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Sobre o curso

Bem-vindos ao curso de Power Point mais divertido de todos os
tempos! Aqui, vamos aprender a transformar ideias malucas em
apresentacdes incriveis. Com aulas cheias de cores, desafios e
histérias de personagens que imitam a vida real, vocés vao virar
mestres do PowerPoint enquanto se divertem muito!

O que aprender com este curso?

Neste curso vamos descobrir juntos como fazer slides brilhantes
qgue contam histodrias, divertem e transmitem conhecimento. Além
disso, vamos aprender truques fantasticos do Power Point que vao
impressionar todo mundo! No final, vocés ndo sé serdao experts em
mexer nas ferramentas do Power Point como também em
apresentacoes!

G

Power Point

Quantidade de Aulas
16 aulas

Carga horaria
24 horas
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@ Power Point Kids

Power Point

1. Introducao ao Power Point 1

Aula

1.1. Sobre o Power Point

aMicrosoft Power Point é um programa,
usado para criar apresentacoes graficas.

Ele pode ser usado em suas apresentacoes,
junto com arquivos de imagens, audio, textos,
videos e animacdes para criar demonstracoes
interessantes.

E extremamente importante, em uma
apresentacao, usarmos o lado visual junto com a
fala. Sem este lado, a gente consegue reter bem
pouco da atencao das pessoas.

Por isso, o Power Point é tdo importante de
ser utilizado nestas apresentacdes. Se for bem
utilizado, ele pode fazer seu publico se apaixonar
por sua apresentacdo e prestar muita atencao
nela.

1.2. Pagina de Boas-Vindas

Quando vocé abre o Power Point, vocé é
enviado para a pagina de boas-vindas do
programa.

PowerPoint

PowerPoint Boa tarde

@

- -

Apresentaggo em Branco

~ Novo

Atlas

Bem-vindo a0 PowerPoint Alas

Recente  Fixo

Vocé nio abriu nenhurma apresentagdes recentemente, Clique em Abrir para procurar um apresentacio.

Dentro dessa tela, vocé possui diversas
opcoes para iniciar trabalhos e apresentacoes no
Power Point.

Podemos usar a opcao "Novo" para criarmos
uma apresentacdo em branco, ou a partir de
algum modelo de apresentacao do Power Point.

PowerPoint NOVO
0

Pégina Inicial

Apresentagio em Branco

‘ Procurar modelos e temas online )3‘

Pesquisas sugeridas:  Apresentagdes Temas Educagio  Gréficos Diagramas  Negécios  Infogréfico

—
. Atlas
Madison
Madison

Bem-vindo ao PowerPoint

CE
L VN

Atlas Bloco colorido geométrico.

- - ‘
L e ol b

Galeria Pacate

Ou aopcao "Abrir" para abrirmos um arquivo
que tenhamos salvo em nosso computador ou em
outras midias, que seja um arquivo do Power
Point.

PowerPoint Abrir

@ @ R Apresentagdes  Pastas

Pagina Inicial

um apresentag;
@ OneDrive

Outros locas

E;, Este PC

Entao, a pagina de boas-vindas serve como
uma base para iniciarmos nossas apresentacoes.
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1.3. Barrade Ferramentas do Power
Point

Existem trés Barras de Ferramentas

principais no Power Point.

A primeira delas, no topo da pagina, é a barra
de Ferramentas de Acesso Rapido, que possui
alguns icones e ferramentas que sao bastante
importantes para nossa performance quando
trabalha com Power Point.

Aqui, temos algumas ferramentas que
podemos acessar rapidamente, tais como:

Salvar - salva a apresentacdo em um
documento para usarmos mais tarde;

Desfazer - desfaz a ultima alteracdo que
fizemos;

Refazer - s6 aparece depois de usarmos a
ferramenta "desfazer". Serve para refazermos
algo que acabamos de desfazer;

Iniciar do comeco - inicia a apresentacdo
gue estamos criando em modo apresentacao;

pidame“te

pesfazer ra

Podemos usar a ferramenta
desfazer pelo famoso atalho "CTRL+Z".
Assim, desfazemos a ultima alteracao
rapidamente, sem precisar clicar ou
procurar a ferramenta.

Depois da Barra de Ferramentas de Acesso
Rapido temos a Barra de Ferramentas.

Ela é composta de varias e varias abas, cada
uma delas servindo para um propésito diferente
de interacdo com nossas apresentacoes.

nimactes  ApreentagfodeSides  Gavar  Revislo bt Ajuda Q) Digameo

Por fim, cada aba que clicamos em nossa
Barra de Ferramentas da acesso a Barra de
Ferramentas Estendida, onde ficam todas as
ferramentas que precisamos divididas em guias
para ficar mais facil encontrarmos o que
precisamos.

Juntas, essas trés barras formam todas as
Barras de Ferramentas que possuimos no Power
Point.

Dominar e entender a forma como elas sao
organizadas é muito importante para nosso
aprendizado futuro.

Apresentagiol - PowerPoint

Area de Trabalho

A Area de Trabalho de nosso aplicativo é
composta basicamente de trés divisoes:

Slides - divisa que normalmente fica a
esquerda da tela, onde podemos acessar a lista de
slides de nossa apresentacdo e podemos interagir
com ela, adicionando, removendo ou duplicando
slides;

Area de Trabalho - onde podemos ver nossos
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slides e editar as informacoes: textos, imagens,
animacoes, etc.

Clique para adicionar um
titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Barra de status - local onde temos varias
informacdes sobre numero de slides da
apresentacao, status da correcado do dicionario,
acessibilidade, modos de visualizacdo, zoom, etc.

(I

Clique para adicionar um
titulo

Clique para adicionar um subtitulo

1.4. Exercicio Opcional

Criando uma apresentacdo a partir de um
modelo:

1) Cliqgue duas vezes sobre o Microsoft
Power Point para abrir o aplicativo;

2) Clique em Novo;

3) Clique em um dos modelos de temas que
vocé achar o mais bonito;

4) Clique em Criar;

5) Clique para alterar o titulo do primeiro
slide;

6) Digite: Primeira Aula curso Power Point;

7) Clique no subtitulo, se houver um;

8) Digite seu nome;

Primeira Aula curso
Power Point

Nome do ‘algno

Inserindo novos Slides:

1) Com sua apresentacdo anterior aberta,
cligue em Novo Slide;

2) Adicione um Slide do tipo Titulo e
Conteudo;

3) Clique para editar o titulo do Slide;
4) Digite: Adicionando Novos Slides;
5) Clique em Conteudo;

6) Escreva uma lista de todos os passos que
vocé fez para adicionar esse Slide;

7) Selecione todo o texto que vocé escreveu;

8) Cligue em Marcadores no quadro de
paragrafo;

i= 5= | 1= . ||£} Diregdo do Texto ~
T — — =
IEI [:]AlinharTextu ~

- PD Converter em SmartArt ~

Paragrafo I

9) Veja se sua lista ficou parecida com essa;

Adicionando Novos Slides

¢ Clique em Novo Slide;
& Escolha o modelo de Slide que vocé quer;

@ Clique sobre o modelo;
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10) Clique em Arquivo;
11) Cligue em Salvar Como;
12) Escolha a pasta Area de Trabalho;

13) Em nome do arquivo digite: Power Point
aula 1.

14) Clique em Salvar;

w0
foint 2021 Kids. i

> 8 Areade Tabalho,

. Crestive Cloud Files
006/2023 1205

mmmmmmmmm

anotacoes
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@ Power Point Kids

Power Point

2. Inserindo e Formatando Textos 2

Aula

2.1. Inserir e formatar textos

nnserir e formatar textos é uma parte
importante quando estamos trabalhando
com apresentacoes no Power Point.

Fazendo isso de forma correta permite que
VOCé comunigue as mensagens que deseja passar
em sua apresentacdo de forma clara e
organizada.

O texto bem inserido e formatado nao
apenas ajuda a transmitir sua mensagem, mas
também torna a apresentacao mais profissional e
polida.

2.2. Formatando Textos no Power
Point

Uma das vantagens de utilizar o PowerPoint
é a flexibilidade que ele oferece em termos de
formatacdo de texto. Vocé pode escolher
diferentes fontes, tamanhos e estilos para
destacar elementos importantes.

A formatacao correta do texto, como o uso
de negrito, itdlico, sublinhado e cores, pode
chamar a atencao para palavras-chave, titulos ou
pontos cruciais. Além disso, o alinhamento e o
espacamento apropriados ajudam a criar uma
apresentacao visualmente equilibrada e de facil
leitura.

Podemos realizar a formatacao de texto
usando duas secoes de nossa Barra de
Ferramentas Estendida.

Saoelas:

2.3. Fonte

-

|Calibri Light (Trtul ~|[80 -] A~ &A™ 4¢

N I S5 § abe®&N- Az~ A -

Fornte lw

Em fonte temos as seguintes ferramentas:

Alterar fonte e tamanho da fonte - usando
esses dois quadros podemos selecionar a fonte
qgue queremos e também o tamanho que vamos
usar nesta fonte.

-

Calibri Light (Tiul - |60 -] A a %@

N I 5 § as - Az~ A -

Fonte l=

Negrito - torna o texto mais destacado,
como se tivéssemos escrito ele com uma caneta
de ponta mais grossa;

Itdlico - deixa o texto levemente inclinado
para adireita;

Sublinhado - gera um tracado logo abaixo do
texto;

Sombra de texto - cria uma sombra, dando a
impressao de que o texto é 3D,

Tachado - traca um risco por cima do texto;

-

Calibri Light (Titul ~|[60 -] A~ o™ 40

N I S § ab|AY~ Aa~ A ~

Fonte =
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Também podemos usar as ferramentas de
cor para tornar o texto destacado e diferenciado.

Lo

w

ﬂv

Calibri Light (Titul ~ |60 ~| A A

N I § § abe & - Aa-

Fonte =

Além disso, podemos ajustar as letras
maiusculas e mindsculas de um texto, bem como
o espacamento entre as letras do texto usando as
ferramentas: Espacamentos entre caracteres e
Maiusculas e Minusculas.

Calibri Light (Titul ~ |60 ~| A~ & 4
N I § S abc f'-_\";‘ ~ A3 ~ ﬁ w
Fonte l=

Paragrafo

. Uﬂ Direcdo do Texto ~
[:]AlinharTﬂto ~
PD Converter em SmartArt ~

== w

Paragrafo ]

Nas ferramentas de paragrafo podemos
ajustar o espacamento entre o texto e as bordas
da forma ou caixa de texto que estamos inserindo
ele.

Também podemos criar listas e alinhar a
posicdo de nosso texto com relacdo a forma ou
caixa de texto onde ele se encontra.

Temos aqui duas ferramentas de criacdo de
lista, sdo elas:

Marcadores - cria uma lista com base em
marcadores (circulos, setas, etc.);

Numeracio - cria uma lista de nimeros (1, 2,

Uﬂ Direcdo do Texto ~
[:]AlinharTﬂto ~
FD Converter em SrartArt ~

=

-

Paragrafo M

.

Podemos também ajustar o recuo de nosso
texto em relacdo a borda de nossa caixa de texto
ou forma, usando as ferramentas Diminuir Recuo
e Aumentar Recuo.

t= Hﬂ Direcdo do Texto ~
[:]AlinharTﬂto *
PD Converter em SmartArt ~

Pardgrafo Ia

Quando precisamos alinhar um texto a uma
forma ou caixa de texto podemos usar as
ferramentas de alinhamento de texto para tornar
nossa vida mais facil.

Da esquerda para a direita as ferramentas de
alinhamento funcionam da seguinte forma:

Alinhar a esquerda - é o padrao de todos os
textos escritos, eles ficam alinhados a esquerda
da borda da caixa de texto ou forma;

Centralizar serve para ajustarmos e
alinharmos o texto no centro da caixa de texto ou
forma;

Alinhar a direita - serve para alinharmos
todo o texto a borda direita da caixa de texto ou
forma;

Justificar - ajusta o texto igualmente dentro
da caixa de texto ou forma, deixando a
distribuicio dele uniforme (igual tanto na
esquerda quanto nadireita);

. Uﬂ Direcdo do Texto ~
[:]AlinharTﬂto ~
PD Converter em SmartArt ~

Paragrafo ]

Por fim, podemos também ajustar nosso

texto em colunas usando a ferramenta Adicionar
ou remover Colunas.

Aqui podemos selecionar entre uma, duas,
trés ou até mais colunas para dividir nosso texto
dentro da caixa de texto ou da forma.
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- Uﬁ Diregdo do Texto ~

Z.iEv ==
E%]AlinharTeuto *
= IEI == %Converter em SmartArt ~
Paragrafo M

Temos também as opcdes extras de Alinhar
texto e Direcao de Texto.

