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Comecando...

TXT_B MANUAL

O PowerPoint 2010 é uma das aplicagdes que integram o pacote Microsoft Office Enterprise,

ferramenta adequada para a criagdo e visualizagdo de Apresentagdes Electrdnicas de

Diapositivos.

A sua activagdo (arranque) faz-se clicando no botdo Iniciar da barra de tarefas do Windows,

seleccionando Todos os programas, escolhendo o grupo Microsoft Office e clicando em

Microsoft Office PowerPoint 2010, ou clicando no respectivo icone na drea de trabalho.

Ambiente de Trabalho do PowerPoint

Apds a inicializagdo € disponibilizado o chamado Ambiente de Trabalho cujos principais elementos

se explicam a seguir:
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Faca \:'ﬁ,que para adicionar notas

Diapositivol de 1 “Tema do Office” Portugués [Portugal]
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1. Barra de titulo

Identifica a janela aberta, relacionando-a com o programa e com o respectivo objecto.

2. Friso

Area da janela que agrupa em contexto as diversas ferramentas, correspondendo a comandos.
Alguns desses comandos sé sdo exibidos quando necessdrio e quando utilizdveis. Por exemplo, o
friso Ferramentas de Imagens é exibido apenas quando uma imagem é seleccionada.

®]| =

| . —, i - - -
icheiro Base Inserir Estrutura Transighes Anil
“orta = =) Esquema ~
“ : ’ e
(25 Repor
: & T NBYo

Diapositivo = = Secgdo ~

1]

> Area de Transferéncia Diapositivas

1) Friso

2) Os grupos em cada friso dividem a tarefa em subtarefas.

3) Os botdes de comando em cada grupo executam um comando ou exibem um menu de
comandos

3. Ferramentas

Imagens que sdo botdes para accionar as diversas ferramentas.

4. Janela de destaques
Espago onde sdo visualizados em miniatura os diapositivos, permitindo controlar a sua posigdo

relativa, mové-los ou copid-los, inserir ou apagar.

5. Janela de apresentagdo
A verdadeira drea de trabalho onde se compdem e alteram os diapositivos em exibigdo.
6. Janela de notas

Para adicionar e visualizar anotagdes sobre o diapositivo.

7. Modo de visualizagdo da apresentagdo

Permite activar a apresentagdo ou escolher outra forma de visualizagdo.

8. Barra de estado
Contém informagdes sobre os diapositivos e a apresentagdo, como o nimero do diapositivo

corrente e o total de diapositivos, o modelo, etc.

()OS0
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Outros elementos importantes do ambiente de trabalho sdo:

«  Friso Ficheiro, ® 4 ! disponibiliza os habituais comandos badsicos:

Ficheiro Base Inserir

I Cuencer Guardar, Guardar Como, Abrir, Fechar, Informagdes,
&l Guardar Como

E5 Abrir Recentes, Novo, Imprimir, Guardar e Enviar, Ajuda.

[ Fechar

(e ainda Opgdes e Sair (Fechar o PP)).

Informacdes

Novo

Imprimir
Guardar e Enviar
Ajuda

] Opgdes

Sair

« Ferramentas de Acesso Rdpido, g] =i barra localizada no canto
superior esquerdo, por cima do Friso Ficheiro, contém um conjunto de comandos
independentes do friso em exibigdo. E possivel acrescentar outros botdes a esta barra,
assim como mové-la para outra localizagdo.

« Botdes de Comando da Janela idénticos aos das outras janelas, com os quais é possivel

Minimizar, Maximizar, Restaurar e Fechar a janela do programa PowerPoint

Restaurar:
Repde a Janela
com as dimensodes
anteriores e dd
lugar ao botdo
"Maximizar" /

Minimizar:
Reduz a Janela a
um botdo na
Barra de Tarefas

Maximizar:
A Janela
ocupard todo o
ecrd e este
botdo dd lugar
ao “"Restaurar”

Fechar:
Termina o
programa
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Criando Apresentacoes

Criar uma apresentagdo no Microsoft PowerPoint 2010 inclui: definir ou modificar uma estrutura
bdsica, adicionar novos diapositivos e conteldos, escolher modelos e alterar (ou ndo) o esquema
de cores, criar efeitos especiais, como animagdes, sons, videos, transigdo de diapositivos, etc..

