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Posted on 20/01/2012 by Victor SantAnna
http://xek.me/?p=649

Precisa fazer uma apresentacdo para ontem e NUNCA usou o Power Point? Parabéns, eis o
basico do basico do Power Point 2010 para nedfitos:

1) Bom, para comecar execute o Power Point 2010 no seu computador (geralmente ha
um atalho na area de trabalho, mas o Power Point pode estar escondido, entdo va ao
Menu Iniciar do Windows e procure em Todos os Programas uma pasta chamada
Microsoft Office).

Eis o ecra inicial:
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Faca clique para adicionar titulo

Faca clique para adicionar um
subtitulo

Faca clique para adicionar notas

Diapositivo 1 de 1 o ug - -]

Q"é
Tt

Nase

1L

@ PP2010 A_MANUAL FEV2017 PROF.CARLNASC@GMAIL.COM P4GINna 2 DE 9



e o

APRESENTACOES ELECTRONICAS TXT_A MANUAL BREVE
I I

2) Naimagem modelo o préprio Power Point ja o estd a convidar para clicar e escrever,
portanto... (aqui ja deve ter um titulo para a sua apresentacao).

Clique para adicionar um titulo !

Clique para adicionar um subtitulo

Clique para adidonar anotaches
; . it |

3) As pessoas adoram exibir-se... entdo pode acrescentar o seu nome (ou nome dos
seus pais, nome do seu orientador, nome deste autor, data e qualquer outra coisa
gue se lembrar) como subtitulo, ja que raramente temos um subtitulo de verdade

para as nossas apresentacgoes:
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Titulo da Minha Linda
Apresentacgao
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4) Agora um passo importante e que serd muito repetido — adicionar um novo
diapositivo a apresentacao:

Titulo da Minha Linda

WO VO Aprese?ntar;éo
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? \‘ Victor M. Sant’Anna
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5) Agora é sua vez: adicionar conteddo! De modo geral, os “textos” de uma
apresentacdo sdo apenas “topicos” (frases curtas que serdo explanadas pela pessoa
gue apresenta). Eventualmente poderao ser usadas imagens (ou ainda gréficos,
tabelas, filmes, etc.), basta clicar no local apropriado do novo slide:

| Cligue para adicionar um titulo

+ Clique para adicionar texto e~ @ Sc 2 e' V
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Apds cada topico escrito, tecle “Enter” e escreva o proximo topico. Se precisar,

adicione novos slides e faca isso por toda a apresentacdo. Ndo esqueca de ir salvando
seu trabalho de vez em quando!

6) Se for adicionar uma imagem, é mais eficaz se ela estiver guardada no seu
computador. Procure pela imagem e clique no botdo Inserir:
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Existem outras maneiras de adicionar imagens, se for uma imagem de uma pagina na
Internet, basta usar o botdo da direita do rato sobre ela (e salva-la, se quiser),
procurar a opc¢do “copiar”, depois va ao Power Point e use a opcdo “colar” (atalho de

teclado: Ctrl+V). Esta operacdo deve ser feita sobre a imagem no seu tamanho
natural (grande).
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7) Aimagem aparece no centro do slide. Pode alterar a sua posi¢ao arrastando-a (clique
no centro da imagem para arrasta-la). Além disso, pode girar a imagem (clique na
bolinha verde em cima da imagem) ou modificar seu tamanho (clique e arraste as
bolinhas dos cantos ao redor da imagem):

‘ Clique para adicionar anotaches
= #il) |

8) Para verificar como esta a apresentagao va ao menu Apresentagdo de Slides:
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‘ Femamentas de Imagem I

Inserir  Esttura Transi A d Rerer Ve Formatar
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Clique no icone “A Partir do Inicio”, ou se preferir, apenas a tecla F5 do seu
computador para apresentagao dos slides desde o comego.

‘ Ferramentas de Imagem ‘

Estrutura  Transicoes Apresentacao de Diapositivos Ver Formatar ad
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9) Apos verificar se sua apresentacdo esta boa ou ndo, vocé pode adicionar novos slides
(reveja o passo 4) ou modificar algum slide em especial. Vamos modificar o primeiro slide.
Clique sobre o slide a ser modificado na barra lateral da esquerda:

Inseir  Estruturs  Transiches  Animacdes  Apresentaco de Disp
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Cligue para adicionar um titulo
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Chque para adlclonar anotaches =
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10) Vocé pode adicionar novos elementos pelo menu Inserir:

‘ Femramentas de imagem ‘

Rever  Ver Formatar AR
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— se precisar adicionar algo
% Titulo da Minha Linda
i Apresentacado
Victor M. Sant’Anna
Chque para_ac_!lclonar anotaches S — _-:_
Sliget de2 | TemadoOffice | 3 Portugués Bl |[(O}a a2 e (- .
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11) Escolha o que quer adicionar ao slide:

(Pl = y Ferramentas de imagem
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Victor M. Sant’Anna
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Clique para adicionar anatagbes

Siged ded | Tems doOffice” | S Portugués fown | EEns esC U G

12) Por fim, ndo esqueca de salvar o seu trabalho de tempos em tempos! Pode ser boa ideia
salvar em varias localizacdes, por precaugdo, se o trabalho for importante:

D resncinento daFoma
2 contoms da Foms:

Procurar por:
{camptitadar
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| Todos os tpos de arquivo de midia |
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