externos

Para hiperlinks externos, o processo é
semelhante. Selecione o texto ou objeto, clique
com o botdo direito, escolha "Hiperlink" e opte
por "Pagina da Web ou arquivo". Insira a URL
desejada, e o hiperlink estard pronto. Ao clicar no
elemento, o PowerPoint abrird o navegador
padrdo com a pagina da web especificada.

Ao selecionar a opcao "Editar Link", vocé tera
a possibilidade de modificar o tipo de destino do
hiperlink. Se inicialmente configurou como
"Pagina da Web", agora pode altera-lo para

deseja vincular a um documento local em vez de
uma URL online. Basta inserir o caminho do
arquivo desejado.

Colocar Neste Documento

A opcao "Criar Novo Documento" oferece a
oportunidade de criar um novo arquivo
diretamente do PowerPoint e vincula-lo ao seu
hiperlink. Isso é valioso quando deseja segmentar
informacoes especificas em um novo documento,
mantendo uma estrutura organizada em sua
apresentacao.

Endereco de E-mail

A opcao "Endereco de E-mail" no recurso de
edicdio de  hiperlinks  permite  vincular
diretamente a um endereco de e-mail. Ao clicar
no hiperlink, o programa de e-mail padrao serd
aberto, facilitando a comunicacao rapida e direta
com os destinatdrios da apresentacao.

9.2. Criando Hiperlinks no
PowerPoint

Selecao do Elemento

Para criar um hiperlink, = comece
selecionando o elemento ao qual deseja adicionar
a interatividade. Isso pode ser um texto, uma
imagem ou qualquer outro objeto na sua
apresentacao.

Clique com o Botao Direito

Apods selecionar o elemento, cliqgue com o
botao direito do mouse. Isso abrird um menu
contextual com varias opcoes.

Escolha a Opcao "Hiperlink"

No menu, localize e escolha a opcao
"Hiperlink". Esta é a porta de entrada para iniciar

"Arquivo". Isso é especialmente Util quando -~ © Processo de criacdo do hiperlink.
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TipOS de Hiperlinks Inserir Hiperlink ? %

Vinculara:  Texto para exibicio: | <<Selecio no documento» Dica de tela...
Nome do noyo documento:
. . sz e Pagina da L 3
Hiperlink para Pagina da Web o
EAELURE S Caminho completo:
) C\Users\elton\Documents\ Alterar..
S I . | d M d Colocar neste
-Selecione o elemento desejado.
£ Quando editar:

Criar nove

-Cliqgue com o botido direito e escolha o el
"Hiperlink". el

sl oK Cancelar
-Selecione "Pagina da Web ou arquivo".
. . Hiperlink para um Endereco de E-mail
-Insira a URL desejada.
-Selecione o elemento.
Inserir Hiperlink ? X
Vincular a: Texto para exibicio: | <<Selecio no documento>> Dica de tela... . ~ o . .
—— = -Cligue com o botao direito e escolha "Link".
Pagina da waminar: | o Documentos [~]
v pr——
I o s o i ' -Selecione "Endereco de E-mail".
Lolamynest i Adobe InDesign CS6
dotimento Eaainas ApowerCompress
navegadas P P ‘
ol v e -Insira o endereco de e-mail.
i || co e | -~
Aulas
S Feares | > Inserir Hiperlink T X
H Ok Cancelar Vinculara:  Iexto para exibigdo: |« <Selecio no documento> » Dica de tela...
Pa,g 4s | Endereco de email
Web ou

Assunto:

Hiperlink para Outro Slide na Apresentacao

Colocar neste | Enderecos de email usados recentemente:
documento

-Selecione o elemento. |

Criar novo
documento

-Cligue com o botao direito e escolha "Link". o M

email

0K Cancelar

-Selecione "Colocar neste Documento".

-Escolha o slide de destino. 9.3. Exercicio Opcional

Inserir Hiperlink ? X , e . . ~
- e Este exercicio visa criar uma apresentacao
Vincular a: Texto para exibicio: | < <Selecio no documento>> Dica de tela...

B | secaone um o neste documentes_ vsstaacio go st sobre quatro continentes, é necessario criar os

Web ou Primeiro slide

crams ||| timoside hiperlinks para acessar cada slide. Vocé pode

Praximo slide

G Slid N
Colocarneste| | |00 criar sobre qualquer assunto.
documento | | B Titulos de slides
1. 5lide 1
LT 2.Slide 2
Criar nove Apresentagdes personalizadas
documento

Mostrar e retornar

Endereco de
email

oK Cancelar

Hiperlink para um Criar um Documento
Novo

-Selecione o elemento.
-Clique com o boto direito e escolha "Link".
-Selecione "Criar Novo Documento".

-Configure as opcoes do novo documento.
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