Essas opcdes servem para ajustarmos a
posicdo do texto em relacdo a borda de cima e a
borda debaixo de nossas formas.

Também podemos alterar a direcdo em que o
texto é escrito (normalmente da esquerda para a
direita) usando a ferramenta de Direcio de Texto.

i— = 3=|t=. ||} Direcdo do Texta ~
E%]AlinharTa{to =
%Converter em SmartArt ~

Paragrafo 2

Nao especificamos essa ferramenta
aqui, pois ela serd estudada mais para
frente. Mas, ela serve para converter
todo o texto selecionado em um
diagrama ou fluxograma desenhado em
uma SmartArt.

2.4. Exercicios Opcionais

Primeira parte:

1) Cliqgue duas vezes em Microsoft Power
Point para abrirmos o aplicativo;

2) Cligue em Apresentacdo em branco;
3) Clique para adicionarmos um titulo;
4) Digite: Exercicio Aula 2 Power Point;

5) Selecione o titulo que vocé criou, clicando
e arrastando com o cursor do mouse até estarem
todas as palavras selecionadas;

6) Clique em fonte;

7) Selecione a fonte Arial;

8) Clique para adicionar um subtitulo;
9) Digite seu nome;

10) Selecione o seu nome, clicando e
arrastando com o cursor do mouse até estarem
todas as palavras selecionadas;

11) Clique em fonte;

12) Selecione a fonte Times New Roman:;
13) Clique em Alinhar a direita;
Segunda parte:

1) Clique em Novo Slide;

2) Clique em Titulo e contetido;

3) Clique para adicionar um titulo;
4) Clique em fonte;

5) Selecione a fonte Arial Black;

6) Clique em tamanho de fonte;

7) Selecione o tamanho de fonte 40;

8) Alinhe o titulo ao centro (usando

centralizar);

9) Clique em Negrito;
10) Clique em Sublinhado;
11) Digite: Lista de Tarefas;

12) Clique para adicionar um texto de

conteldo;

13) Digite uma lista de suas tarefas do dia a

dia, escrevendo uma tarefa abaixo da outra;

14) Selecione sua lista de tarefas;

15) Cligue em Numeracdo para tornar sua
lista numerada;

9 de 55



Lista de Tarefas

1. Acordar

2. Levar o lixo pararua

3. Dar comida para o cachorro
4.Se arrumar para escola

5. Almocar

6. Escovar os dentes

7.1r para escola
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@ Power Point Kids

Power Point

3. Inserindo e Formatando Imagens 3

Aula

3.1. Imagens e Apresentacoes

.prender a inserir e formatar imagens no
PowerPoint é uma habilidade valiosa que
pode transformar suas apresentacbes em
experiéncias visuais impactantes e memoraveis.
Nesta aula, vamos explorar a importancia de
dominar essa habilidade e como ela pode elevar a
gualidade das suas apresentacoes.

3.2. Para que usar imagens?

A inclusdo de imagens no PowerPoint pode
enriquecer sua apresentacao de varias maneiras.
Usar imagens bonitas ajuda a capturar a atencao
do publico e a transmitir suas mensagens de
forma mais eficaz.

Elas podem ilustrar assuntos dificeis de
mostrar com texto, despertar emocoes, reforcar
argumentos e tornar o conteldo mais acessivel e
interessante para o publico.

Como adicionar imagens

Para adicionar imagens em  sua
apresentacao, existem basicamente duas formas
faceis.

A primeira delas é utilizando um slide que ja
contenha um campo paraimagens.

Alguns slides desse tipo sao: Titulo e
conteido, Duas partes de conteldo,
Comparacao, Contelido com legenda e Imagem
com legenda.

Tema do Office

Slide de Titule Cabegalho da

Secdo

Duas Partes de Comparagio Somente Titulo
Conteddo
Ern Branco Conteddo com Imagermn com
Legenda Legenda

Ao criar um destes slides vocé vera um icone
dentro de uma caixa de objeto com o formato de
uma imagem atras de um monitor de computador.

Clicando neste icone vocé serd enviado para
o explorador de arquivos e podera procurar sua
imagem no computador para inserir.

'« Clique para adicionar texto

2% 25 5P
I

Vocé também pode usar este outro icone
para buscar imagens online caso vocé queira.

'+ Clique para adicionar texto

Eme=
@OEdd
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Adicionar imagens usando as caixas
para contetdo dos slides do Power Point

faz com que suas imagens fiquem
controladas ao espaco maximo que a
caixa ocupava no slide. E uma boa forma
de manter o layout e o tamanho das
coisas em seu slide.

A segunda forma de adicionar imagens é
através da aba Inserir da Barra de Tarefas.

Clicando em Inserir vocé verd a opcao
Imagens dentro da sessdo de mesmo nome.

Design Tran

Imagens [Instantineo  Album de
= Fotografias ~

Imagens

Ao clicar em imagens vocé podera escolher
entre duas opcoes para inserir sua imagem. Sao
elas: Este dispositivo e Imagens Online.

Clicando em Imagens Online vocé poderd
acessar uma imagem através do OneDrive
(nuvem do Windows) ou através do Bing (site de
pesquisa do Windows).

Clicando em Este Dispositivo vocé verd um
explorador de arquivos do Windows para
escolher o caminho de sua imagem que ja deve
estar salva em seu computador.

Uma vez escolhida a imagem, basta clicar
duas vezes sobre ela ou no botdo Abrir do
explorador de arquivos para inserir a imagem no
slide.

3.3. Formatando imagens

Depois que vocé insere uma imagem em um
dos seus slides do Power Point, vocé pode
formatar sua imagem, trocando sua cor,
alterando suas propriedades de brilho e nitidez,
cortando parte da imagem ou apenas
redimensionando ela do tamanho que vocé achar
melhor.

Uma nova barra de ferramentas surge na
parte superior da tela quando vocé selecionauma
imagem.

Ferramentas de Imagem

Formato de Imagem

E Borda de lmagem -

10 :

L4 Efeitos de Imagem ~
E‘I-E, Layout de Imagem ~

4

M=

Aqui, existem algumas sessdes com varias
ferramentas para formatacao de sua imagem.

A primeira sessao Ajustar, contém algumas
ferramentas que ajustam efeitos, brilho, nitidez e
cores de nossa imagem.

Aqui temos as seguintes ferramentas:

Remover plano de fundo - remove o plano
de fundo da imagem, tornando-o transparente;

Correcoes - ajusta nitidez, brilho e contraste
daimagem conforme preferéncias;

Cor - altera as cores daimagem;

Efeitos artisticos - adiciona efeitos de arte a
imagem;

Compactar imagens - reduz o tamanho em
disco das imagens adicionadas a sua
apresentacao;

Alterar imagem - troca a imagem que vocé
inseriu anteriormente por outra;

Redefinir imagem - desfaz todas as
alteracoes anteriores;
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Ho 0 ® -

Arquivo Pégina Inicial Inserir Design

:EI E% :IQ: Compactar Imagens
i N =i

E‘g Alterar Imagem ~

Transigdes Anim

Remover Plano  Corregdes  Cor Efeitos = o
de Fundo - ~  Artisticos ~ =] Redefinir Imagem  ~
Ajustar

A préxima sessao Estilos de Imagem contém
ferramentas para ajustarmos o estilo de nossa
imagem, adicionando quadros, bordas e efeitos.

Aqui temos as seguintes ferramentas:

Quadro de Estilos rapidos - adiciona estilos
a sua imagem, podendo escolher de uma lista de
estilos pré prontos;

Borda de imagem - adiciona ou remove
bordas de suaimagem;

Efeitos de imagem - adiciona efeitos de
sombra, reflexo, brilho, entre outros a sua
imagem;

Layout de imagem - altera o layout da
imagem no slide, permitindo que vocé adicione
caixas de texto junto com a imagem, ou dentro ou
na volta dela, de acordo com layouts ja definidos;

Apresentagiol - PowerPoint Ferramentas de Imagem

hdes  Apresentagio deSlides  Gravar  Revisio  Exibir  Ajuda  [EESCEIER EIETe

ZEorda de Imagem

== == :
el - @ Efeitos de Imagem

‘i, Layout de Imagem ~

ki
ki
ki

@l

Estilos de Imagem

A préxima sessdao Organizar contém
ferramentas para auxiliar no posicionamento de
nossa imagem com relacdo ao texto e ao slide em
geral.

Aqui temos as seguintes ferramentas:

Avancar - avanca a imagem para frente de
outros objetos;

Recuar - recua a imagem para tras de outros
objetos;

Painel de selecao - abre um painel para
facilitar a selecdo de imagens dentro do slide;

Alinhar - abre varias opcoes de alinhamento
automatico para a imagem em relacdo aos
contelidos do slide;

Agrupar - agrupa varias imagens ou objetos
com imagens no slide;

Girar - gira a imagem para o lado que
quisermos;

a-me o que vocé deseja fazer

L} = 2\
ol B I
Awvancar Recuar Painel de Alinhar Girar
= = Selecdo = =
Crganizar

Por fim, na ultima sessao, temos a opcao de
Tamanho que nos permite alterar o tamanho de
nossa imagem de forma manual e até cortar
partes dela para melhor se encaixar no slide.

Essa sessao contém as

ferramentas:

seguintes

Cortar - permite recortarmos partes da
imagem para ajustar seu tamanho total;

Altura - permite selecionarmos uma altura
para nossa imagem de forma manual, isso é,
digitando os niimeros que queremos para ela;

Largura - permite selecionarmos uma
largura para nossa imagem de forma manual, isso
é, digitando os numeros que queremos para ela;

Em = - g

o Ak
Cortar ooy Largura: (21,57 cm O

Tamanho la
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Caixa magica de historias

Tamanho de Imagem

Vocé também pode alterar o
tamanho de sua imagem clicando nas
arestas dela e arrastando para dentro
(para diminuir) ou para fora (para
aumentar). Vocé pode ver as arestas da

imagem na forma de bolinhas brancas na
volta da imagem que aparecem quando Segunda parte
vocé clica nela.

1) Cligue em Novo slide;

2) Escolha layout de slide Duas partes de
3.4. Exercicios Opcionais conteddo;

Primeira parte 3) Clique para adicionar um titulo;

1) Clique duas vezes em Microsoft Power 4) Clique para trocar a fonte;

Point para abrir o aplicativo; 5) Altere a fonte para Arial Black;

2) Cligue em Apresentacdo em branco; 6) Centralize o titulo:

3) Clique em Novo Slide; 7) Digite: O Mar e a Floresta;

4) Clique em Titulo e Conteudo; 8) Cligue parainserir uma imagem no quadro

5) Cligue para adicionar um titulo ao slide; da esquerda;

. M n "
6) Clique em fonte: ?) Selec‘l‘one o arquivo "Barco" em seus
arquivos auxiliares da Aula 3;

7) Selecione a fonte Arial; ) o )
10) Clique para inserir uma imagem no

8) Clique em tamanho da fonte; quadro da direita;

9) Selecione o tamanho de fonte 40; 11) Selecione o arquivo "Floresta" em seus
arquivos auxiliares da Aula 3;
10) Digite: Caixa méagica de histérias;
12) Ajuste as duas imagens para ficarem do
11) Selecione o titulo; mesmo tamanho, usando as ferramentas que

. permitem ajustar o tamanho das imagens;
12) Centralize ele;

13) Clique sobre o icone para adicionar uma O Mar e a Floresta
imagem;

14) Selecione a imagem "Caixa Magica"
disponivel em seus arquivos auxiliares da Aula 3;
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@ Power Point Kids

4. Trabalhando com layouts e modelos de

Power Point

slide

Aula

4

4.1. Controlando os layouts do
Power Point

. prender a controlar os layouts de slides no
PowerPoint é uma habilidade essencial
para criar apresentacoes organizadas,
visualmente atraentes e que transmitam suas
mensagens de forma clara e eficaz.

Nesta aula, vamos explorar a importancia de
dominar essa habilidade e como ela pode
aprimorar suas apresentacoes.

4.2. O que sao layouts de slide?

Os layouts de slides fornecem estruturas
predefinidas para a disposicdo do contelido em
cada slide. Eles determinam a posicao dos titulos,
dos textos, das imagens e de outros elementos
em relacdo ao slide.

Ao escolher um layout apropriado, vocé
pode destacar os pontos-chave, guiar a leitura e
direcionar o foco do publico para as informacoes
mais relevantes. Isso ajuda a evitar confusoes e a
transmitir a mensagem de forma clara e eficiente.

