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1 -Vá em ' (�)+*�)+, -�.0/�-2143 -2, 56,879.:/;1=<	> -?/;18)@(BA"C Clique em  DFE�GIH=J;HLK�MON�P=Q8RSH�TVU�GINLK;W�R  e  Ok. 

Na janela XZY=[\Y^]`_ba+ced , veja figura.  Clique no  primeiro modelo e em Ok .  

2 - Digite no título:  f6g�hih�j%k:l�m�jon0g�fpjrqtsvuwj .  

3 - Digite no subtítulo:  Trabalho elaborado por, (seu nome e o  de seu  colega) 

4 - Salve  seu trabalho, x4y{z\|=y�};y�z2~ByF�   �p���L�8���\���:�	���+�?�e�������6�i���6���t�  
5 -   Clique no ícone �Z�=�\�S�=���+� �             ou vá em � �4�\� �4��� , ���;�?���=�����e�F�����  
Escolha o segundo modelo  e clique ���  . Digite um título e insira uma figura. 

6- Clique no ícone ���=�\�S�;�b�+�e� ou vá em � �4�\� �I�@� , �Z�=�\�S�;�b�+� �	� ���
Escolha o terceiro modelo e clique em ���v�  Digite um título,  insira uma figura 
e digite um texto. 

6- Clique no ícone ���=�\�{�;�b�+� � ou vá em � �4�\� �4��� , ���;�?���=�����e�F�����
Escolha o décimo modelo clique  em ¡£¢  . Digite um  título. 

7 – Passe o mouse sobre  estas ferramentas no rodapé da página e observe suas 
funções. 

8 -Visualize seus  slides. clique no ícone               à esquerda inferior da tela, ¤�¥;¦ ¥ ¦e§¨�©+ª�«\«=¬+­�¬+¨=ª ®I¯�°  ±e² «;©b¬ ± ² «  e selecione o  primeiro slide, clicando nele duas vezes concectivas 

 8 -  Clique agora, à esquerda inferior da tela, no ícone ³w´�µ¶² « ² ·B¸ ª ®I¯�° ±e² «;©�¬ ±e² « .         O seu 
primeiro slide se apresentará na tela, vá clicando Enter para ver todos os slides. ¹ ºZ»�¼S½\¾{¾�½2¿LÀ=¾eÁ4Â{Ãe¾ÅÄ@ÆÇ½?Â�È+É\Â Ê4Ãe¼S½\¾ Ë�Ì�Æ2¾�ÍÏÎ�È�ÄÐ¿�À=¾�Ê4¼ÒÑ�Î;¼LÊ4¾�Ó	Â"È�É\Â Æ

ÔeÕ�Ö?×oØ�Ù4Ø Ú4ÛeÕSÜ;ÝbÞ+Ûeß�Ü
 

1. Na Barra de Menus clique em àeáLâ\ãoä�åBäeâ  e escolha a opção  æwç8èbé+ê=ëeì�í�î2ïIì2ð4ï4ðLì2ëFñ   
2. Na janela que se abre, escolha uma estrutura e clique em æ ç8èbé+ê=ë ò ó   ôöõø÷�ù2úIû2ü4ú4üLû2ý{÷�ù\þ=ÿ��������eý{ù?÷eû	�{ý�
�����þ;ý��eý{ýÒúBÿ
� ÿ;ù ÿ=ù ù?÷8ü=ù ù
�����e÷�ù����
3-  Visualize  os slides, clicando em   

4 - Clique no último slide e com o botão do mouse pressionado, arraste-o até a posição entre o slide 

número 1 e número 2. e solte o botão. �����
� �������������! #"$ $"
%'&�"
 

1 – Clique  duas vezes seguidas no primeiro slide e vá  em  (�)�*,+�-�.�-0/ 1�.�2�34+�*5+7698:)�*;/=<>-	?�@,?�-
*,8:3 . Segure o microfone, aperte o botão vermelho da janela ACB�DFEGD:BIH
J#K!L   leia o que você escreveu 

neste slide e  Clique em MON  .  PRQ
S�TUSWV#X
Y#Z[T\V$],V:^ _�`�acb0d#eWf�d#g�h�ije�k#e�hlh,e0m�d�anf�g�hIo�prqsan_:tUp#u�p:o�evb:d
eWg�w
g�t	e�_#exo�gvy�e�`ng{z|z
2 – Clique em            e escolha o segundo slide e na Barra de Menus, clique em } o�h,e�t�a�t0~���a�`[q�e�h�e� p:o�h;~ � p:q�f�p�g�t|b0d�anijp�z|z�z

abra a pasta 
� p:o�h��0m�d#g

escolha ou um som e clique em �O� z
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3 - Clique em            e escolha o terceiro slide,  na Barra de Menus clique em © ���,�����[�0ªl«������4���¬�
­ �:���;ª®«������4�W£������|�0���n¥j��¡|¡�¡

 abra a pasta
«����[���

escolha um e clique em ¯O° ¡
±;²
���U�W¥,� �\�$�0���[���W�����³�:�
�x�����n�{¡!¢¤£��
���l¥,��¦
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´�µF¶�·0¸º¹�»{¼¾½[¿�»À¶Á»F¹Â½ÄÃÅ»�Æ�ÇÂ¸
 

1 - Clique em            e escolha o primeiro slide Na Barra de Menus vá em  ÈÊÉ0ËUÌ�Í,Ì�Î,Ï�Ð�Ñ#Ò�Ì�Í  e clique 
em Ó
Ô�Õ	Ö,×:Ø�Ù�Ú�Û�Ü
Ù�Õ�ÝÊØ;Û�Þ4Ù�ß�à�×Àá|á  

2 - Em â�Ø,ã�Ô�ÕUäjÙ Ú�×
Ö å  marque   æFç0è�é,êìë  e clique em íïî0ð[ñ�ò�ó�ô  Deixe marcada a opção íöõW÷�ø�ðn÷#ò�óIõñ4õ#ù#ú,û{ô  

3 – Em  ü�ý�þ�ÿ�������� Inserir animação e som Escolha  um efeito e em som escolha também um tipo de 
som. 