Para iniciar uma nova apresentagdo basta seleccionar o Friso Ficheiro e clicar em Novo.

Em seguida pode escolher Apresentagdo em Branco ou Modelos e Temas Disponiveis e ai
escolher um modelo para a apresentagdo entre as opgdes mostradas (Em branco e recentes,
Modelos Instalados, Os meus modelos, Novo a partir de existente ou Microsoft Office Online).

Depois de escolhido o modelo clicar em Criar, no canto inferior direito da janela.

Bl A = v Apresentacdol - Microsoft PowerPoint
@ Base  Inserir  Estrutura  Transigies  Animagdes  Apresentacdo de Diapositivos  Rever  Ver  novaPDF  PDF Architect4 Creator  PDF Architect 5 Creator  Storyboarding
I Guardar R . =3 . ..
Modelos e Temas Disponiveis Album de Fotografias Cldssico

& Guardar Como

[ Abrir * fab Base » Modelos de exemplo

£ Fechar
Informagées
Recentes

.
. E lbum de Fotografias Contemporanea| i

Imprimir Album de Fotografias Album de Fotografias Album de Fotografias Apresentacdo de
Classico Contemporaneo Urbanas Questionarios

Guardar e Enviar

Ajuda ; %

1 Opgdes
Sair

Criar

Seleccionar um Diapositivo

Basta clicar nele, seleccionando-o no painel da esquerda, conforme a imagem seguinte:

®a = Apresentacio2 - Microsoft PowerPoint
Eardaf (Cul+G it Estrtura  Transicdes  Animades  Apresentagdo de Diapositivos  Rever  Ver  novaPDF  PDF Architect 4 Creator  PDF Architect 5 Creator  Storyboarding
= % ) =) & Esquema - = A« == = es BE\\NOoo - B A
B 9 Repor ALLD G- & Z
Colar Dm:oos.:.’c‘ secggor | N 1 8 8 A . EEEE | B 4N Y ogr = O &
ea énci Diaposit Desenl
Diapositivos | Destagues X 112+ 111 1-10- 1+ 9 817 1:6-1:5-1:4-1:3-1:2-1-1 0 1-1-1:2-1:3:1:4-1:5:1:6-1:7-1:8:1:9:1:10-1

ALBUM DE FOTOGRAFIAS CLASSICO

Clique para adicionar a data e outros detalhes

()OS0
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Aplicar um Esquema para o seu diapositivo
Para aplicar ou alterar o Esquema basta clicar no Friso Base e depois no icone Esquema no grupo

TXT_B MAaNvAL |

Diapositivos; na janela "Tema do Office", escolher

Rl 9-0]|=
Base | Inserir Estrutura Transigdes Animacdes Apresentacdo de Diapositivos Rever

i f.-.-:.:-rtar- =] Esquema * - oam | m | e L 3
|Jj B CI A a __‘__

Tema do Office
Colar

-

Copiar
_ Movo
¥ Pincel de Formatagdo Diapositivo ~

Area de Transferéncia I | Diap

Diapositivos | Destagues | X

o Ambiente de Trabath,,
da
PowerPoint

Cabegalho da
Secgao

Introdug 3o

56 titulo

Conteddo Duplo Comparagao

Imagem com

Contetdo com
Legenda

Legenda

Faca chiue pada adcionas ibdo Em bFEﬂCO

Inserir Texto num diapositivo

A inser¢do de texto num diapositivo faz-se sempre com recurso a uma Caixa de Texto. Entdo,

primeiro temos de a definir: friso Inserir, grupo Texto, icone Caixa de Texto, nela
escreveremos o texto pretendido, usando a tecla mudanga de linha para lhe aumentar a altura, se

4 .
hecessario.
RjlH9-0|= Apresentacio3 - Microsoft PowerPoint

[CE ncerir  Estrutura

Q‘é
ot

Nasc

1L

.
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Formatar o Texto num diapositivo

Primeiro selecciona-se o texto a alterar, para o que basta posicionar o rato e clicar com o botdo
esquerdo sobre o ponto em que se deseja iniciar a selecgdo e, mantendo o botdo pressionado,
arrastar o rato até ao ponto desejado, soltando finalmente o botdo.

