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1-Clique em 8*9;:0<�:0=*>@?BA;>#CED*>#=*FG=�H�?JIK:0<@>LC'HMC'NMOPAQCQR�S*>MAQC�:T9MO�U Veja a janela que se abre. 

 

 

 

 

2-Clique nos botões             

 em ambos os lados para fechar 

estas janelas. 

3- Passe o mouse pelas três Barras  

de Ferramentas mostradas na 

figura abaixo  observando as funções de cada uma. 

4- Na parte inferior da tela passe o mouse pela V�W*XMXLWZY*[2\	[�]^[!_;`;a']  e observe a função de cada 

ferramenta. 

 

b7c4d6e7d6f!c%g!h,fjilk@mLn�oMn*cMp%f*qEr�h
1- Na caixa, s�tvuxw;y'zj{Q|*}L|Z|�~�u6s7u6�;�%|*}�y@���'�3��y7t6��� digite: ���*�M�L�����7�0�*�%�4���2�	���'���
2- Na caixa, ���v���@�'� �Q *¡L   �¢��0���0£@¤% !¡��@¥ ¦M�@§7¨'©0¨%���0£«ª digite: Trabalho elaborado por, (seu nome... 
professora de... da escola...) 

3- Salve seu trabalho, na sua pasta, ¬l­¯®@°�±0²M³«´2µ	¶�·0²^¶!­�¸�³@¹G³�º»º»º escolha sua pasta e em ¼¾½@¿GÀÂÁ*½Ã*Ä»Å;Æ�Ç0È ½ÊÉ»ÉËÉ digite ÌlÍ Ä À�ÎMÀ*Ï�Ð Ã*ÑEÒ ½ZÓ	Ô Æ'Ã e clique em Õ Ã�Ö0È^Ã!Ä É
4- Insira o segundo slide, clique em   ¼×½ È ½�Õ ÖvÇ Á!À�É»É»É    na Barra de Ferramentas de Formatação. (o 
layout que aparece é sempre o de título e texto). 

5- Passe o mouse sobre todos os layout e leia suas especificações. 

6- Digite o título: ØÚÙ@ÛQÜZÝ^Ü*ÞLßZà!Ü�Ý#á%Üjâ7ã6ä!å%Ü;á%äjælç'Û7ã3è
7- Digite o texto: éëêíìLî�ïñð;ò'ó*ì¯ô%õ'ï÷ö!óZïMò@øQù*ìLú'ûTü7ý6ùZö!õÿþ��6õ��!õ,ï���õ,õ'üQù�ó��Eõ'ï	��õÿð;ò'ùZú%ó�
-øQó*ìLù�ü'ù*ì���
����������������������� �!����"	�$#%�
�&���(')��*+*���,���-&���.�	�0/�"	�&��1�2  3 4

Insira o terceiro slide, clique em   576�8�6:9<;>=!?�@BACACA     e escolha o layout DFEHG�IKJ!LMD)NPO�G�L�NQ�R
S�T�U�V�W�R$X
9- Vá em Y�Z.[+\�].^_]
`bac^ed	f�]hg$`jiBklg�]Cm�f	^�n+kpoCoqo , escolha  rs\Kf�[0t�k�u&f
vw\�Z�x�k�[	` clique em y�^zd	f
]�g	[	` ecolha 
uma e clique em Y�Z�[�\�].^H]�o  
10-Digite um título alusivo à figura e um pequeno texto. 

Do lado esquerdo temos o {&g�^_Z�\�|
t�\ rsk&t�k t�\ }K~�^H�c^_���	k  e do 

lado direito o {�g�^HZ.\�| t�\
x�g�]�\	y�g	[�o  
*Observe seu conteúdo 

Menu Padrão Formatação 
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1- Redimensione a figura de acordo com o espaço 

que você tem. 

2-Clique na figura e esta barra de ferramentas 
acima, aparecerá, passe o mouse por cada uma das 14 ferramentas e leia a função das mesmas. 

3-Experimente cada uma das ferramentas e clique no ícone desfazer                   para não alterar em definitivo 
a figura.  

