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Trabalhando com PowerPoint /¥

Estudando a tela inicial

1-Clique em Iniciar, Programas, Microsoft PowerPoint. Veja ajanelaque se dre.
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4- Na parte inferior datela passe 0 mouse pelaBarra de Desenhos e observe afungéo de cala

ferramenta.
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Iniciando a Apresentagdo
1- Nacaixa, clique para adicionar um titulo, digite Terra, Planeta Agua.

2- Na caixa, clique para adicionar um subtitulo, digiter Trabalho elaborado por, (seu nome...
professorade... daescola..)

3- Salve seu trabalho, na sua pasta, Arquivo, Salvar Como... escolha sua pasta e en Nome do
arquivo. .. digite Apresentagdo Agua e dique en Salvar.

4- Insira 0 segundo dlide, clique en  Novo Slide. .. 3':5’3 na Barra de Ferramentas de Formatacé. (0
layout que garece ésempre o de titulo e texto).

5- Pass 0 mouse sobre todos os layout e leia suas espedficages.
6- Digite o titulo: O que serd deste Planeta Azul?

7- Digite o texto: “"Trés quartos da superficie do globo sdo oceanos, o que faz parecer,
quando vista de longe, que a Terra é apenas dgua”.

8- Indrao terceiro dide, cligueem Novo Slide. .. :':E e escolha o layout Titulo Texto e
conteudo.

9- Va en Inserir, Figura, Do arquivo..., escolha Meus documentos, clique en figuras, emlha
uma e dique en Inserir.

10-Digite um titulo alusivo afigura eum pequeno texto.
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Trabalhando com a figura

1- Redimensione afigurade aordo como espagd [T

gue vocétem. | aw OF O ot ol A us =N % D

2-Cligue nafigura e sta barra de ferramentas
adma, aparecad, pase 0 mouse por cada umadas 14 ferramentas e leia afun¢do das mesmas.

3-Experimente cala uma das ferramentas e dique no icone desfaze | 3 » parando aterar em definitivo
afigura.

Inserindo um Filme

1- Insrao quarto slide, clique en Novo Slide. .. "= eescolhao layout Titulo contelido e Texto.

2-Va en Inserir, Filmes e sons eFilme do arquivo... Em Examinar: escolha apasta Meus
Documentos e dique an Filmes, escolhaumevéa en Inserir e dique en sim para exewcéo
automatica

3- Clique duas vezes ®guidas no filme para ver sua exeaugéo.
4- Digite um titulo e um texto.

5- Clique en Apresentagoes e an Exibir apresentagdo, 0 seu primeiro slide se gresentara natela,
va dicando Enter, paraver todos os dides até retornar a0 modo normal.

6- Visualize seus didesclicando no icone @8 Modo de classificagdo.

Inserindo Som

1 —Escolha o primeiro dide dicando nele duas vezes sguidas, va en Inserir, Filmes e Sons,
Gravar som.

2-Segure 0 microfone, aperte o botdo vermelho da janela Gravar som, leia 0 que vocé ecreveu neste
dide e Cligue en Ok.
2-Para ouvir o som clique duas vezes sguida no alto-falante que goarecenatela

3-Escolha o segundo dlide, va en Inserir, Filmes e sons e Som do arquivo... Em Examinar:
escolhaa pasta Meus Documentos e dique ensons, escolhaumeva en Inserir, clique en sim
para exeau¢éo automatica

Formatando slides

. . . . , o gpo ~ — @ » Design do slide v x
1- Visudize seus dides clicando no icone Modo de classificagdo =2 -
2 Modelos de design

oo
e clique no primeiro dlide. [} Esquemas da cores
1-Clique no Menu Formatar, e Design do Slide. Modelos de design sdo (i Excquatian s aniagdo

egruturaSjéformatajaS Aplicar um modelo de design:
2- Clique en Modelos de Design, O painel de tarefas é aerto e nele oo
aparecem trés opgoes: e o
Modelosde Design - Esguemasde cores - Esguemasde animacd® -

e e
Os Modelos de design se dividem em: Usado nesta goresentacé; e

Usado recentemente e Disponivel para uso.