Selecciono TEXTO para pdr em mindsculas

Este texto é apenas para teste!

Com o texto seleccionado pode clicar nos botdes para fazer as alteragdes desejadas quer quanto
ao Tipo de Letra (fonte e tamanho, Negrito, Itdlico ou Sublinhado, cor do fundo e da letra, etc.),
quer quanto as formatagdes do Pardgrafo. Num e noutro, podendo usar as opgdes mais correntes
nos respectivos simbolos visiveis em cada grupo, ou a todas as possibilidades clicando no simbolo
2l & direita do titulo do grupo.

Pl 9-0 |+

Apresentacao3 - Microsoft PowerPoint

Tnserir Ectrutura Animacoes Apresentac3o de Diapositivos Rever Ver novaPDF

PDF Architect 4 Creator PDF Architect 5 Creator Storyboarding

Formatar

O O (e | DGR Y [ S e
= 7 = e , Contornc orma -~
R ‘ £ comener Slle i - Efeitos o -

Q‘é
ot

Nase

L,
QO]
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Insercao de Simbolos especiais

Além dos caracteres indicados no teclado, de insergdo directa, € possivel inserir no diapositivo
vdrios caracteres e simbolos especiais.
1. Posicionar o cursor no local onde se deseja inserir o simbolo.

@ Hd9-0]s 303.pptx - Microsoft

Pl ect 4 Creator

CE || = I} orientagéo do Texto - o [~ &preenchimento da forma -
-] Alinhar Texto * AL ) o £, Contorno da Forma ~
) Converter em smartart - || %4 ™ "\ { )ﬁmform.vﬁmuemm-

Diapositivos Destaques

2. Accionar o Friso Inserir.

Blld9-u|= Apresentacio3.pptx - Microsoft PowerPoint

Ficheiro Bast Animagdes Apresentacao de Diapostivos Ve Ve novaPDF PDF Architect 4 Creator ] 0 Formatar

Diapositivos

>4

O-——0-——0

3. Clicar no botdo Simbolo, escolher o pretendido e clicar no botdo Inserir.

Simbolos recém-utilizados:

JI|U€E¥|O® ™| x|£|<|2]+]|%x|ee|p

SQUARE ROOT Cédigo do carcter: (2214 | de: |Llnin:n:u:|e (hese)
gé [ Inserir ] [ Zancela
Q —_—

(o2
Nase

()OS0
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Insercao de Marcas e Numeracao

Active o Friso Base e, no grupo Paragrafo, seleccione o botdo |:

que poderd escolher ha janela Marcas e Numeracdo que se abre.

para inserir um Marcador

. I = |$} Orientagdo do Texto ~

[ = | : _ Al — —
EE SN |- Eoees DOy ()
]
Para © 1
Nenhum . o
i ' ’
] | o3
L] | o3
- - D o:o
- > / .
> v
> v

Marcas e Numeragao...

Ou entdo seleccione o botdo =~ para inserir um Ndmero cujo formato poderd escolher na
janela Marcas e Numeracdo que se abre.