�����������_�����������c�>�H�w�
 �
� Insira o quarto slide, clique em   ���&�+�(�< ¢¡�£�¤¦¥q¥C¥    e escolha o layout §F¨H©�ª	 ���«���¬�©�¤�­�£���¤(§)¤�®�©��$¥

2- Vá  em  ̄�¬�°�¤�±.¡H±�²b³c¡¢ _´µ¤K°0¤�°��
¬�°  e ³c¡> H´w¤ £���¶�±¸·
ª	¡����$¥C¥C¥  Em ¹	º¼»�½¿¾HÀ.»�Á�Â escolha a pasta ÃÅÄ	Æ�ÇÈBÉ�Ê Æ
½wÄ�À�Ë É Ç e clique em Ìc¾¢Í_½µÄKÇPÎ escolha um e vá em Ï�À�Ç�Ä�Á�¾_Á e clique em Ç&¾H½ÑÐ&»�Áh» execução 
automática. 

3- Clique duas vezes seguidas no filme para ver sua execução.

4- Digite um título e um texto. 

5- Clique em ÒÔÓ�ÕhÖK×+Ö�Ø�Ù�Ú�Û�Ü�ÖK× e em ÝKÞ�ßHàcß_ÕáÚ�Ó
Õ�Ö	×�Ö�Ø�Ù�Ú�Û.â	ãåä o seu primeiro slide se apresentará na tela, 
vá clicando Ý�Ø�Ù�Ö�Õ , para ver todos os slides até retornar ao modo normal. 

6- Visualize seus slides clicando no ícone æ ã�ç�ã�ç�Ö�è	é�Ú	×�×�ß�ê�ß!è&Ú�Û�âKã$ëì Ø�×�Ö�Õ.ßHØ.ç�ã(í¦ã
î
1 –Escolha o primeiro slide clicando nele duas vezes seguidas, vá em

ì Ø�×�Ö�Õ�ß_Õ�ä ïcß>éHîwÖ	×ðÖ�í¦ã�Ø�×	äñóò�ô	õ�ô�òáö�÷
øúù
2-Segure o microfone, aperte o botão vermelho da janela û�ü�ý�þÿý
ü�������� leia o que você escreveu neste 

slide e  Clique em
�
	

.

2-Para ouvir o som clique duas vezes seguida no alto-falante que aparece na tela. 

3-Escolha o segundo slide, vá em  �
�����
����������������� �!�"��#$���  e %'&�(*)+&-,
.0/$13254�&768686  Em 93:<;
=?>�@�;
ACB
escolha a pasta DFE3G�H-I'J�K�G�L�E+M�N�J�H e clique em HOJ�M�H3P escolha um e vá em Q
M�H�E
R�S�R�P clique em H�S�L
para execução automática T

J$R�L�U�N�U M�V
J-H�WXSYV+E3H
1- Visualize seus slides clicando no ícone ZF[�\
[-\+]"^3_5`3a�a�b5c�b5^�`
d�e3[
e clique no primeiro slide. 

1-Clique no Menu f+[$g�h�`�i�`
g�j  e kml3n�oqp rts
uwvyxXo5s
l . Modelos de design são 
estruturas já formatadas 

2- Clique em z{u�s+l|x5u�n!s+l}kml n�oqp
r , O painel de tarefas é aberto e nele 
aparecem três opções: 
Modelos de Design   -    Esquemas de cores   -   Esquemas de animação 
 
Os Modelos de design se dividem em: Usado nesta apresentação; 
Usado recentemente e  Disponível para uso. 
 
3- Observe os modelos, utili zando a barra de rolagem. Você pode aplicar a 
um slide que estiver selecionado ou a todos. 
4- Escolha a mais adequada clicando nela. 
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5-Vá  em ~��$���3���
�����
���3� , �3�����������
�����3���
�����
���3�  para ver se o design escolhido está bom. Vá clicando 
�������
� para ver todos os slides, até retornar ao modo normal. 
 �
���� ¡�
��¢
�-��£��"�+�$���3���
�����
���3�  

¤ ¥
Vá em ¦¨§�©�ª3«�ª
¬�­�®
¯�°�ª3« e em ±�²
³�´�µ$¶�·C¸�¹�º�·
³»·
¶�¹�¼¡·
½�¾3µ7¿8¿8¿ Explore a caixa de diálogo atentamente. 