4.3. Como selecionar o layout que
gueremos

Existem algumas maneiras de selecionarmos
o layout que preferimos para nossos slides.

A primeira delas esta na hora da propria
criacao doslide.

Quando vocé clica para criar um novo slide,
vocé pode selecionar o layout dele, disponivel
neste quadro de layouts.

Tema do Office

Slide de Titule  Titulo e Conteddo Cabegalho da

Segdo

| FRte | ] H = B

Duas Partes de Comparagio Somente Titulo
Conteldo
Ern Branco Conteddo com Imagerm com

Legenda Legenda

Duplicar Slides Selecionados
5

lides da Estrutura de Tépicos...

&
=
=

Reutilizar Shides...

Vocé também pode alterar o layout de um
Slide ja existente, usando a opcao Layout
disponivel na sessao Slides.

Design Transig

=) D!

¥ Redefinir

Slide ~ [ 5e¢d0 ~
Slides

Clicando em layout vocé verd uma tela
bastante semelhante com a tela de criacdo de
novo slide.

A diferenca aqui, é que o layout de slide que
vocé selecionar nesta parte sera aplicado ao slide
que vocé esta selecionando atualmente.
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Tema do Office

Slide de Titule  Titulo e Conteddo Cabecalho da

Secdo

Duas Partes de Comparagio Somente Titulo
Conteddo
Em Branco Conteddo com Imagermn com
Legenda Legenda

Editando formas de formato

Quando clicamos sobre uma das formas ou
caixas de texto disponiveis nos slides que
criamos, uma nova Barra de Ferramentas é
mostrada para que possamos editar algumas
configuracdes desta forma.

Ferramentas de Desenho

| Forma de Formato |

L Preenchimento de Texto ~ 1 B

A - ﬂ Contorno do Texto ~ 0 Ret
~ /A Efeitos de Texto El; Pai
Estilos de WordArt [

Nesta aba temos algumas opcoes
interessantes para editar e alterar nossas formas.

A primeira sessao Inserir formas serve para
adicionarmos  novas formas ao  slide,
adicionarmos novas caixas de texto ao slide,
mesclarmos formas ou editarmos os pontos da
forma existente.

HS 0B -

Arguivo Pagina |nicial Inserir Design

~ OO O <" Editar Forma ~
ﬁ.—L—L,ED"@IEI - [E] Caixa de Texto
YA S B vk

Inserir Formas

A sessdo Estilos de forma permite
alterarmos os estilos de forma, ajustando suas
bordas, preenchimento e efeitos.

Apresentagdo] - PowerPoint

Transigoes

Animagoes Apresentacdo de Slides Gravar

. &Preenchimento da Forma ~

Abc - E Contorno da Forma ~
) " 7| O} Hfeitos de Forma ~
Estilos de Forma [

A sessio Estilos de WordArt permite
criarmos WordArt que s3o textos com
preenchimento, contorno e efeitos diferentes dos
textos normais do Power Point.

Ferramentas de Desenho

Forma de Formato

Revisdo Exibir Ajuda

A Preenchimento de Texto ~
A A A - ﬂ Contarno do Texto ~
T (A Efeitos de Texto ~
Estilos de WordArt M=

A sessdo Organizar permite ajustarmos a
posicdo das formas referente ao slide e aos
objetos que existem nele.

Nela, podemos trazer uma forma para frente
dos objetos e textos (avancar) ou enviar a forma
para tras deles (recuar).

Podemos também alinhar, agrupar ou girar
as formas que criamos.
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Diga-me o que vocé deseja fazer

[T Alinhar ~
E Agrupar

E[; Painel de Selecio  “k Girar ~

.1 Avangar -

] Recuar ~

Organizar

Por fim, na sessdo Tamanho podemos ajustar
o tamanho de nossas formas e caixas de texto,
alterando sua largura e altura.

£0ien 7|

Tamanho l=

Formas complexas

Ainda veremos mais a fundo as
edicoes de formas em aulas futuras.
Nesta aula apenas iniciamos nosso

entendimento sobre como elas sao
criadas e para que elas existem.

4.4. Exercicios Opcionais

Primeira parte

1) Clique duas vezes em Microsoft Power
Point para abrirmos o aplicativo;

2) Clique em Apresentacao em branco;
3) Clique para adicionar um novo slide;
4) Clique em slide em branco;

5) Clique para adicionar outro slide;

6) Cligue novamente em slide em branco;

7) Cligue com o botao direito sobre o ultimo
slide que vocé criou;

8) Nas opcdes que abriram do slide, clique
em Novo Slide;

9) Clique no primeiro slide da nossa
apresentacao;

10) Clique em Layout;

11) Selecione a opcao Somente Titulo;
12) Clique no segundo slide que criamos;
13) Clique em layout;

14) Selecione a opcao Titulo e Contetdo;
15) Clique no quarto slide que criamos;
16) Clique em layout;

17) Selecione a opcido conteddo com
legenda;

Clique para adicionar um titulo

wiesteie e Clique para adicionar texto

Segunda parte

1) Cligue no primeiro Slide;

2) Clique para adicionar um titulo;
3) Alinhe o titulo no centro;

4) Altere a fonte para Arial Black;

5) Digite: Exercicio Aula 4 do curso de Power
Point;

6) Cligue na forma que fica na volta do titulo;
7) Clique em forma de formato;

8) Clique em Alinhar;

9) Clique em Centralizar;

10) Clique em Alinhar novamente;

17 de 55



11) Clique em Alinhar ao meio;

12) Cligue no Slide 2;

13) Clique para adicionar um titulo;
14) Clique em Centralizar;

15) Digite: Tipos de layouts de Slide;

16) Clique para adicionar um contetdo de
texto;

17) Crie uma lista com marcadores e coloque
nela todos os nomes de layout de slide
disponiveis no Power Point;

e Slide de titulo;

e Titulo e Conteudo;

e Cabecalho da Secao;

e Duas Partes de Conteudo;
e Comparacao;

e Somente titulo;

e Em Branco;

¢ Contelido com Legenda;

e |magem com Legenda;
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Power Point Kids

5. Inserindo e formatando graficos 5

Aula

5.1. Graficos no Power Point

.prender a criar graficos no PowerPoint é
uma habilidade valiosa que pode elevar o
impacto visual das suas apresentacoes e tornar a
comunicacdo de informacdes complexas mais
eficaz e acessivel.

Nesta aula, exploraremos a importancia de
dominar essa habilidade e como ela pode
aprimorar suas apresentacoes.

Para que servem os graficos?

Os graficos sao poderosas ferramentas
visuais que permitem representar dados de
forma clara e compreensivel.

Ao criar graficos no PowerPoint, vocé pode
transformar numeros, estatisticas e tendéncias
em elementos visuais impactantes e faceis de
interpretar. Isso é especialmente importante ao
apresentar informacbes complexas ou ao
comunicar resultados e andlises.

Uma das principais vantagens de utilizar
graficos é a capacidade de simplificar
informacoes. Em vez de apresentar uma tabela de
dados ou uma lista de numeros, os graficos
fornecem uma representacao visual resumida e
significativa das informacoes.

Isso permite que o publico entenda
rapidamente as comparacoes e as relacoes entre
os dados, facilitando o entendimento das
informacoes apresentadas.

5.2. Como adicionar graficos no
Power Point

Para adicionar graficos no Power Point é
simples e existem duas formas de fazermos isso.

A primeira, é usando o icone de Inserir
Grafico presente em alguns Slides de contetdo.

¢ Clique para adicionar texto

&l
Oal
i

[Eliv

A segunda forma é clicando na aba Inserir e,
em seguida, clicando em Grafico na sessao
llustracoes.

Inserir Design

&+ @

; Instantdneo  Album de
~ Fotografias ~ v

Transigées Animagdes

Imagens

lustracdes

Uma vez que vocé tenha selecionado a
opcao, de qualquer uma das duas formas, uma
nova janela para inserir grafico sera aberta.
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Inserir Grafico ? s

Todos os Graficos |

™ Recente
Modelos mmmﬂ@l@@l@@hﬂﬂ
|l Colunas
[ Linhas Coluna Agrupada
@ Pizza . Tituls o Grfics
E Barras 5
A Area :
oo |l Bl
[l Actes R [ —
& superficie — -
% Radar
H Mapa de Arvore
@ Explosdo Solar
|[|Ih Histograma
[ Caixa e Caixa Estreita
] Cascata
iy Combinagio

A esquerda da janela ficam os tipos de
graficos disponiveis.

No meio da janela, ficam os modelos de
grafico do tipo selecionado.

Clicando em um tipo de grafico e
selecionando o modelo de grafico que vocé quer,
basta clicar em Ok e seu grafico sera inserido no
Power Point.

Titulo do Grafico

2
0

Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3 Categoria 4

msériel mSére2 mSérie3

5.3. Formatando Graficos

Depois que vocé inseriu um grafico no Power
Point vocé agora precisa formatar este grafico.

Quando falamos sobre formatacdo, nao
estamos apenas falando sobre as formas que
compoe o grafico ou o tamanho do mesmo, mas
também sobre a formatacdo de dados e da forma
gue sdo exibidos no grafico.

Para acessar a aba de formatacao de grafico
na Barra de Ferramentas, chamada Ferramentas
de grafico, devemos estar com o grafico
selecionado.

Ferramentas de Grafico

Formatar

Design do Grafico

Em Design de Grafico vocé terd opcoes de
alteracao da forma geral do grafico, bem como
das opcoes de layout.

Na primeira sessdo chamada Layout de
Grafico vocé pode editar o layout e a forma como
é exibido seu grafico.

Adicionar Elemento de Grafico - permite
adicionar outro elemento/forma ao seu grafico;

Layout Rapido - possui opcdes para
alteracoes rapidas de layout dentro da mesma
forma de gréafico que vocé escolheu.

1L s
Adicionar Elernento  Layout
de Grafico ~ Rapido ~

Layout de Grafico

Na segunda sessdo chamada Estilos de
Grafico vocé pode alterar o estilo geral de seus
graficos.

Alterar cores - permite que vocé altere os
padroes de cores usados no grafico;
Estilos - permite que vocé altere o estilo do
grafico selecionado;

L] '. =
.
Aherar i ol il

Cores ~

bttt bdnebl bbbl i [N -

Estilos de Grafico

Na sessdo Dados vocé poderd inserir,
selecionar ou editar dados disponiveis em seu
grafico.

Alternar linhas da coluna - permite que vocé
troque os dados de lugar, assim, os dados que
eram representados no eixo x (horizontal, da
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esquerda para a direita) sdo representados no
eixo y (vertical, cima para baixo) e vice-versa;

Selecionar dados - permite selecionar dados
dentro do grafico de forma rapida;

Editar dados - permite alterar os dados base
do gréfico;

Atualizar dados - faz com que o desenho e as
informagoes do grafico se atualizem com os
dados que vocé alterou;

T CA

Selecionar Editar
Dados Dados ~

Dados

Ao clicar para editar os dados de um grafico
uma nova tela do Microsoft Excel serd aberta,
onde vocé poderd realizar as alteracbes que
precisa.

A B C | D E | F | G | H | |
Sériel ISérie2  Série3

_|Categoria 1 4,3 24
B Categoria 2 2,5 4,4
_|Categoria 3 3,5 18
Categoria 4 4,5 2,8

Bw o

LW NN

~|

=]

J& a guia Formatar, disponivel na Barra de
Ferramentas de Grafico, serve para formatarmos
as formas e inserirmos formas ou WordArt ao
grafico.

Como ja vimos esta aba, ndo vamos repetir
todas as ferramentas dela. Mas, a aba formatar
para graficos possui uma nova sessao chamada
Selecao Atual.

Esta barra permite formatarmos apenas a
selecdo atual do grafico, por exemplo, se vocé
selecionar apenas uma barrinha do grafico, vocé
podera altera-la separadamente.

|}£'-.FEE de Plotagem -
‘{?,r‘ Formatar Selegdo
“&] Redefinir para Coincidir Estilo

Selecdo Atual

5.4. Exercicios Opcionais

Primeira parte

1) Cligue duas vezes em Power Point;
2) Crie um novo arquivo em branco;
3) Crie um novo slide de contetdo;

4) Clique para alterar o titulo do slide;

5) Digite: Exemplo de Grafico Aula 5 Power
Point, em seguida, centralize este titulo;

6) Clique sobre o icone de grafico;

7) Cligue para selecionar o tipo de grafico
Linhas;

8) Selecione o quarto modelo de grafico de
linhas;

9) Clique em Ok;

10) Nos dados do grafico, na célula onde diz
"Categoria 1" apague o texto que existe e digite:
Ano 1;

11) Nos dados do grafico, na célula onde diz
"Categoria 2" apague o texto que existe e digite:
Ano 2;

12) Nos dados do grafico, na célula onde diz
"Categoria 3" apague o texto que existe e digite:
Ano 3;

13) Nos dados do grafico, na célula onde diz
"Categoria 4" apague o texto que existe e digite:
Ano 4;

14) Nos dados do grafico, na célula onde diz
"Série 1" apague o texto que existe e digite: Ténis;

15) Nos dados do grafico, na célula onde diz
"Série 2" apague o texto que existe e digite:
Camisetas;

16) Nos dados do grafico, na célula onde diz
"Série 3" apague o texto que existe e digite:
Calcas;
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17) Preencha a coluna "Ténis" com os
seguintes valores (na ordem de cima para baixo):
3,8,7,9.

18) Preencha a coluna "Camisetas" com os
seguintes valores (na ordem de cima para baixo):
6,9,4,5;

19) Preencha a coluna "Calcas" com os
seguintes valores (na ordem de cima para baixo):
4,7,9, 11;

20) Cligue duas vezes em "Titulo do grafico"
e coloque o seguinte titulo: Quantidade de
Vendas por Ano;

21) Repare que criamos um grafico que
mostra o crescimento ou decaimento de vendas
de determinados itens em uma loja de roupas e
acessorios;

Exemplo de Grafico Aula 5 Power Point

Quantidade de Vendas por Ano

Segunda parte
1) Crie um novo slide de "Somente titulo";
2) Cligue em titulo;

3) Altere o titulo para: Exemplo 2 de Grafico
Aula 5 Power Point. Centralize o titulo;

4) Clique em Inserir;
5) Cligue em grafico;
6) Escolha o grafico do tipo "Pizza";

7) Escolha o modelo de grafico "Pizza 3D", o
segundo modelo;

8) Clique em "Ok" para adicionar o grafico;

9) Ajuste o tamanho do grafico clicando nas
arestas e puxando para o meio, para deixa-lo
menor e abaixo do titulo;

10) Clique na aba "Formatar" da Barra de
Ferramentas de Grafico;

11) Clique em "Alinhar";

12) Clique em "Centralizar";

Exemplo 2 de Grafico Aula 5 Power Point

o
Vendas
. i (4
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@ Power Point Kids

Power Point

6. Adicionando transicoes 6

Aula

6.1. O que sao Transicoes?

s transicoes no PowerPoint sao efeitos

especiais que podemos adicionar aos
nossos slides para tornar as apresentacoes mais
interessantes e divertidas. Elas ajudam a criar
uma passagem suave de um slide para o préximo,
adicionando um toque especial a forma como as
informacgoes sao reveladas.

Vamos explorar o que exatamente sido as
transicoes e como elas podem deixar nossas
apresentacoes ainda mais incriveis!

Quando usar as Transicoes

Imagine que estamos contando uma histéria
usando slides no PowerPoint. As transicoes
seriam como 0s movimentos ou gestos que
fazemos para tornar a historia mais empolgante.

Elas ajudam a criar um clima emocionante,
seja revelando uma nova imagem, destacando um
ponto importante ou simplesmente adicionando
um toque de diversdo. As transicoes sdao como
pequenos trugues que tornam  nossas
apresentacdes especiais e encantadoras.

Devemos usar transicbes sempre que
estivermos criando uma apresentacao que sera
usada para um publico. Por exemplo, se vamos
criar uma apresentacao em Power Point para a
escola, podemos usar as transicoes de slides.

Também devemos cuidar o tipo de transicoes
gue vamos usar e para qual publico vamos usa-
las. Uma transicao mais chamativa e divertida
para um publico mais infantil é legal, mas em
trabalhos mais sérios, uma transicao mais suave
gue passe despercebida serd sempre o melhor
caminho.

6.2. Como criar transicoes

Para criar transicoes no Power Point
precisamos ter dois slides no minimo, pois as
transicoes fazem a animacao da passagem de um
slide para outro.

O Slide que a transicao serd adicionada sera
sempre o slide para o qual a apresentacao vai
avancar.

Por exemplo, a transicdo que vocé adicionar
no slide 2 ird ocorrer quando vocé passar do slide
1 parao 2. Atransicao que vocé adicionar ao slide
3 ird aparecer quando vocé avancar do slide 2
para o 3 e assim por diante.

Sabendo disso, precisamos executar alguns
passos para adicionar nossas transicoes:

1) Selecione o slide que vocé quer inserir a
transicao;

2) Clique na aba Transicoes;
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Design Animagdes]
] E

1aecer Empurrdo Apagar D

3) Selecione a transicdo que vocé deseja da
lista de transicoes disponiveis, clicando sobre a
lista;

= x
2 B £ g

6.3. Editando as transicoes

Vocé pode editar e formatar as transicoes
gue vocé inseriu em algum slide.

Para fazé-lo, existem algumas ferramentas
interessantes disponiveis no Power Point.

Primeiro, usando o botdo Visualizar
podemos ver a transicdo que estamos inserindo
em acao.

w©

Wisualizagdo

Podemos também alterar a forma como o
efeito acontecerd, usando a ferramenta Opcoes
de Efeito.

E 4 Som: E
{}de D) Duragdo
des
Efiitn =

Suavermnente
Em Preto

IC3 Aplicar 2

E alterar a forma como o efeito acontece,
usando o quadro de ferramentas Intervalo.

Neste, temos as seguintes opcoes de
ferramentas:

Som - aplicaum som a transicao do slide;

Duracdo - altera a duracdo do efeito de
transicao;

Aplicar a Todos -aplica todas as
configuracdes de transicao e intervalo a todos os
slides da apresentacao;

Avancar Slide - seleciona a forma como o
slide ird avancar e nossa apresentacao ird "passar
para frente" enquanto estamos apresentando;

<, Som: ' Avancar Slide
@ Duragdo: Ao Clicar com o Mouse

C3 Aplicar a Todos L] Apés:

Intervalo

6.4. Exercicios Opcionais

Primeira parte

1) Cligue duas vezes em Power Point;

2) Clique em Apresentacao em Branco;
3) Clique no titulo do primeiro Slide;

4) Digite o titulo: Exercicio de Transicoes;

5) Exclua o quadro de subtitulo;
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6) Cligue em Novo Slide;

7) Insira um Slide de titulo e Contetido;
8) Clique em Novo Slide;

9) Insira um Slide de Somente Titulo;
10) Cligue no Slide 2;

11) Clique para Inserir um Titulo;

12) Altere a fonte e o tamanho da fonte para
deixar o titulo mais bonito;

13) Digite: Slide 1 de Contetdo;
14) Cligue para adicionar um contetdo;

15) Digite: Quadro de Transicoes de
Conteudo;

16) Clique no Slide 3;

17) Digite: Agradecimentos;

Segunda parte

1) Clique no Slide 2;

2) Clique em Transicoes;

3) Selecione a Transicdo "Inverter";
4) Clique no Slide 3;

5) Selecione a Transicao "Ondulacdo";
6) Clique em Opcoes de Efeito;

7) Selecione a Opcdo "Do Canto Inferior
Direito";

8) Clique para iniciar o modo apresentacio e
assista a apresentacao;
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@ Power Point Kids

7. Trabalhando com elementos
multimidia (dudio e video) 7

Power Point

Aula

7.1. Audio e Video no Power Point

.océ sabia que o PowerPoint pode fazer
muito mais do que apenas mostrar slides
com textos e imagens?

Podemos adicionar musicas, sons e até
mesmo videos para tornar nossas apresentacoes
ainda mais especiais.

O A4udio, como musicas e efeitos sonoros,
pode criar um clima magico e empolgante,
enquanto os videos podem nos ajudar a contar
histérias de uma forma emocionante e interativa.

7.2. Como Inserir Audio nas
Apresentacoes

Para  adicionar 4dudio em  nossas
apresentacbes do Power Point, temos um
caminho bem simples.

Primeiro, clicamos na guia Inserir de nossa
Barra de Tarefas;

HS OB -

Pagina Inicial Design Tran
=) | B a, =

Maowvo Tabela
Slide - . . .

Slides Tabelas

Arguivo

Imagens Instantineo  Album de
Faotografias ~

Imagerns

Depois, clicamos na opcao Audio disponivel
na sessao Midia;

m *D =i+

Video | Audio Gravagac
= = de Tela
Midia

Duas opcoes serao exibidas:

Audio em meu pc - essa primeira opcio serve
para encontrarmos um arquivo de audio que ja
exista em nosso computador, ou em dispositivos
inseridos nele (pendrive, hd externo, etc.) e
inserirmos na apresentacao;

Gravar dudio - esta opcdao permite
gravarmos audio usando um microfone e
inserirmos este dudio em nossa apresentacao;

Editando Audio

Podemos editar o dudio que inserimos em
nossa apresentacao.

Quando vocé inserir um arquivo de dudio em
sua apresentacao, o Power Point ird exibir um
icone de dudio como este:

TN

Selecionando este icone (clicando nele) vocé
verd a nova Barra de Ferramentas chamada
Ferramentas de Audio.
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Aqui, temos basicamente duas barras de
ferramentas.

A primeira, chamada Audio de Formato
serve para ajustarmos a forma do icone do audio
gue inserimos em nossa apresentacao.

A segunda barra, chamada Reproducao,
serve para ajustarmos as configuracoes de
reproducao do audio que inserimos em nossa
apresentacao.

Clicando em Reproducdo, temos as
seguintes ferramentas para editarmos nosso
audio:

Visualizacdo - permite escutarmos uma
prévia do dudio para visualizarmos como ele esta
soando em nossa apresentacao;

4

Executar

Visualizagdo

Indicadores - permite adicionar ou remover
um indicador, uma marca em determinado ponto
do audio;

o
s
Adicianar

Indicadar
Indicadaores

Edicao - nesta sessdo temos ferramentas
para editar o dudio, podemos cortar o dudio aqui
ou criar efeitos suaves de Fade in (quando inicia o
som) e Fade out (quanto termina o som);

a E'D Duragdo da Redugdo do Som
alll FadeIn:  |D0,00

Cortar

Audic s Fade Out: |00,00

L

Edicdo

Opcoes de audio - nesta sessdo temos varias
ferramentas interessantes. Aqui, podemos
ajustar o volume do audio, a forma de iniciacao
dele e o tempo ou forma de execucéo (por quanto
tempo ele vai tocar, se ele vai repetir quando
terminar, etc.);

o -
“?' (%7 Inicir: |Em Sequéncia de.. D Ocultar Durante a Apresentagio

ol [ Executar entre Slides
Valume

O Repetir até Parar O Retroceder apds Execugdo

Opgées de Audio

Estilos de dudio - aqui temos duas opcoes de
estilo de dudio que alteram automaticamente as
opcdes disponiveis em Opcdes de Audio. Sdo as
opcoes Sem estilo e a opcdo Executar em
Segundo Plano, que faz com que o audio seja
executado como um "plano de fundo" para
apresentacao;

9 <

Sem | Executar em
Estile | Segundo Plano

Estilos de Audio

Opcoes de legenda - usando esta ferramenta
podemos adicionar uma legenda que roda junto
com nosso audio;

£

Inserir
Legendas ~

Opgdes de Legenda

Salvar - aqui, podemos salvar nossa
apresentacao como midia (video ou audio);

A
&

Sabear
Midia comao

Salvar
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7.3. Como inserir Video nas
apresentacoes

Para inserirmos video
apresentacdes temos duas formas:

em nossas

A primeira é usando um slide de contelido e
clicando sobre o icone Adicionar Video;

* Clique para adicionar texto

&

A segunda forma é usando a guia Inserir de
nossa Barra de Ferramentas;

Ao clicarmos em Inserir, existe uma sessao
chamada Midia. Aqui, temos a ferramenta Video;

m ‘D =+

Video Audio Gravagio
de Tela

o w

Midia

Quando clicamos em video podemos
selecionar uma de duas opcoes:

Este dispositivo - permite adicionarmos um
video que ja exista em nosso computador, ou em
dispositivos inseridos nele (pendrive, hd externo,
etc.) e inserirmos na apresentacio;

Videos online - permite procurarmos por
arquivos de video online, usando a internet;

7.4. Editando Arquivos de Video

Ao selecionar o reprodutor de video que é
criado apds vocé inserir um arquivo de video no
Power Point, vocé pode editar algumas coisas do

.

seu video usando a Barra de Ferramentas de
Video.