= we (P Ty [y

: I
= 1 1 1) o
2. 2) h
3. 3) I
l. A. a)
Il. B. b)
""""" 1. C. c)
o a. |
b. ii
C. n
iZ  Marcas e numeragdo...
Inserir um Novo Diapositivo
= 3-
|
Dipesie 2
S Active o Friso Base e, no grupo Diapositivos, seleccione o botdo SSiEiiiiddl para inserir um
anﬂ Novo Diapositivo.
Nas,\

o)
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APRESENTACOES ELECTRONICAS TXT_B MANUAL

Poderd também seleccionar o comando Esquema e abrir-se-d a janela Tema do Office para
escolher a estrutura desejado, ou ainda as opgdes Duplicar, Copiar ou Reutilizar.

i, BT x| | =
Tema do Office -
Novo M)
Diapositivo = | [ L
S -
£ Diapositivo de titulo Titulo e objecto Cabegalho da
o Secgdo
®
~
©
o
‘7_ Contelido Duplo Comparagao S6 titulo
o
alll ] e 7
= “
°
:. Em branco Conteddo com Imagem com
= Legenda Legenda v
&

Eliminar um Diapositivo

E tdo simples como selecciond-lo e clicar na tecla "Delete” ou "DEL".

Limpar a Formatacao do Texto num Diapositivo

a3l
Seleccionar o texto no diapositivo e clicar no botdo &)

Formatagdo).

(Base/Tipo de Letra/Limpar

Guardar a sua apresentacao

A sua apresentagdo (os diapositivos com as respectivas imagens, animagdes e efeitos) sdo
guardados hum dnico ficheiro ao qual se deu/dard um determinado nome.
Para o efeito clique no Friso Ficheiro ou no simbolo da disquete, e siga as instrugées.

@:Q'UH'=

Base

Q‘é
(o2

Nase

1L
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Sair do PowerPoint

Terminar a aplicagdo PowerPoint pode fazer-se de vdrias formas:
Clique no Friso Ficheiro e seleccione a opgdo "Fechar”;

Clique no botdo Fechar da janela do PowerPoint;
Prima as teclas Alt + F4 (a0 mesmo tfempo as teclas Alt e F4).

Se o ficheiro ou as suas Ultimas alteragdes ainda ndo tiverem sido guardadas, o PowerPoint emite
a seguinte mensagem de alerta, permitindo-lhe decidir o que fazer.

Microsoft PowerPoint X
i Deseja guardar as alteragoes feitas a Apresentacao3.pptx?

Se clicar em "Nao Guardar", sera disponibilizada temporariamente uma copia recente deste ficheiro.
Mais informagdes

Guardar N&o Guardar Cancelar

Abrir uma Apresentacao

Para visualizar, apresentar ou modificar uma apresentagdo jd gravada, pode usar as seguintes
formas:

Clique no Friso Ficheiro e seleccione a opgdo "Abrir”, e na janela Abrir, localize o ficheiro;
Alternativamente, através do Explorador do Windows localize o ficheiro e clique sobre ele.

Inserir Imagens

O Friso Inserir permite-lhe, nos grupos Imagens e Ilustragdes, inserir de modo muito intuitivo os
vdrios tipos de imagens, conforme se pode ver na figura:

Lﬂd‘Q'(D:

[P . : .
Ficheiro Base Inserir Estrutura Transigoes Animagoes A
| —

T | el B e &P D Gl

Tabela | Imagem ClipArt Captura Album de | Formas SmartArt Grafico

~ de Ecra - Fotografias - =
Tabelas Imagens llustragdes
« Imagem diz respeito a qualquer imagem que tenha no seu PC e cuja localizagdo terd de

indicar;

« ClipArt é a conhecida colecgdo de imagens que o proprio Office ja disponibiliza, online ou
ndo, e inclui video, sons ou fotografias;

* Captura de Ecrd permite-lhe recortar uma parte da imagem do ecrd e inseri-la;

- Album de Fotografias para criar ou editar uma apresentagdio com base num conjunto de
imagens (vai colocar cada uma num diapositivo)

« Formas para inserir formas pré-existentes, como circulos, rectangulos, linhas, setas, etc.

« SmartArt sdo elementos grdficos mais elaborados, listas, diagramas, organogramas, etc.

« Grafico para inserir grdficos estatisticos construidos por chamada ao Exel

PP2010 B_MANUAL FEV2017 PROF.CARLNASC@GMAIL.COM Phciva 12
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Cabecalho e Rodapé (inserir ou editar)

Sdo dreas ha parte superior e inferior dum diapositivo que, uma vez definidos os seus conteldos,
se repetem em todos os diapositivos, com actualizagdes automdticas do nimero de diapositivo,

datas, etc. =0

Activa-se a sua edic¢do ho Friso Inserir, no simbolo . =
:Cabegarhﬂ
& Rodapé

Tabelas E

. . . " Tabel . -
Ainda no Friso Inserir, o botdo g permite-lhe definir ou desenhar uma tabela.

Alterar a ordem dos diapositivos

Nos dois modos mais frequentes de visualizagdo, modo Normal ou Organizagdo de Diapositivos,

Introducdo

. Faca clique para adicionar notas.

B~ Ol o

alterar a ordem dos diapositivos obedece aos seguintes passos: clicar com o rato sobre o
diapositivo a mudar e manter premido o botdo esquerdo, e arrastd-lo para a nova posigdo
(assinalada com um trago a piscar), onde se deve soltar o botdo do rato.

Alterar o Fundo do(s) diapositivo(s)

Posicione-se sobre o diapositivo e clique o botdo direito do rato. Abrir-se-d a janela seguinte
onde deve seleccionar a entrada Formatar Fundo... que vai abrir a respectiva janela

Na janela Formatar Fundo, depois de escolhidas as suas opgdes, fome nota que, se quiser aplicar
apenas ao diapositivo seleccionado, sai da janela com o botdo Fechar, mas se quiser aplicar a foda
a apresentagdo, deve sair com o botdo Aplicar a Todos.

Q‘é
(o2

Nase

1L
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(
Preenchimento Preenchimento

Correcgdes de Imagem | | (@ Preenchimento sélido

Cor da Imagem (O Preenchimento com gradag&o de cores
Preenchimento com a imagem ou textura

Colar Efeitos Artisticos o . 9

(O Preenchimento com padréo

[] ocultar gréficos de fundo

Fublicar Diapositivos
Cor de preenchimento

il 8 & o

Régua cor: | O v
Grelhas e guias... Transparénca: o
,.Z:] Esquema k

Bepor Diapositivo

I @ Formatar Fundo...

Repor Fundo Fechar Aplicar a Todos

Animacao de objectos (e textos)

Cada imagem ou texto individualizado em caixa de texto pode ser alvo de animagdo, ou seja, ser
visualizado numa certa ordem e com efeitos especiais.

Para o fazer selecciona-se primeiro o objecto e depois activa-se o Friso Animagoes e, dentro
deste, escolha e experimente os diversos tipos de Animagdes e os respectivos Efeitos.

Rld9-0o|s Apresentacio2 - Microsoft PowerPoint o]

PDF Architect 4 Creator  PDF Architect 5 Creator  Storyboarding Formatar

) 3 4 2, painel de Animacio
ﬁ %k - S5 l_] x ‘ 7 Accionador ~
Forma

>
— Opgdes | Adicionar ) .
Roda  Bamasoleatd.. Aumentarrod.. . OPEOSS | MO L L imacio

k | % T x ” v

L)
Nenhuma Aparecer  Desvanecer surgir Entrar Dividir Limpar

Diapositivos  Destaques

()OS0
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Insercao de Botao de Accao

Um Botdo de Acgdo é uma imagem pré-formatada e intuitiva (setas para a direita e para a
esquerda, de passagem ao seguinte ou ao anterior, som, video, etc.) que poderd inserir no seu
diapositivo e ao qual se atribui uma determinada acgdo a executar por hiperligagdo.

No Friso Inserir, seleccionar Formas e, na Ultima entrada da caixa, escolher o botdo desejado.

. L Botdes de Accao
y ClipArt.  Album de  [Formasi®

Fntagrafias"l - - |E||:|

Ao escolher essa imagem, ela fica associada ao seu rato e, com o botdo esquerdo premido sobre o
diapositivo, pode dimensionar uma caixa de texto para a conter. Na sequéncia deste processo
abre-se a caixa de didlogo "DefinicGes de accbes” para parametrizar a acgdo, escolhendo como a
desencadear (com o Clique do rato ou com o Rato sobre).

Definicbes de accies

Clique do rato | Rato sobre |

Acgdo ao Fazer clique
) Menhuma
(¥} Hiperligacdo a:
|F‘rimeirn:| diapasitiva W

{:} Executar programa:

| Procurar...
Executar macra:
Accdn do objecko:
[ ]reproduzir som:
¢ | |
Destacar clique
Ok, ] [ Zancelar ]

Q‘é
ot

Nase

1L
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Criar uma Apresentacao Personalizada

As Apresentagdes personalizadas podem ser classificadas como Basicas e com Hiperlinks.

Basica é uma apresentagdo separada ou uma apresentagdo que inclua alguns diapositivos
originais, que vocé pode usar para compor apresentagdes separadas para diferentes grupos da
sua organizagdo.

Por exemplo, se a sua apresentagdo contém um total de cinco diapositivos, é possivel criar uma
apresentacdo personalizada chamada "Area 1" que inclua apenas os diapositivos 1, 3 ¢ 5 e criar
uma segunda apresentagdo personalizada chamada "Area 2" que inclua os diapositivos 1, 2, 4 e 5.
Quando criar uma apresentagdo personalizada a partir de outra apresentagdo, € possivel executd-
la, na integra, na sua sequéncia original.

(= &

I Slides para Area 1
2 Slides para Area 2

1. No Friso Apresentagdes de Diapositivos, grupo Iniciar Apresentagdo de Diapositivos, clicar
na seta ao lado de Personalizar Apresentagdo de Diapositivos e, em seguida, clicar em
Apresentagdes Personalizadas.

Pld9 0

Y ¥
AParte  AParte do |

PP2010 0 AmbTrab PP.pptx - Microsoft PowerPoint

Uma apresentacho Ge Gaposanos
Personakzads 10 apresents 05 GAPOSANOS
Que selecoon

S 0 Ambiente de Traba lho

MOR0s € Uma apresentaclo de 60 mnuos)
Geetro da mesma apresentacdo.

do
PowerPoint
Introdugao
Q‘é
Catt
Nase

Cermesonwmun | mawy | rRoncummasceamamcom  ghwas)
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J(‘lu

r .
C !
—_— ]

—

~_ ||| -
Personalizar Apresentacao||| Configurar A)
de Diapositivos ~ H de Diap¢

% _;! Apresentacdes personalizadas...

2. Na janela "Apresentacdes personalizadas” clicar em Novo...

Apresentacoes personalizadas

Apresentacdes personalizadas:

3. O que levard a abertura de uma nova janela “Definir apresentacdo personalizada”

Definir apresentacao personalizada ? X

Nome da apresentacdo de diapositivos: | Area 1

Namero de diapositivos da Namero de diapositivos da
apresentagdo: apresentagdo personalizada:
. Diapositivo 1
. Diapositivo 2
. Diapositivo 3
. Diapositivo 4
. Diapositivo 5
. Diapositivo 6
. Diapositivo 7
. Diapositivo 8 Remover ¥
. Diapositivo 9

Adicionar >>

WoONOTUVHEWN-

Nesta janela dd-se um nome a aplicagdo e escolhem-se (com um clique) os diapositivos a incluir na
apresentagdo com um toque em "Adicionar >>“ que irdo passando para o ecrd da direita.

As setas ao lado do ecrd direito (diapositivos seleccionados) servem para alterar a sua ordem de
apresentagdo.

Para visualizar uma destas apresentagdes, ir até d caixa “"Apresentagées personalizadas”,
seleccionar a apresentagdo desejada e clicar no botdo “Mostar”

Apresentacoes personalizadas

Apresentactes personalizadas:
Aread

!
Q

I Fechar l[ Moskrar ]

@ PP2010 B_MANUAL
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Com Hiperlinks é uma apresentagdo que permite a navegagdo, de forma rdpida, a partir duma
apresentagdo principal para uma ou vdrias apresentagées separadas ou para uma localizagdo na
Internet.