2-Clique no título  do slide e no botão ÀÂÁ�¹5Ã3¹5µ$¶�·+³»²3Ä�²|¹qÅ�µ�´ Æ veja os efeitos que aparecem em: Ç|È�É�Ê�Ë Ì
Ë7Í
Î�Ï�Ð�Ñ ÒOÓ7Ô�Õ'Ñ
ÖØ×
Ñ"ÓÚÙ¨Û�Ñ�Ü�Ó�Ý�Þ$Û ß5Ñ"×
Ó"Ñ
Ï�ß�à¡Ñ
á�â3ã7ä

 Passe o mouse sobre cada um clique em 
à¡Ñ|ßYÒåÓ3Ð�Ó|ßqÝ�ã�Ò�Ô

utilize as barras de rolagem. Veja as categorias: æ|ç3è�é5ê�ë�ì�í'î�ï�éXðñìóòFë�ô
õ+ö�÷3ô+ë-õ}ø|ùûú�ë3ðqü3÷
ý�ï�õ þ Da mesma

forma que você usa um efeito para entrada de textos e ou figuras você pode criar um efeito para a saída dos 

mesmos. Clique em ÿ����
3-Em �����
	���
�� Escolha o efeito ����������� clicando nele�
4- Clique no botão �������
� � ���  para ver como ficou.

5-Clique no subtítulo  e vá em !"��#$��#$%'&(���)��* �+#,� %.- em ��&��
�������/�102��#435��* ��#6�7%83 ... em 9.:�3
#$�
% escolha 
; � #$��&�<���=4��� e clique em >�?�@
6-Na caixa ACB+D4E8F�G$H�I�H�B�J  escolha KML�N�O P . 

7- Clique no botão Executar para ver como ficou. 

8- Clique no slide nº 2, selecione o título e vá em Q"RTS4U�S4VMN P�WXL�Y L�S6O7V�Z em
[ N Y P�\]L�Z clique em ^_P+S4\

L�Y L�S6O7V8\.`a`a` e na categoria b.c�\
S$U
V�Z clique em dfehg�i j k8g�e�l�i m�n$g e em o prq Na caixa sut
v�w7x'y$z�v�z�{r|
escolha }r~r��� Na caixa ���M����� ����� escolha �����M���'� ���
���
9- Clique no botão �������
� � ���  para ver o resultado. 

10-Clique no slide nº 3,  selecione o título, vá em �"�T�4���4�M� ���X��� ���6�7�  e escolha a opção �f��� ��� �7¡M� �$�/���
���M�£¢¤��¥ ¦���§ e clique em ¨©�$�M���'�(��ª «8���h��¬����6���­��«8���h�/���£���+�,� ���
11- Clique no botão �������
� � ���  para ver o resultado. 

12- Clique no texto e em �"�T�4���4�M� ���X��� ���6�7��§ clique na opção �.���
�h�����r§ clique em ®2���4�5��� ���6�7�8�.�a�a� e

escolha  ̄�°²±�³8´�µ$¶  e ·�¸ . Na caixa ¹�º8°£³�»4¶ marque ¼f½8¾8¿À¶­Á�º7Â7Ã�± »$¶'±�Ä
13- Clique no botão Å�Æ�Ã�³
´ Â Á�±  para ver o resultado. 

