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CAPÍTULO 1

Conhecendo o PowerPoint

Introdução

O PowerPoint é diferente dos software que você conhece, como Word (processador de textos), Excel (planilha de cálculos), entre outros. Ele é utilizado para criar apresentações.

Apresentações são exibições de imagens na tela do micro, ou em forma de slides e transparências, que tem o objetivo de apresentar uma idéia, divulgar um evento ou servir como material didático para um treinamento.

Estas apresentações podem ser feitas da seguinte forma :
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CAPÍTULO 1

Conhecendo o PowerPoint

As apresentações poderão conter textos, gráficos, imagens, sons e animações, combinadas com efeitos especiais de exibição.

Formas de criar Apresentações

Há três formas de criar  uma apresentação :

Assistente de AutoConteúdo

Modelo

Apresentação em branco
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CAPÍTULO 2

Formatação de Textos dos Slides

Formatação de Textos dos Slides

Quando você utiliza o Assistente de AutoConteúdo, o PowerPoint aplica automaticamente uma formatação aos textos dos slides.

Você pode modificar as formatações dos textos contidos nos slides utilizando os recursos de FORMATAÇÃO  do PowerPoint.

Há duas maneiras de formatar os textos dos slides:

Utilizando a barra de ferramentas formatação :
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CAPÍTULO 2

Formatação de Textos dos Slides

Alterando o Alinhamento de texto

O PowerPoint cria uma apresentação com título centralizado, e os demais títulos e itens com marcadores geralmente alinhados à esquerda. Você poderá alterar o alinhamento de texto em relação à caixa de texto.

Você poderá alinhar o texto do slide de título para a esquerda, centralizado ou para direita, clicando sobre o texto e  utilizando os botões da barra de ferramentas :

Obs: Para Justificar o texto, selecione o menu FORMATAR, opção ALINHAMENTO,  item JUSTIFICAR
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CAPÍTULO 3

Gráficos e Tabelas

Item
Despesa
Receita
Total

Supermercado
100,00

-100,00

Salário

1000,00
900,00

Telefone
200,00

700,00

Médico
150,00

550,00

Abono

850,00
1400,00
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CAPÍTULO 4

Inserindo WordArt
Jornalismo Digital