Esta guia é bastante parecida com a guia de
edicao de audio.

Na verdade, as Uunicas mudancas nas
ferramentas sdo as palavras descritas e a forma
como podemos usa-las.

Usando a guia Video de Formato podemos
editar o formato do reprodutor (player) de video.
Podemos também adicionar estilos de moldura e
cartaz aele.

I Video de Formato Reprodugdo

|{— Alinhar ~ "' gl] Alt
'—---'lj- *.
Cortar =
scdo O Girar ~ ey Lar
janizar Tam

J4 na guia Reproducido podemos editar a
forma de reproducido de nossos videos, cortar
partes deles, adicionar marcadores e mais,

semelhante a guia Reproducdo que vimos nas
ferramentas de Audio.

Visualizacdo - permite escutarmos uma
prévia do video para visualizarmos como ele esta
soando em nossa apresentacao;

Indicadores - permite adicionar ou remover
um indicador, uma marca em determinado ponto
do video;

Edicdo - nesta sessdo temos ferramentas
para editar o video, podemos cortar o video aqui
ou criar efeitos suaves de Fade in (quando inicia o
video) e Fade out (quanto termina o video);

Opcoes de video - nesta sessdo temos varias
ferramentas interessantes. Aqui, podemos
ajustar o volume do video, a forma de iniciacao
dele e o tempo ou forma de execucao (por quanto
tempo ele vai rodar, se ele vai repetir quando
terminar, etc.);

Opcoes de legenda - usando esta ferramenta
podemos adicionar uma legenda que roda junto
com nosso audio;
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Salvar - aqui, podemos salvar nossa
apresentacido como midia (video ou audio);

7.5. Exercicios Opcionais

Primeira parte

1) Abra o Power Point;

2) Cligue em Apresentacdo em Branco;

3) Clique em "Design";

4) Selecione o tema "Celestial";

5) Clique em Novo Slide;

6) Crie um slide de titulo e contetido;

7) Cligue em Novo Slide;

8) Crie um slide de duas partes de contetdo;

9) Cligue no Slide de titulo e digite o titulo: A
Conquista do Espaco;

10) Apague o Subtitulo;
11) Cligque no Slide 2;
12) Digite o titulo: Vivemos na Terra;

13) Ajuste a Fonte e a visualizacio do titulo
para ficar melhor;

14) Clique em Imagens para inserir uma
imagem;

15) Abra a pasta de arquivos auxiliares da
aula 7 e selecione a imagem "Viajando para as
Estrelas";

16) Clique no Slide 3;
17) Digite no titulo "O Universo é o limite";

18) Ajuste o titulo para ficar mais bonito;

19) Clique na imagem da esquerda de
conteludo e selecione a imagem "Espaco 1" de
nossa pasta de arquivos auxiliares da aula 7;

20) Clique na imagem da direita de contetdo
e selecione a imagem "Via Lactea" de nossa pasta
de arquivos auxiliares da aula 7;

21) Nao feche o arquivo;
Segunda parte
1) Crie um novo Slide de titulo e contetdo;

2) No titulo digite: Foguetes sdo nossa
melhor escolha para sair do planeta;

3) Ajuste o titulo para ficar bonito;

4) Clique em "Inserir video";

5) Coloque o video "Space X Lancamento";
6) Clique no primeiro slide;

7) Clique na aba Inserir da guia de
ferramentas;

8) Clique em audio, em seguida em "audio do
meu pc";

9) Encontre o audio "Hans Zimmer -
Interstellar" da pasta de arquivos auxiliares da
aula7;

10) Clique em "Reproducdo" na guia de
ferramentas de audio;

11) Clique em "Executar em segundo plano"
e marque as opcoes Iniciar Automaticamente e
Ocultar durante a apresentacao;

12) Assista sua apresentacao;
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8. Slide Mestre

Power Point

Aula

8.1.Slide Mestre

aSIide Mestre no PowerPoint é¢ uma
ferramenta fundamental para criar e
personalizar o design e a formatacao dos slides
em uma apresentacao. Ele estabelece um padrao
visual consistente em todos os slides, facilitando
a criacdo de apresentacdes profissionais e
visualmente atraentes. Ao modificar o Slide
Mestre, as alteracoes sdo automaticamente
refletidas em todos os slides da apresentacao.

E como um chef que decide como todos os
slides devem parecer. Quando o chef muda
alguma coisa, todos os slides ficam magicamente
iguais!

8.2. Como utilizar o Slide Mestre

Para utilizarmos o Slide Mestre precisamos
acessar suas ferramentas na barra "Exibir".,

Siga este passo a passo para chegar até as
configuracdes de slide Mestre:

e Clique na aba "Exibir" da barra de
ferramentas;

Apresentagaol -

Slides Revisdo ¢ 0 que vocé dese

[ | Régua q ‘ljl" 1

[ | Linhas de Grade ] i
Anotagdes  Zoom Ajustar
|| Guias

alanela 1

[

Mostrar ] Zoom C

e Cligue em "Slide Mestre";

aghes Apresentacdo dg

Slide |Folheto Anotagées
estre] Mestre  Mestras

Modos de Exibicdo Mestres

Durante a edicdo do Slide Mestre, é
essencial tomar cuidado para nao alterar
inadvertidamente  todos os slides da
apresentacao.

8.3. Editando layout de Slide Mestre

Uma vez dentro do modo de exibicdo de
Slides Mestre vocé pode editar todo o layout
padrdo dos seus slides.

Clique para editar o titulo
mestre

Clique para editar o estilo do subtitulo Mestre

Cada um dos slides que aparecem aqui, sao
um dos modelos de slide presentes por padrao no
seu Power Point.
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Vocé também pode criar novos modelos de
Slide, usando a ferramenta "Inserir Layout".

H

Arguivo

|E’ :, 5% Excluir

'E;, Renomear

Inserir Slide] Inserir =
Mestre | Layout [C# Preservar
Editar Mestre

Vocé também pode inserir toda uma série de
novos modelos de slides Mestres clicando na
ferramenta Inserir Slide Mestre.

H

Arguivo

|E’ :, 5% Excluir

'E;, Renomear

Inzerir Slide ) Inserir
Mestre [Layout

ditar Mestre

[C# Preservar

8.4. Ferramentas de Edicao de Slide
Mestre

Além das tradicionais ferramentas de edicdo
de texto, formas e cores presentes na guia
"Pagina Inicial" (que vocé pode acessar de dentro
de seu Slide Mestre), também temos outras
ferramentas disponiveis na aba "Slide Mestre"
gque podemos usar.

=

Pagina Inicial Inserir Transigées

Titulo
'E,Renomear e

Inserir Slide Inserir Layout Inserir Espago Rodapés Temas
Mestre  Layout Presenvar mestre  Reservado = A
Editar Mestre Layout Mestre

Animagdes

Arquivo Slide Mestre

|E, C’ I3 Excluir

Editar Tema

Na guia Slide Mestre podemos acessar as
ferramentas de Layout Mestre.

a Imicial Inserir

Transigdes

Titulo

Layout Inserir Espago Rodapés
mestre  Reservado -

Layout Mestre

Essas ferramentas servem para editarmos o
layout de nosso slide como um todo, adicionando
e posicionando objetos em nosso Slide.

Layout Mestre: serve para editarmos a
padronizacdo do layout principal dos elementos
do Slide Mestre;

Inserir Espaco Reservado: Serve para
inserirmos um espaco reservado a um objeto,
imagem, video, tabela, smartArt, etc;

Titulos e Rodapés: Serve para inserirmos e
alterarmos a posicao de titulos e rodapés;

Na sessdo Temas, podemos editar os Slides
Mestres de determinados temas do Power Point.
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Aprese

Inserir Transigoes Animagdes Revisdo Exibir Ajug

S5k O Titulo Aa nCorsv {_ﬁj&tﬂos del
= | == [A]Fontes~ [ Ocultar Gr:
”:Ellb © ORodapes | 1% | 1@ ereios
Layout Mestre Editar Tema Plano de Fi

Na sessao plano de fundo podemos alterar o
plano de fundo de todos os Slides Mestres,
alterando suas cores, fontes, efeitos e estilos.

Aprese

Revisdo Extibir

) O que vocé deseja faz

H Cores~ @ Estilos de Plano de Fundao =
Fu:mta"r
[0 Efeitos -

Crcultar Graficos de Plano de Fundo

Plano de Fundo Fa

Por fim, na sessao Tamanho, podemos editar
o tamanho dos nossos Slides Mestres.

Tamanho
do Slide =

Tamanho

Para sairmos das abas de edicdo de

Slide Mestre, basta clicarmos em "Fechar
modo de exibicdo de Slide Mestre".

8.5. Exercicios Opcionais

Parte 1

1) Abra o Power Point;

2) Cliqgue em Apresentacdo em Branco;

3) Clique em Exibir;

4) Clique em Slide Mestre;

5) Cligue em titulo no slide Mestre de titulo;
6) Clique em Fontes;

7) Selecione Arial;

8) Vamos alterar a fonte para usar uma base
diferente, clique em Fontes;

9) Clique em Candara;
10) Clique em Estilos de Plano de Fundo;

11) Selecione o estilo azul, o primeiro da
lista;

12) Saia do slide Mestre e teste seus slides;
13) N&o feche o arquivo;
Parte 2

1) Volte para o modo de exibicido do Slide
Mestre;

2) Clique no primeiro slide Mestre;

3) Para colocarmos fundo em todos slides
Mestres precisamos alterar este. Clique em
Estilos de Planos de fundo e selecione o primeiro
dos estilos azuis;

4) Cligue em "Inserir Layout";
5) Clique em "Inserir espaco reservado";

6) Clique em conteudo e ajuste a esquerda
doslide;

7) Clique em "Inserir espaco reservado";

8) Cligue em texto e ajuste a direita do slide;
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9. Temas e Estilos

Power Point

Aula

9

9.1. Temas e estilos

emas e Estilos sao usados no PowerPoint
para criar apresentacdes com qualidade
profissional de forma rapida e eficiente.

Os Temas sao layouts pré-prontos que
ajustam toda a apresentacdo com apenas um
cligue, poupando tempo e facilitando a
formatacao.

9.2. Acessando Temas e Estilos

Podemos acessar os Temas pela aba
"Design", onde é possivel escolher entre diversas
opcoes pré-prontas.

H o =

Inserir Design Transigées

)

Arquivo Pagina Inicial Animagies ]

Aa Aa Aa

Podemos ampliar o quadro de temas para
ver todos os temas instalados em nosso Power
Point.

Dentro do quadro estendido de Temas
podemos, também, procurar um tema salvo em
nosso computador, ou salvar um tema que

.

tenhamos criado para encontrd-lo por aqui
depois.

= Procurar Temas...

sp  Salvar Tema Atual...

Variantes

As Variantes de cada Tema oferecem
variacoes de cores e estilos, proporcionando
opcoes de personalizacdo. Além disso, a
ferramenta "Personalizar" permite ajustes como
o tamanho do slide e a formatacdo da tela de
fundo.

Variantes

Se vocé abrir o quadro de variantes, vocé
podera ver algumas configuracoes extras que lhe
permitem editar ainda mais as opcoes de
variacoes dentro dos temas.
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Fontes 3
Efeitos 4
@ Estilos de Plane de Fundo 3

9.3. Personalizando seus Préprios
Temas

Vocé pode personalizar e criar temas para
seus proéprios slides também, alterando seus
planos de fundo e tamanho de slide.

[ &)

Tamanho Formatar Plano

do Slide = de Fundo
Personalizar

Clicando em Formatar Plano de Fundo, vocé
terd as opcdes de preenchimento abertos em
uma aba a direita do seu aplicativo.

Formatar Plano de Fun... ™ *

O

4 Preenchimento

#* Preenchimento solido
Preenchimento de gradiente

Preenchimento com imagem ou
textura

Preenchimento com Padrao

Ocultar elementos graficos de plano

de fundo
Cor & -
Transparéncia | 09 :

Preenchimento sélido: preenche o slide com
uma cor solida selecionada na caixa de cor e
alterada na caixa de transparéncia;

Preenchimento de gradiente: preenche os
slides com um gradiente de cores, que se alteram
conforme ajustes;

Gradientes Predefinidos D -
Tipo Linear =
Diregdo D -
Angulo 90" z

Marcas de gradiente

) (9] s

Cor R
Posicdo 0 -
Transparéncia | U Z
Erilhao — | 95% -

Preenchimento com imagem ou com
textura: permite vocé preencher os slides com
uma imagem ou com uma textura;
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Preenchimento com padrdao: cria um
preenchimento nos slides que segue um padrao

definido; anotacoes

9.4. Exercicios Opcionais

Parte 1

1) Crie uma apresentacdo nova no Power
Point usando o tema "Fatia". Ajuste as cores das
variantes para a cor "Violeta 2" Crie dois slides,
um de contelido e um com o novo layout "Imagem
com Legenda" deste tema. Insira informagdes nos
slides que tenham a ver com o exercicio que
estamos fazendo.