14 - Clique na figura  e em, ¼©ÇT»$³�»$¶'º Á�±)Ã�È Ã�»6Â ¶.É em Ê.º(È Á�¿�Ã�ÉÌË_Á�»$¿­Å�È Ã�»6Â7¶8¿ ÉÍ¯�ÁMÂ ÃMÎ�¶'±(»$Á�ÏÐ´ ÂM»ÑµÒÉ
escolha ÓMÔ�Õ×Ö8Ø�Ù�Ø/Ù�Ú�ÛTÜ$Ø�Ý8Þ e ß�àrá
15- Escolha o slide nº4, clique no título e em â"Ù�ã$ä�ã$å'æ(Ø�ç)Ú�è Ú�ã,é å em ê.æ7é(çhØ�Ù�Ø�ë  escolha ìÐí'çïî�ãðç�á
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ñfò�ó�ô(õ
ö£÷ ø�ù ú�û/õ8ü²ö4ú�û�õ
 

1-Clique no botão ý ù8ú�ùþú�û/ÿ ü4ó�õ�õ8ö � ö��
ó�÷(ø�ù­ú�û��"üÑö$ú�û�õ��
ou clique em �
	���
����������������������������! �"$#&%

���'�(#&%��*)
2-Clique no Menu +-, �.%
�/%�0212�&�3 �" e em 4 �.�&03�5���! �"$#&%6���'�(#&%��*) Observe a caixa de diálogo que se abre à 

direita da tela. Através dela podemos configurar a transição. 

3- Aperte a tecla 798 ����1  e com a mesma acionada clique em todos os slides, no painel : "�#&"��;#�%6%�	���
����3 �"  
selecionando-os 

4- Em +<, �'�(�5���=�
"��>�5�'�(#&%��>��%*��%�����"?0!��#&"�� : escolha@BADC!E?F�G�F�H�I!F(CKJ Em LNM*O�C�G
F(P&Q�P&MSR escolha T�M�U�E3QV@  emW C?XYR escolha E3Q�X[Z&C?I�@\M�X^]9_/Q�U5`3Q IYa�O'F�P�M�a�R escolha b9c3d3e?fhg�d�i(j5g�fhk�l�d3k6g�m5n�o�pDqro/k�s�c�l3t&e�o*u
4-Vá em v
wxk�j�c!d2g�y&u
5-Clique no menu b-m?y�k�o�k�l�d3g�z5{3k�o  e em v�w�i�|�i�y;b-m?y�k�o�k�l�d3g�z!}�e ~ Faça os ajustes necessários.

�����5���!�������

1- Exiba o slide nº 1 e clique  no título � ������� ���
�����3���2�6�����5���5�
2- Vá em ���!�/���!���?���������&�3�'���5 K¡¢¡£¡ ou clique na ferramenta

3- Vá em ¤¥�����;¦�§5¨���©����2�2§5��� abra sua pasta, clique em ª
«(¬&­3®�¯3¬±°³²�´5¬ µ ¶¸·K¹
4- Clique em º-»?¼�½�¾�½�¿�À3Á�Â!Ã�Ä$Å&½ Slide        percorra o mouse sobre a tela e observe que uma mãozinha se 

formou, este é o link, clique no local, aguarde e observe o que acontece. 

5- Retorne ao PowerPoint usando a tecla de retorno         ou fechando o documento. 

 

 

 

 

Aprenda a aprender... 

Æ
Você pode configurar uma música para tocar em um ou vários slides. Ç
Uma mesma apresentação pode ter várias músicas, você precisa especificar em quantos slides você 
deseja sua execução. 

ÈxÉ�ÊxËxÌ*É�ÍNÎÏÊVÐ Ñ³Ò³ÎÏÊ�Ó�Ð�Ô�É�ÍKÉ ÍÖÕVÌK× ÍKØ*Ò³Ó�ÍKÐ Í³Ù�ÚKÌ�ÎÛÍVÐ Ø*ÊKÐ�Ð*×ÝÜÞ×ßÙà×�ÑSÍ�ÑáÒ�Ð ÑáÊ
â*ã�ä\å�æ�â*ã³çéè�ê³ë
ìxíKî�íðï*ñ�ò�ó�ôKõ÷ö�íVîøí^í?ù
ô&úÞíðï�õàû�üVô&ý^ý³þ ò�í ÿSíVî
î�í úáý���ý�î�î
í�þÏý³ò�ö�íKó ý ú-û��³û�ö�ý
íøó�ô*í��*ý�î��Kô�ò�ö�í	�


