Trabalhando com o Microsoft PowerPoint
1-V4 enIniciar, Programas, PowerPoint. Clique em Apresentagdo em branco e Ok.
NajanelaNovo Slide, vejafigura. Clique no primeiro modelo e en Ok .

2 - Digite no titulo: TERRA, PLANETA AGUA.
3 - Digite no subtitulo: Trabalho elaborado por, (seu nome eo de seu colega)

4 - Salve seutrabalho, na sua pasta. Arquivo, Salvar Como.. OK.

- Ve 3 = Ve - * Est Aute
5- Clique no icone Novo slide ou vaem Inserir, Novo slide. .. E|

Escolha o segundo modelo e dique OK . Digite umtitulo e insirauma figura.

6- Cligue no icone Novo slide 3= ouvaem Inserir, Novo slide... —

Escolha o terceiro modelo e dique en OK. Digite um titulo, insiraumafigura
e digite um texto.

6- Clique no icone Novo slide .=-I<:|- ou vaem Inserir, Novo slide. ..

Escolha o dédmo modelo  clique en Ok . Digite um titulo.

7 — Pass 0 mouse sobre  estas ferramentas ||:|;| =f=9g| no rodapé da pégina eobserve suas
fungdes. S -

8 -Visudize seus dlides. clique no icone 88 & exquerda inferior da tela, Modo de
classificagdo de slides e seledone o primeiro slide, clicando nele duas vezes concedivas

8 - Clique ayora, a esquerda inferior da tela, no icone Apresentagdo de slides. 1—.7.—’| O seu
primeiro side se gresentara natela, va dicando Enter paraver todos os dides.

*Ndo se esquega de ir salvando sempre, clique no icone Salvar [§
Formatando slides

1. NaBarrade Menus clique en Formatar e escolha aopcéo Aplicar estrutura.

2. Najanela que se abre, escolha uma estrutura e clique em Aplicar.

* A estrutura escolhida sera aplicada a todos os seus slides. .

3- Visudlize os dides, clicando em "BH

4 - Cligue no ultimo side e ®m o botdo do mouse pressonado, arraste-0 até aposicéo entre o dide
ndimero 1 e nimero 2. e solte o bot&o.

Inserir Filmes e sons

1 — Clique duas vezes sguidas no primeiro side evd en Inserir; Filmes e Sons; Gravar
som. Segure o0 microfone, aperte o botdo vermelho da janela Gravar som, leia o que vocé ecreveu
neste dide e Clique en Ok .

* Para ouvir o som clique duas vezes seguidas no microfone que aparece na tela..

2 — Clique anm e escolha 0 segundo side ena Barra de Menus, clique en Inserir; Filmes e
Sons; Som do arquivo... abra apasta Sons dgua escolhaou um some dique en OK.
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* Para ouvir o som clique no microfone que aparece na tela. (duas vezes seguidas).

3 - Clique em 8 e escolha o terceiro side, na Barra de Menus clique em Inserir; Filmes e
Sons; Filme do arquivo... abraapasta Filme escolhaum e clique em Ok.

*Para ver o filme clique nele. (duas vezes seguidas).

Personalizar animagdo

1 - Cliqgue en & e ecolhao primeiro side Na Barra de Menus v en Apresentagdes e clique
em Personalizar Animagado..

2 - Em Intervalos, marque Texto 1 e diqgue en Animar. Deixe marcada aopgéo Ao clicar o
mouse.

3 —Em Efeitos, Inserir animacdo e som Escolha um efeito e an som escolha também um tipo de
som.

4 - Na caxa Inserir texto escolha aopcéo Por letra. Va en Visualizar.

5- Retorne a guia Intervalos, sdlecione Texto 2 e Marque Animar; Automaticamente.
e en 3 segundos apods o evento anterior . Clique en Visualizar e en  Ok.

6 - Retorne a guia “Intervalos”, sdlecione Midia 3 e em Iniciar animagdo clique em
Automaticamente, e em 00:01 segundo apds o evento anterior e en  OK.

7 - Clique en @8 e escolha o segundo side Na Barra de Menus va em Apresentagées e clique
em Personalizar Animagdo. .

8 - Najanela que se abre, naguia Intervalos, marqueo Texto 1 e clique em Animar . O texto
devera subir para a cixa de: Ordem de Animagdo. Marque aopcédo Automaticamente e en 2
segundos apos.

9 - Seledone agora aguia Efeitos. Escolha um efeito na caixaInserir animagdo e som. Escolha
também um som para o seu titulo.

10- Na caxa Inserir texto escolha aopcé Por palavra.

11- Retorne a guia Intervalos, sdlecione Texto 2 Marque Animar; Automaticamente.
e en 3 segundos apods o evento anterior . Clique en Visualizar eem Ok.

12 - Retorne a guia Intervalos, sdedone Midia 3 e em Iniciar animagdo cllque em
Automaticamente, e em2 segundos apos 0 evento anterior. :

13— Personalize @ seu modo otercero e quarto dides.

Transigdo entre os slides

1- Clique en 88 e ecolha o primeiro side na Barra de Menu va en Apresentagdes i —
e Transigdo de slides. Na janela que se ére, clique na setinha e atre &

opgﬁ&sl escolha Quadro Fedha, marque aopgéo lenta Deixe marcado Ao clicar com 0 mouse e dique
em Aplicar

2 - Cologue umtipo de transicdo em cada dlide.

3- Clique, & esquerda inferior datela, no icone Apresentagdo de slides E
observe seu trabalho e faca @ustes ® julgar necessarios.

Atengdo

Para se movimentar entre um slide eoutro vocé pode utilizar o icone Slide seguinte ou anterior
na Barrade Rolagem a direita datelado Power Point..

“n|

* Vocé pode configurar uma musica para tocar em varios slides.

Em Configurar execugdo, marque & caxas Executar usando ordem de animagdo e
Continuar apresentagdo. Espedfique em quantos dides vocé deseja sua exeaucéo.

Para consultar a guda dique em @ na Barra de Ferramentas e digite asua pergunta.
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