SLIDE DE IMAGEM

Parte 2

2) Crie uma apresentacdo sobre o céu e o
mar. Coloque nos slides o que vocé sabe sobre
eles. Depois, altere o plano de fundo dos slides da
apresentacao para a cor azul-claro e a cor do
texto para branco. Ajuste a transparéncia até que
o texto fique bem visivel na tela.

O céu

* O céu é azul porque € a cor que a luz do sol refletida entra na Terra.
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10. Inserindo elementos e criando slides

Power Point

personalizados

Aula

10

10.1. Criacao de Slides
Personalizados

nodemos criar slides personalizados no
Power Point, usando as ferramentas de
insercdo de formas, caixas de texto e a
customizacao de slides em branco.

10.2. Como criar Slides
Personalizados?

Podemos criar Slides personalizados
utilizando diversas ferramentas dentro do Power
Point.

Algumas destas ferramentas nés ja vimos,
outras ainda veremos neste curso.

Criar um slide personalizado é o mesmo que
ajustar o layout de um slide.

Quando vocé clica para inserir um slide em
seu projeto do Power Point vocé vé um quadro
como esse.

Tema do Office

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

T —

Slide de Titule  Titule e Contedde Cabegalho da

Secdo

i (L

Duas Partes de Comparagao Somente Titulo
Conteddo
Em branco Conteddo com Imagem corm

Legenda Legenda

Se vocé reparar, cada uma destas miniaturas
de slide que o Power Point nos mostra para
escolher tem um "desenho", um "padrao" de
formas que ocupa da melhor forma possivel o
slide.

Este padrao é o que chamamos de layout.

Quando vocé cria um slide personalizado
vocé ajusta esse layout da forma que achar
melhor, posicionando suas caixas de texto,
imagens, videos, botées e animacoes da forma
que vocé achar mais interessante e criativa.

10.3. Criando Formas

Para criarmos formas podemos usar algumas
ferramentas.

As mais comuns sdao encontradas na aba
"Pagina Inicial" dentro da sessdo "Desenho".
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Aqui, temos um resumo das principais
ferramentas de criacdo e edicdo de formas da
guia de ferramentas de formatacao.

Podemos também adicionar nossas formas a
partir da aba "Inserir" na guia "llustracoes".

E‘D'OL@:

Apresentagdol - Powerl

Arguivo Pagina Inicial Inserir Design Transigdes

Nove Tabela Imagens Imagens Instantineo Album de |Formas|SmartArt Grafico
Slide = = Online = Fotografias = =

Slides | Tabelas Imagens llustragdes

Animagdes Apred

Uma vez inserida uma forma, basta
selecionarmos ela para vermos ainda outra guia
de ferramentas chamada "Formatar".

Esta guia é a guia completa de ferramentas
de forma.

10.4. Formas Visiveis e Invisiveis

Existem formas que sdo vistas pelos
espectadores da apresentacao e outras formas
gue sao vistas apenas por vocé quando estd
criando sua apresentacao.

Estas formas invisiveis sdo apenas para
ajudar a organizar e ajustar a posicao de
elementos dentro do slide.

Elas sdo as caixas de texto e espacos
reservados do Power Point.

~~lide.

Cligue para adicionar um
titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Para adicionarmos uma caixa de texto basta
clicarmos em "Caixa de texto" dentro do quadro
de formas.

B .oco
ALLROG -
VAN O N

10.5. Cabecalhos e Rodapés

Cabecalhos e rodapés sao informacoes que
ficam no topo e na parte de baixo do Slide.

Chamamos de cabecalhos as informacoes
que ficam no topo, na parte da margem logo antes
do conteudo.

E chamamos de rodapé as informacoes que
ficam na parte de baixo, na margem, logo depois
do conteudo.

Para adicionarmos cabecalhos e rodapés
usamos a aba "Inserir" da barra de ferramentas.

o -

nagens Imagens |nstantdneo
Online v

Imagens

Aqui, nas ferramentas de texto, temos varias
opcoes de cabecalhos e rodapés, tais como:
Cabecalho e Rodapé, Hora e Data e Numero do
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Todas essas opcOes abrem o quadro de
cabecalho e rodapé que podemos usar para
definir as informacodes que serao exibidas.

Cabegalho e Rodapé ? X

Slide  Anotacdes e Folhetos

Incluir no slide Visualizar

@ Datachora
© Atualizar automaticamente
(231172023 ~

ldioma: Tipe de calendario: —
|Purtugués (Brasil)
(O Determinada(s)
[23111/2003 |
@ Nuimero do slide
B Rodapé

[C) Mao mostrar no slide de titulo

e ‘ ‘Gregurlanu ~ |

Aplicar Aplicar a todas Cancelar

Na primeira aba deste quadro ajustamos as
formatacodes de Slide.

Na segunda aba deste quadro ajustamos as
formatacoes de Anotacdes e Folhetos.

Os Slides do Power Point nao
possuem cabecalhos. Os cabecalhos sé
sdo visiveis nas anotacoes e nos folhetos!

10.6. Exercicios Opcionais

Parte 1

1) Crie uma apresentacdo com o titulo:
Formas e Formatos: Crie um Slide personalizado
que contenha duas caixas de texto, que explicam
os tipos de formas abaixo.

Coloque duas formas logo abaixo das caixas
de texto, uma estrela e uma seta apontada para a
direita. Ajuste as cores dos slides para deixar a
apresentacdo mais animada e também as cores
das formas.

Parte 2

2) Com a apresentacdo anterior aberta insira
cabecalho e rodapé. Neles, coloque as seguintes
informacoes: Data e Hora: coloque a data em que
vocé estd fazendo este exercicio; Numero do
Slide; Rodapé: insira o texto "Formas e Formatos".
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11. Trabalhando com animacao avancada

Aula

11

11.1. Animacoes

.samos animacdes no PowerPoint para
tornar nossas  apresentacées  mais
dinamicas e atraentes.

As animacobes sao efeitos que acontecem
depois de determinados eventos dentro da nossa
apresentacao.

Podemos também personalizar as
animacoes, permitindo ajustar velocidade, tempo
de espera e direcdo dos efeitos.

11.2. Animando no Power Point

Para animarmos algo no Power Point
precisamos primeiro criar este objeto.

Este objeto pode ser qualquer elemento
dentro do slide, desde uma caixa de texto, uma
forma, um player de video, até um grafico ou
smartArt.

Isso porque as animacoes do Power Point
servem para dar movimento para estes objetos,
mas elas nao mexem no objeto em si.

Quando criamos um objeto e queremos
anima-lo, basta selecionar o objeto e ir para a aba
"animacoes" da barra de ferramentas.

Apresentagdol - PowerPoint

Animagdes

Transigdes Apresentacdo de Slides

¢ W Y

Aqui, nesta aba, nés vamos encontrar um
quadro de animacoes e varias ferramentas que
nos permitem ajustar a forma como estas
animacoes vao acontecer e os eventos que irao
desencadear as animacoes.

Podemos ampliar o quadro de animacodes
para ver os diferentes tipos de animacoes
disponiveis.

. . "
* c * x x = O 3k
Aparecer Esmaecer Surgit  Flutuar para, Dividir Apagar Forma Volante Barras Aumentar e. Zoom
* %
Girar Elastico
Enfase
buso  Vibogioda. Vavém  Rotogdo  Aumcmarl. Removersa. Excuscer  Care  Tansporén.. CordoObj. CorCompl.
l' & & U B B A
Cordalinha Cor de Pree..
Saida
g : % Y
. k% & e ) O S 3
Desaparecer  Esmaecer Sair Flutuarpara...  Dividir Apagar Forma Volante Barras Diminuir e . Zoom
* ¥
Girar Elastico
‘Caminhes de Animagao
- I T z
I 'Y 1 QO o0 H
Uohss Acos Volm e loops Tt

H Mais Efeitos de Entrada.

Mais Efeitos de Enfase.

As animacoes do Power Point sao divididas
em:

Entrada: aqui ficam as animacbes que
mostram a entrada do objeto em cena;

Enfase: aqui ficam as animacdes que dao
énfase ao objeto, fazendo ele ficar mais
destacado do que o resto da apresentacao;

Saida: aqui sdo mostradas as animacdes que
fazem um objeto sair de cena;

Caminhos de animacdo: aqui existem as
opcoes de criacdo de caminhos personalizados
para o objeto percorrer;

Uma vez definida a animacao que queremos

naecer Surgir Flutuar para... Dividir A e estando com o objeto selecionado, basta clicar
sobre a animacao desejada e ela serd inserida no
Animagdo .
objeto.
.
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Quando uma animacao é inserida no objeto
ela fica marcada com um quadrinho ao lado do
objeto, se ele possui mais de uma animacao, cada
guadrinho representa uma animacao, na ordem
gue elas estao na fila de animacoes.

11.3. Configurando Animacoes

Podemos configurar as animacoes
selecionando coisas como seu tempo de execucao
e intervalo, o seu tipo de disparo (acdo que fara a
animacao acontecer), a ordem que a animacao
sera exibida, entre outras.

Quando inserimos uma animacao em um
objeto e tentamos adicionar outra animacao
usando o quadro de animacdes, ndo iremos
adicionar uma animacao a mais e sim substituir a
animacao selecionada.

Caso a gente queira adicionar outra
animacao ao objeto, para acontecer depois da
primeira, podemos fazer isso usando a
ferramenta "Adicionar Animacao" disponivel na
sessdo de "Animacdo Avancada".

Entrar F_i_ Compartilhar

oM Painel de Animagdo P Iniciar: Ao clicar - Reordenar Animagdo
Disparar = @ Duragdo: 00,50 2| & Mover Antes
7% Pincel de Animagdo ®Atrasoc 00,00 | ¥ MoverDepois

Entrada - ~

* X * K K |

Aparecer Esmaecer Surgir Flutuar para... Dividir

X K Sk X ¥

Apagar Forma Volante Barras Aumentar e...

* ok %

Zoom Girar Eldstico
Enfase

Podemos também usar a ferramenta de
disparar para alterar a forma como nossa
animacao serainiciada.

Por padrao, as animacoes de um slide sado
iniciadas na ordem que foram colocadas aos
objetos sempre que o Power Point detectar um
clique em qualquer lugar do slide em modo
apresentacao.

Mas, caso a gente queira que a animacao, por
exemplo, sé aconteca quando vocé clicar em cima
do objeto, podemos fazer isso usando esta
ferramenta:

-I* M Painel de Animacio

Dizparar =
Adicionar =

Animagdo - 'PEI Ao Clicarem »
Anif 5] Mo Indicador

Cada animacado vem com um tempo padrao,
um intervalo animado.

Mas, as vezes podemos achar a animacao um
pouco lenta demais ou rapida demais. Quando
isso acontece, podemos editar o intervalo de uma
animacao usando as ferramentas da sessao
"Intervalo".

P Iniciar: Ao clicar ~ | Reordenar Animacgio
() Duragdo: 00,50
@Atrasu: 00,00

Intervalo

-
« | & Mover Antes
-
b

* Mover Depois
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11.4. Painel de Animacao

Quando criamos nossas animacbes e as
inserimos em objetos, elas vao para uma lista de
animacbes que sao rodadas quando o Power
Point detecta os disparos de animacdao que
selecionamos antes.

Estas animacdoes acontecem na mesma
ordem que vocé as inseriu. Por exemplo, se vocé
inseriu uma animacao de entrada e uma de saida,
o Power Point ird rodar a animacao de entrada
primeiro e de saida depois.

Porém, se a primeira animacao que vocé
inseriu é a de saida, o Power Point vai rodar a de
saida primeiro e de entrada depois.

O que pode ficar estranho na sua
apresentacao.

Para ajustarmos estas questoes de ordem de
animacbes e também testarmos as animacgodes
qgue selecionamos, podemos usar o Painel de
Animacao.

Para acessa-lo, basta clicar na ferramenta
"Painel de Animacdo" na sessdo "Animacao
Avancada".