3- Observe os modelos, utilizando a barra de rolagem. Vocé pode alicar a
um slide que estiver seleadonado ou atodos.
4- Escolha amais adequada dicando nela.
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5-V4 en Apresentagdo, Exibir apresentagdo paraver se o design escolhido estd bom. Va dicando
Enter paraver todos os dides, até retornar a0 modo normal.

Animando sua apresentagdo
1- Va em Apresentagdes e em Personalizar animagdo. . .Explore a céxade didlogo atentamente.

2-Clique no titulo do dlide e no botéo Adicionar efeitos, veja os efeitos que aparecem em: Entrada,

énfase, Saida e Trajetoria de animagdo. Passe 0 mouse sobre cada um clique em mais efeitos,
utilize as barras de rolagem. Veja as categorias: Basico, Sutil, Moderado e Empolgante. Da mesma

forma que vocé usa um efeito para entrada de textos e ou figuras vocé pode aiar um efeito para asaida dos

mesmos. Clique en OK.

3-Em Entrada Escolha o efeito Xadrez clicando nele.

4- Clique no botdo Executar paraver como ficou.
5-Clique no subtitulo e va en Adicionar efeito, em Entrada e Mais efeitos... em Basico escolha
Triangular e dique en Ok.

6-Na caxa Velocidade, escolhalenta.
7- Clique no bot&o Exeautar para ver como ficou.

8- Cligue no dide n° 2, seledone o titulo e va ean Adicionar efeito, em énfase, clique an Mais
efeitos... ena caegoria Bdsico, clique en Transparéncia e em Ok. Nacaixa Quantidade,
escolha 75%. Nacaixa Duragdo, escolha 3 segundos.

9- Clique no botdo Executar para ver o resultado.

10-Clique no slide n° 3, seledone o titulo, va en Adicionar efeito e excolha aopcéo Trajetéria de
animagdo, e dique en Diagonal para baixo e para direita.

11- Clique no botéo Executar paraver o resultado.

12- Clique no texto e en Adicionar efeito, clique naopcéd Entrada, clique en Mais efeitos... e
escolha Circulo e Ok. Na caxa Inicio marque Apés o anterior.

13- Clique no botéo Executar paraver o resultado.

14- Cligue nafigura e en, Adicionar efeito, em énfase,Mais Efeitos, Categoria Sutil,
escolha Ldmpada de Flash e Ok.

15- Escolha o side n°4, clique no titulo e en Adicionar efeito em Entrada, escolha Surgir.
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Transigdo de slides

1-Clique no botdo Modo de Classificagdo de Slides, B3 oy clique en Exibir/Classificagdo de
slides.

2-Cligue no Menu Apresentagdo e en Transigdo de slides. Observe a cixade didogo que se are a
direita datela. Através dela podemos configurar a transicéo.

3- Aperte ateda Shift e mm amesma a¢onada dique em todos os dides, no painel Modos de exibigdo
seledonando-os

4- Em Aplicar aos slides selecionados: escolha, Noticidrio. Em Velocidade: escolhalenta, em
Som: escolhatambor, em Avangar slides: escolha Automaticamente apds: 2 segundos.

4-Va en Executar.
5-Clique no menu Apresentagdes e an Exibir Apresentagdo. Facaos gjustes necessirios.
Hiperlink

1- Exibao siden® 1 e dique no titulo ‘Terra planeta dgua?”

2- Va en Inserir, Hiperlink...ou clique naferramenta %

3- Va en Meus documentos, abrasuapasta, clique en Planeta Agua e Ok.

. . - .
4- Clique en Apresentagdo de Slide l percorra o mouse sobre atela eobserve que uma méaozinha se

formou, este €o link, clique no locd, aguarde eobserve o que aontece
5- Retorne a PowerPoint usando atedade retorno<:' @ fechando o documento.

» Vocépode onfigurar uma misicaparatoca em um ou Varios dides.
» Umamesma gresentacd pode ter varias misicas, vocé predsa espedfica em quantos dides vocé
desgja sua exeaucéo.

Procuramos demonstrar aqui apenas algumas possibilidades do
PowerPoint.

Para consultar a ajuda clique em [2) ha Barra de Ferramentas e digite
a sua pergunta.

Aprenda a aprender...
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