4 - Na caixa  �
	��
�
��������������� escolha a opção  ����� ����������� Vá em  "!�#
$�%�&'!)(�%
*,+  
5- Retorne à guia -/.1032�4�576�8'9;:�<  selecione =?> @�A�B C   e Marque DFE�G�HJI,K ; DML�A�B�HNI�A�GPO�I
HNQ
E
A�Q�R
e em 3  segundos após o evento anterior . Clique em S"G�T;L�I�U'G)V�I
K  e em   WYX Z  
6 - Retorne à guia “ [
\
]�^
_a`;b1cPd�e�f�g selecione hjilknm�o p  e em q�r�s�t�s'u�v w�x/y{z|w�}�~��  clique em �M�������N�����P���
�J�,�
���

, e  em 00:01  segundo após o evento anterior e em   �Y� �  
7 - Clique em            e escolha o segundo slide Na Barra de Menus vá em �������������1�3���������  e clique 
em �����������/ �¡'¢)£� ��¥¤¦�/¢{§| �¨�©��«ª¬ª  
8 - Na janela que se abre, na guia  ­
® ¯�°
±a²;³�´�µ�¶�·   marque o  ¸?¹/º�»�¼¾½    e clique em ¿FÀ/Á)ÂNÃ
Ä  . O texto 
deverá subir para a caixa de: ÅYÆ�Ç,È�É Ç,ÈËÊFÌ/Í{É|Î�Ï�Ð�Ñ«Ò  Marque a opção  ÓMÔÖÕ�×�ØJÙ�Õ�Ú�Û�Ù
ØNÜ
Ý
Õ�Ü  e em 2 
segundos após.                                                                                

9 - Selecione agora a guia Þ
ß�à�á�â�ã�ä�å  Escolha um efeito na caixa æ
çÖè;é
êÖë�êíì
ç/ë)îNì
ï�ð�ñòéóè;ñ�îõô  Escolha 
também um som para o seu título.  

10 - Na caixa  æ
ç�è
é
ê�ë�ê�ö�é�÷�ö�ñ  escolha a opção ø�ù�ú û�ü�ý�ü�þ�úaü�ÿ  
11- Retorne à guia �������
úaþ;ü�ý�ù�� 	  selecione 
���
���� �  Marque �������������  ���� �!"���� ��$#%����&��� �& '
e em 3  segundos após o evento anterior . Clique em (*),+.-%/�01)�2%/�3  e em   465 7  
12 - Retorne à guia 8�9�:�;�<>=�?�@,A�BDC  selecione Mídia 3 e em E�F�G�H�GJI�K I"F�G1LMIDN�ODP  clique em Q�R�S�T"U�V�S�W$X%V�UZY\[�S�Y

, e  em 2  segundos após o evento anterior. 

13 – Personalize ao seu modo o terceiro e quarto slides. ]_^a`�bdc�egf�hDikj�b�l�^>jmi%c c%nJe,o�jpc
1- Clique em          e escolha o primeiro slide na Barra de Menu vá em q�r�s>tDu�t�vxwxy�z%{�tDu  
e |_say�v�u%}gz�~D� ��t u%�J},��tpu��  Na janela que se abre, clique na setinha e entre as 
opções escolha Quadro Fecha, marque a opção lenta Deixe marcado Ao clicar com o mouse e clique 
em q�rD�1},��y�s  
2 - Coloque um tipo de transição em cada slide.  

3-  Clique, à esquerda inferior da tela, no ícone  q�r�s>tpu.t�vxwxy\z�~D���\tmu%� },��tpu          
 observe seu trabalho e faça ajustes se julgar necessários. 

q�wxt\v�z�~p�
Para se movimentar entre um slide e outro você pode utili zar o ícone ���1�,���m�����D�D�g�����m�����\���������,�"�                 
na  Barra de Rolagem à direita da tela do PowerPoint.. ��������� �%�%���m�%�" �¡�¢¤£D¥"¦a§�¦¨¥�©Z§ª©M«�¬%¢,��§ª�%§�¦a§®­x�%��§�¦¯��©±°�²�¦d¢$�%¬³¬%´J¢,���p¬�µ

 

Em ¶¸·�¹�º�»¤¼�½�¾>¿\¾±À�Á¸ÀDÂ%½"ÃdÄD·�Å  marque as caixas  ÆDÁ¸ÀpÂ�½�Ç�¿�¾È½�É�¿�¹�Ê\· ·"¾aÊ\À�Ë Ê\À ¿�¹�»gË�¿�Ã�ÄD·  e 
¶¸·�¹�Ç�»�¹d½�¿�¾¯¿�Ì�¾>ÀpÉ.À�¹xÇx¿\Ã�ÄD·ÎÍ   Especifique em quantos slides você deseja sua execução. 

Para consultar a ajuda clique em                na Barra de Ferramentas  e digite a sua pergunta. 