-I* |5-1 Painel de Animacdo |

Disparar =

Adicionar

Animagao - #% Pincel de Animacgao

Animagdo Avangada

Ao clicar nesta ferramenta, um quadro
contendo a ordem das animacbes inseridas
aparecera a direita de sua area de trabalho do
Power Point.

Painel de Anim... ™ *

! b Reproduzir a partir de | |A-:

14 Retdngulo Arr...
2 Retangulo Arr...
3 Retdngulo Arr...
4 4 Retdngulo Arr...

™"

Usando este quadro vocé pode arrastar e
alterar a ordem das animacoes.

E pode também entrar em opcdes avancadas
de animacdo usando esta seta ao lado de cada
animacao.

- e e
44 Retingulo Arr..[ |
Iniciar ao clicar
Iniciar corn anterior
@ Iniciar apds anterior
Opgoes do efeito...
Intervalo...
Ocultar linha do tempo avangada

Eemower

11.5. Exercicios Opcionais

Parte 1

1) Abra o arquivo "Descobrimento do Brasil"
disponivel em seus arquivos auxiliares da aula 11.
Apague o nome "César", na capa, e digite o seu
nome no lugar. Adicione uma animacdo de
entrada para cada objeto em cada slide da
apresentacdo e, no final, assista a esta
apresentacao.

Parte 2

2) Mantenha esta apresentacdo aberta e
agora adicione a todos os objetos uma animacao
de saida. Altere o tempo das animacodes para que
as animacoes de entrada fiqguem mais lentas.
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12. Trabalhando com tabelas

Aula

12

12.1. Tabelas

.abelas sao uma forma de resumir diversas
informacoes de forma organizada, dentro
de um pequeno espaco composto por colunas,
linhas e células.

Cada célula guarda uma informacao.

Cada coluna serve de guia para esta
informacao, servindo como uma espécie de titulo.

Cada linha serve como um caminho para a
informacao, servindo como indicador.

Assim, analisando o ponto em que uma
informacao esta na tabela, e vendo sua coluna e
sua linha podemos entender ao que aquela
informacao pertence e o que ela quer nos dizer.

12.2. Tabelas no Power Point

O Power Point é um aplicativo da Microsoft
para criacdo de apresentacoes.

Desta forma, suas ferramentas de tabela sao
um pouco limitadas. Mas, o Power Point permite
gue a gente crie e exiba tabelas em seus Slides.

Para isso, ele faz uso da ferramenta de
Tabela que podemos encontrar na aba "Inserir"
de nossa Barra de Ferramentas.

Ho ¢ 3 -

Transigoe

Pagina Inicial m Design

Movo | Tabela | Imagens Imagens Instantdneo Album de

Argquive

Slide - = Online -
Slides | Tabelas Imagens

Fotografias -

Ao clicar em "Tabela" vocé verad algumas
opcoes para inserir sua tabela na sua
apresentacao.

A primeira das opcdes é desenhar a tabela
usando um quadro de desenho que mostra a
qguantidade de colunas, linhas e células desejada.

Inserir Tabela

[ { | I I O |
R
N I O
R I
R
N I O
R
N

A segunda opcao, chamada "Inserir Tabela"

nos permite selecionar o nimero de linhas e

colunas manualmente, digitando os nuUmeros
desejados.

Inserir Tabela ? >
Mumero de colunas: |5 Iil
Miamero de linhas: 2 El

Cancelar

A opcdo "Desenhar Tabela" nos permite
desenhar uma tabela com uma caneta, como se
estivéssemos em um aplicativo de desenho.

o O O
0 0
O O O
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Por fim, a opcdo "Planilha do Excel" ira
inserir uma planilha do Microsoft Excel, o
programa para criacao de planilhas e tabelas da
Microsoft.

o~ o
I ol h

-

Planilhal

@ [ ] D

12.3. Formatando uma Tabela

Depois de inserirmos uma tabela, podemos
editar sua formatacdo usando as abas de
ferramentas que aparecem disponiveis quando
selecionamos a tabela.

S0 as abas: Design e Layout.

Ferramentas de Tabela

E a & Sombreamento -

Bordas -

T | ¥ Efeitos =

Dentro da guia Design vocé podera alterar o
visual de sua tabela.

Ajustando opcoes de estilo de tabels,
sombreamento, bordas, efeitos, e podendo
também desenhar novas bordas ou apagar com a
borracha.

Dentro da guia Layout vocé poderd ajustar a
construcao de sua tabela, alterando o nimero de
linhas, de colunas, mesclando células, ajustando

alinhamento de texto, tamanho de célula, entre
outros.

colunas, Li

As vezes pode ser dificil decorar
nomes. Mas, neste caso, basta lembrar
que células sao cada quadrado de uma
tabela de forma singular. Colunas sao
varias células na mesma linha da vertical
(cima para baixo) e linhas sdo varias
células na horizontal (esquerda para
direita).

12.4. Exercicios Opcionais

Parte 1

1) Crie uma apresentacao e use como titulo
"Organizacao de tarefas". Crie uma tabela com
sete colunas e sete linhas. No topo de cada coluna
coloque como titulo os dias da semana,
comecando pelo domingo e acabando no sabado.
Use as células abaixo de cada dia da semana para
organizar suas tarefas daquele dia. Ajuste os
textos das células para deixa-los centralizados.

Feira
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Parte 2

2) Mantenha sua apresentacdo aberta. Crie
um novo slide e nele crie uma tabela usando a
opcao "Inserir tabela" para desenhar uma tabela
com 5 colunas e 5 linhas.

Essa tabela serd wuma tabela para
organizacao de tarefas domésticas.

Preencha essa tabela como no exemplo
abaixo.

Use as seguintes medidas de texto: titulos
das colunas, cor branca, tamanho 16, textos das
células, cor preta, tamanho 14.

Dia(s) da

Hordério
Semana

Responsavel Frequéncia

Limpeza da Cozinha Didria Todos os dias

Aspirar e Passar
Pano

Semanal

Trocar a Roupa de

Quinzenal
Cama

Fazer Compras no

Semanal
Supermercado

anotacoes
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13. Utilizando SmartArt

Aula

13

13.1. SmartArt

s vezes precisamos representar
visualmente algum conceito que nao
conseguimos com fotos, graficos ou tabelas.

Por exemplo, criando um organograma ou
diagrama para apresentar um processo ou a
hierarquia de uma empresa.

Nesses casos precisamos de outro grafico,
mais organizado e visualmente mais facil de
entender.

Para isso a Microsoft desenvolveu a
ferramenta de SmartArt. O termo "SmartArt" é
uma combinacdo de "smart" (inteligente) e "art"
(arte), refletindo a capacidade da ferramenta de
criar graficos e diagramas de maneira rapida e
inteligente.

O SmartArt facilita a «criacio de
representacoes visuais de informacbes e
processos, tornando a comunicagdo mais
eficiente e compreensivel.

O que é um Organograma?

Um organograma é uma representacao
grafica da estrutura organizacional de uma
empresa, instituicao ou qualquer outra entidade.

Para deixar mais facil de entender, um
organograma € o que usamos para representar
uma hierarquia, quem estd acima tem um cargo
de maior responsabilidade e coordena quem esta
abaixo.

|

Lider de Lider de
Setor Setor
Funcionarios J {Funcionarios |l Funcionariosfga Funcionarios

Ele é um exemplo do que conseguimos criar
com SmartArt no Power Point.

Temos  também  outros tipos de
representacoes visuais disponiveis, como
diagramas, listas com marcadores, piramides,
ciclos, entre outros.

13.2. Criando um SmartArt

Para criarmos um SmartArt no Power Point
usamos a guia "Inserir" da barra de ferramentas.

=)

Arguivo

Pagina Inicial Design

Transigdes

\:,DEI!I+@

Move Tabela Imagens Imagens Instantdneo  Album de
Slide = < Online = Fotografias =

Slides | Tabelas Imagens

Dentro da guia Inserir temos a ferramenta
SmartArt na sessao de ilustracoes.

45 de 55



Animagdes Apred

(] = | ol

Formas] Smartrt|Grafico

lustragdes

Clicando em SmartArt abrimos uma janela
com vdrias listas e diferentes opcoes de artes
para nossa SmartArt.

Escolher Elemento Grafico SmartArt

- |
82 Lista E=E | o =
5 Processo B & e —
& Ciclo =
B Hierarguis fe— ==
. = =
B Relacio
& Matriz Q’Q G187 o-s-o-
=25 -
A Pirdmide E, o
Lista Basica em Blocos
] Imagem 6 a- a- - EEI:] Use para mostrar blocos de informacées
Ton E’E’H 2 i i ndo sequenciais ou agrupados. Maximiza
o espaco de exibico horizontal & vertical
para as formas.
=
[N
== =1

Do lado esquerdo da lista vemos os tipos de
SmartArts que o Power Point possui.

Escolher Elemento Gréfico SmartArt 7 X
o |
| e == - -
% Processo E|E|E| (%O
e = — -
B Hierarquia =
) = [}
B Relscio
@ etz HE eqeq ceo-
B3 -
A Piramide Q o
g Lista Basica em Blocos
Imagem e -
— - d— para mostrar blocos de informacées
fad i Senutncials ou sgrupados. Mz
o espaco de exibicdo horizontal e vertical
para as formas.
=
=
== I V|

Depois que clicamos em algum destes tipos,
uma lista maior com os desenhos e formas de
cada SmartArt daquele tipo pode ser visto no
centro.

Escolher Elemento Gréfico Smartart ? X
3 Tudo = -
A== - L
ai | eme e Ty wem —
% Processo
o [l = Ce-o- OG- G-
& e o ? ? C‘I — -
B Hierarquia
Relaga ]
B Relagso EEJH CEr E:> esms
g5 Matriz
A Pirdmide - - — o
< e i sica em Blocos
o imagem [efe1H D e _
Use para mostrar blocos de informagdes
ndo sequenciais ou agrupados. Maximiza
= ME ] o espaca de exibicio horizontal e vertical
== 5_ Ge0 BEEe para as formas.
=== [E=_ ]
= o ==

Por fim, depois de selecionarmos o elemento
que queremos adicionar, podemos ler as
especificacoes dele neste quadro ao lado.

Escolher Elemento Grafico SmartArt 7 X
B Tudo — -
P - | B
P EBEE = E@a EfErE ﬂ .
%  Processo
- e = e-o- G @ 0-
i cido eemen _/--—
2 Hisrarquia
Relagio e _
B e HH EErt ememE — .
g5 Matriz
A Pirdmide - N thamas Do .
g rocesso em Etapas Decrescentes
g — ©ee@pp b=, = = = =4
9 - Use para mostral Um processo em
decrescente, com varias etapas e
e =] subetapas. Funciona melhor com uma
= _ EXoEe LEE pequena quantidade de texto,
e & D omem

OK Cancelar

13.3. Formatando sua SmartArt

Vocé pode editar sua SmartArt, seja
adicionando formas, retirando formas, colocando
texto dentro e fora delas, adicionando ou
retirando caminhos, trocando suas cores, etc.

Para editar uma SmartArt basta vocé clicar
sobre ela e sera direcionado para a guia "Design e
formatar" da Barra de Ferramentas do Power
Point.

Ferramentas smartart

Exibir Formatar @ O que vocé des

] T === e | HE
_:l - |:_:| — Alterar - -
" Cores~

uts

Aqui, temos vaérias sessdes com diferentes
ferramentas para nossas SmartArts.

A primeira delas, "Criar grafico" tem algumas
variacoes de SmartArt para SmartArt.

Mas, as trés primeiras ferramentas
"Adicionar forma, Adicionar Marcador e Painel de
texto" sempre estarao presentes.

As demais ferramentas desta guia mudam
conforme as possibilidades de alteracdo da forma
que selecionamos.

.
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Arguivo Pagina Inicial Inserir Design Transigdes

T:IAdicionar Forma - Elevar
[:=] Adicionar Marcador Rebaixar
Ej Painel de Texto

Mawer para Cima
+ Mover para Baixo
(__) Da Direita para a Esquerda é% Layout

Criar Grafico

Depois, temos as opcdes de Layouts, onde
podemos selecionar um layout pré-pronto para a
SmartArt selecionada.

do1 - PowerPaint

Ferramentas d

Apresentagdo de Slides Revisdo Exibir
== 0@% 00 - ===
= | 08 0@ —— =

Layouts

Logo apds, temos a opcdo de "Estilos de
SmartArt" e também "Cores", onde podemos
fazer alguns ajustes finos na arte e também
trocar as cores.

SmartArt

ormatar Qo0 que vocé deseja fazer...

L]
o IH | I
Alterar - -
Cores~

_

L

Estilos de SmartArt

Por fim, temos a opcao "Redefinir Grafico"
que ird zerar todas as configuracbes de
formatacao feitas e ird retornar ao grafico o que
ele era antes disso.

@ T
E 90
Redefinir Conwverter
Grafico -
Redefinir

Na guia "Formatar", ao lado de design, vocé
poderd encontrar as mesmas ferramentas de
formatacdo de forma que ja vimos ao longo do
curso.

Isso porque é possivel editarmos as formas
de nossa SmartArt também.

13.4. Exercicios Opcionais

Parte 1

1) Crie uma SmartArt com os seguintes
atributos:

Selecione "Processo" na lista da esquerda;
Selecione "Processo Basico" na lista do meio;
Clique em "Ok";

Adicione trés novas formas a esta SmartArt;

Continue com o arquivo aberto.

- - I I - G

Parte 2

2) Edite os textos da smartArt escrevendo o
processo que usamos para inserir uma smartArt
no Power Point. Por fim, altere as cores da
smartArt para deixa-la colorida.

Selecione a Selecione a
|, Clique na Cliqgue em opgdo na opgéo na Clique em Edite sua
" aba Inserir . smartArt ‘ lista da . lista do . Ok. . smartArt
esquerda meio
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14. Trabalhando com anotacoes e modos

Power Point

de exibicao

Aula

14

14.1. Anotacoes e Modos de exibicao

notagées sdo uma parte importante de
nossas apresentacdes, porque permitem

gue a gente crie notas para ler e se lembrar de
detalhes importantes durante a apresentacao
para o publico.

Modos de exibicdo nos ajudam a ver nossa
apresentacao por pontos de vista diferentes. Eles
podem nos ajudar a organizar melhor nossas
apresentacoes e tomar decisdes importantes.

14.2. Modos de Exibicao

O Power Point possui, basicamente, quatro
modos de exibicao.

Saoeles:

Normal: mostra uma miniatura dos slides no

lado esquerdo da tela e uma parte maior destes
slides no centro. E feito para facilitar a edicdo de
slides e criacao da apresentacdo num geral.

Clique para adicionar um
titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Classificacao de Slides: essa opcao de
exibicdo mostra todos os slides em algumas
miniaturas maiores. Ele serve para
reorganizarmos os slides de uma forma mais facil
e visualmente mais acessivel.

Modo de exibicdo de Leitura: esse modo de
exibicio mostra uma espécie de prévia da
apresentacdo, porém com a barra de status
disponivel para alterarmos o modo quando
precisarmos.

Slide 1

Apresentacao de Slides: esse modo mostra a
apresentacado de slides do Power Point, como
serd exibida durante nossas apresentacoes.

Modo de Exibicao

(Apresentagdo de slides)
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Anotacoes

As vezes precisamos lembrar de coisas
importantes durante nossas apresentacoes.

Para isso, o Power Point permite que
facamos anotacbes que vao aparecer quando
iniciarmos o modo de exibicao do apresentador.

Para criarmos anotacdes basta clicar no
botao "Anotacoes", presente na barra de status.

W Comentérios BN 55 B = - ]

+ 9% [

Depois disso, veremos um quadro de
anotacoes na parte de baixo de nossos slides e
podemos escrever anotacoes sobre cada slide ali.

Titulo

Clique para adicionar um subtitulo

k\lque para adicionar anotagbes

14.3. Modo de Exibicao do
Apresentador

ara acessarmos este modo de exibicao
P t do d b
basta clicarmos nos "." trés pontos durante a
apresentacao.

Em seguida, selecionar o Modo de Exibicao
do Apresentador.

Ultimo Slide Exibido

Mostrar Modo de Exibigdo do Apresentador

Tela 4
Opgdes de Seta 4
Ajuda

Terminar Apresentagdo

14.4. Exercicios Opcionais

Parte 1

1) Crie uma apresentacdo com pelo menos 4
slides. Sendo um slide de titulo e um de conteudo,
mais um slide de titulo e outro de conteldo.
Escreva nos slides: titulol, conteudol e titulo2,
conteudo2. Depois disso, altere a ordem dos
slides de titulo para deixar um depois do outro,
usando o modo de exibicao "Classificacao de
Slides".

Parte 2

2) Abra o arquivo "Revolucdo na forma de
vender produtos agricolas" de sua pasta de
arquivos auxiliares e adicione anotacdes a cada
um dos slides que expliquem sobre o que se trata
cada slide. No slide 2, anote que este slide mostra
a diferenca entre a forma antiga e a forma nova
de venda. No slide 3, anote que este slide trata
dos custos da empresa. Por fim, assista a
apresentacdo no modo de exibicao do
apresentador e encontre as anotacdes que vocé
fez.
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15. Configurando a apresentacao de

Aula

15

15.1. A importancia de ajustes na
Apresentacao

odas as ferramentas do Power Point, tudo o
que aprendemos até aqui leva a um unico
destino.

Uma apresentacdo bonita e interessante de
sever.

Mas, ndo interessa o quao bonitos sdo seus
slides, ou o quao legais sao suas ideias de
animacoes e transicoes, no fim, sua apresentacao
é o que vai diferenciar se vocé é um bom
apresentador(a).

Por isso, precisamos de ferramentas que nos
auxiliem a treinar e ajustar nossa apresentacao.

E, para nossa sorte, o Power Point tem
exatamente o que precisamos.

15.2. Apresentacao de Slides

No fim, se quisermos resumir, o Power Point
é sobre apresentar slides.

E para isso, a Microsoft reservou uma aba
inteira de ferramentas.

Para acessar estas ferramentas, basta vocé
clicar na aba "Apresentacao de Slides".

Apresentagdo de Slides

(8 &
'\!,'
Ocultar Testar Gravar Apresentagic

ides  Slide Intervalos de Slides =

Configurar

Aqui, temos basicamente trés diferentes
sessoes.

A primeira sessao Iniciar Apresentacao de
Slides serve para selecionarmos de que ponto
queremos iniciar nossa apresentacao.

Isso pode parecer pouco, porque estamos
fazendo apresentacdes curtas. Mas, imagine uma
apresentacdo com 30 slides e vocé precisando
treinar a apresentacado apenas a partir do slide
20? Importante, nao é?

Dentro da primeira sessdo, temos as
ferramentas:

H B =

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design

P Y B B
0 g B
Do DoSlide Apresentar Apresentacdo de Slides
Comego  Atual Online - Personalizada ~

Iniciar Apresentacdo de Slides

Do comeco: inicia a apresentacdo do
primeiro slide;

Do Slide Atual: inicia a apresentacao do
atual slide selecionado;

Apresentar Online: permite que vocé realize
apresentacodes online;

Apresentacao de Slides Personalizada:
permite criar uma apresentacdo personalizada
onde vocé seleciona os slides que ird usar na
apresentacao;

Na segunda sessdo, na sessdo Configuracao
temos opcdes que nos permitem configurar os
tempos de cada slide de nossa apresentacao, bem
como testar intervalos entre os slides enquanto
apresentamos.
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Apresentagdol - Por

ransigies Animagdes Apresentagdo de Slides Revisdo Exibir Qo que voceé ¢

/'L\ | Executar Narragdes
¥ CRENC
T /| Usar Intervalos
Configurar Ocultar Testar  Gravar Apresentagio

Apresentagdo de Slides  Slide  Intenvalos de Slides ~ | Mastrar Controles de Midia

Configurar

Aqui temos as seguintes ferramentas
disponiveis:

Configurar Apresentacao de Slides: permite
executar diversas configuracoes de
apresentacao, como teclas de atalho, modo de
avanco de slides, etc.

Ocultar Slide: nos permite ocultar ou fazer
voltar a aparecer o slide selecionado;

Testar Intervalos: nos permite iniciar uma
apresentacdo cronometrada que grava o
intervalo que levamos para apresentar cada slide;

Gravar Apresentacao de Slides: nos permite
iniciar uma gravacao da apresentacao de slides;

Por fim, temos a sessdo Monitores que nos
permite configurar a forma como a apresentacao
serd exibida em mais de um monitor.

Heseja fazer...

ET‘-I Manitor Automatico -

+| Usar Modo de Exibicdo do Apresentador

Monitores

15.3. Exercicios Opcionais

Parte 1

1) Abra o arquivo "Descobrimento do Brasil"
disponivel nos seus arquivos auxiliares da aula
15. Inicie uma apresentacao de slides testando
intervalos e veja quanto tempo vocé leva para
apresentar cada slide.

Vocé pode ler o contetido do slide caso nao
saiba apresentar. Em seguida, salve o tempo dos
slides.

Parte 2

2) Inicie novamente esta apresentacao,
agora que vocé ja a treinou e tente apresenta-la
(sem correr com o conteudo) dentro dos tempos
que vocé gravou.

anotacoes
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16. Dicas e truques avancados

Aula

16

16.1. Avancando nas apresentacoes

gora estd na hora de finalmente
avancarmos nas apresentacoes.

Tudo o que tinha de ferramenta basica do
Power Point nés vimos até aqui, com exemplos
praticos de uso.

Uma base sdlida é importantissima para
aprendermos qualquer coisa na vida.

Mas, neste ponto, vocé precisara treinar e
estudar por si so.

Isso porque, apresentar conteiudo ndo é
como usar uma ferramenta no Power Point. Nao
podemos |he ensinar, vocé precisa praticar e
praticar.

O que podemos fazer, e vamos fazer, é te dar
0 passo a passo de como praticar e se tornar um
mestre em apresentacoes!

16.2. Como iniciar uma apresentacao
do zero?

Para iniciarmos uma apresentacdo do zero
temos um longo caminho a percorrer.

Mas, isso ndo quer dizer que precisamos
fazer deste caminho menos divertido.

Afinal, a jornada é tao importante quanto o
resultado final.

E durante a jornada que aprendemos e
evoluimos.

Entdo, maos a obra e vamos ver o passo a
passo para criarmos uma maravilhosa

apresentacao no Power Point!

Escolha do Tema:

Antes de comecar a fazer sua apresentacao,
pense em um tema que vocé goste. Pode ser algo
sobre os animais que estudamos anteriormente,
ou qualquer coisa que seja divertida para
compartilhar.

Pesquisa Divertida:

Agora é hora de fazer uma pesquisa.
Pergunte aos seus pais, use livros ou até mesmo a
internet (com a ajuda de um adulto, é claro!), para
aprender mais sobre o seu tema. Anote coisas
interessantes!
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Crie Topicos Legais:

Depois de pesquisar, pense em tdpicos
importantes sobre o seu tema. Esses serdo como
capitulos na sua histdria. Talvez sobre o habitat
dos animais ou fatos divertidos sobre o oceano.

Anote S6 o Necessario:

Nao precisa escrever tudo! Anote sb
palavras-chave que te ajudardo a lembrar o que
falar. Assim, sua apresentacao fica mais natural e
vocé pode olhar para as imagens enquanto fala.
Vocé pode usar as anotacoes do Power Point para
isso.

Desenhos e Cores Alegres:

Agora vem a parte divertida! Desenhe
algumas imagens coloridas ou imprima fotos que
representem o que vocé estd falando. Lembrem-
se: cores alegres fazem a apresentacdo mais
interessante!

Teste o Power Point:

Peca ajuda de um adulto para abrir o Power
Point no computador. Coloque suas imagens e
palavras-chave nos slides. Lembre-se de manter
tudo bem grande e facil de ver.

Treine Sua Fala:

2 PowerPoint

Pratique contar sua apresentacdo em voz
alta. Conte para seus pais, irmaos ou até mesmo
para seus bichinhos de peltcia. Quanto mais vocé
praticar, mais confiante ficara.
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Ensaios com a Apresentacao:

Agora que seus slides estdo prontos, faca
mais alguns ensaios usando o Power Point. Isso
ajuda a entender como sera quando vocé estiver
apresentando para os outros.

Feedback dos Amigos e Familia:

Conte para seus amigos ou familiares sobre a
sua apresentacao. Eles podem te dar dicas legais
ou fazer perguntas que vocé pode responder
durante a apresentacao.

Divirta-se na Apresentacao:

Chegou o grande dia! Divirta-se
compartilhando suas descobertas. Lembre-se de
gue todos estdo ansiosos para ouvir o que vocé
tem adizer.

16.3. Exercicio Opcional

1) Escolha um tema que vocé gosta. Siga o
passo a passo demonstrado acima e crie uma
apresentacao do zero. Depois, peca em sua escola
ou para seus amigos ou sua familia que assista
enquanto vocé apresenta.

54 de 55