Por exemplo, se criar uma apresentagdo principal personalizada sobre a organizagdo geral da sua
empresa, € possivel criar uma apresentagdo personalizada para cada um dos departamentos e
vinculd-los as exibigées da apresentagdo principal.

& =
= =
el E 1 Slide com hiperfinks

= X

| — | #  Apresentacio personalizada para Departamento A

:| |:| 2 Apresentafdo personzlizada para Departamento B

Para criar este tipo de apresentages, terd de percorrer uma sequéncia de passos semelhante ds
do tipo anterior:

1. No Friso Apresentagdes de Diapositivos, grupo Iniciar Apresentagdo de Diapositivos, clicar
na seta ao lado de Personalizar Apresentagdo de Diapositivos e, em seguida, clicar em
Apresentagoes Personalizadas.

J'.‘]u

s

Personalizar Apresentacdo||| Configurar A
de Diapositivos ~ | de Diap¢

| )
:‘ d Apresentacoes personalizadas...

2. Na janela "Apresentacdes personalizadas” clicar em Novo...

| Apresentacoes personalizadas

Apresentagdes personalizadas:

3. O que levard a abertura de uma nova janela “Definir apresentacdo personalizada” onde
comegamos por dar o home a Apresentagdo personalizada, "DEP A" no exemplo, e seleccionamos
os diapositivos que a constituem, com um toque em “Adicionar >>“ e que irdo passando para o
ecrd direito, conforme exemplo a seguir

As setas ao lado do ecrd direito (diapositivos seleccionados) servem para alterar a sua ordem de
apresentagdo.

()OS0
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Definir apresentagao personalizada

Mome da apresentacdo de diapositivos: | DEP & |
Mimera de diapasitivas da Mimera de diapositivas da
apresentacdo: apresentacdo personalizada:

1. Diapositivao 1 1. As apresentacdes fazem parte da v

2. hanhm 2, As apresentacdes fazem parte da v

3. Diapositivo 3 3. As apresentacdes Fazem parte da «

4, Diaposikivo 4 4, s apresentacdes fazem parte da

5. Diapositivo 5 5, Evolugdo das apresentacies Y
. A5 apresentacies Fazem parte da v

7. A5 apresentacdes fazem parte da v

8. As apresentacdes Fazem parte da « ¥
9, Az apresentacdes fazem parte da v

10, Evoluzdo das apresentacdes

Cancelar

4. Para criar uma hiperligagdo (hiperlink) da apresentagdo principal para outra apresentagdo,
define no diapositivo donde quer “partir” um texto, uma imagem ou um botdo, ao qual associa a

ligagdo, seleccionando esse elemento e, no Friso Inserir, grupo Ligagdes, escolher Hiperligagdo.

Inserir Estrutura Animacdes Rever Ver Estrutura Formatar

o R (2

- =] i = d Cal’]
(] Q@ L AN
Tabela || Imagem ClipArt Album de Formas Smartart Grafico || Hiperligacio Acgdo Caixa Cabegalho WordArt Data e MNumero no Simbolo Objecto Filme

Fotografias = ¥

de Texto & Rodape T Hora diapositive

¢ Departamento de Vendas |

e (Cligue AQUI para outra apresentacdo)
Inserir hiperligacao

Ligar a: Texko a mostrar: EAQUI | Descricdo..,

=
3 L'E Seleccione um local neste documento: Pré-visualizag&o do diapositivo:

Ficheiro ou

pagina Web <2, hanhm Al las spresentactes
existente . Diapositivo 3 ! fazem parte da vida real®

. Diapositivo 4
o . Diapositivo 5 e
Colocar neske . As apresentagdes fazi S
documenta . As apresentacdes fazi e
. As apresentagdes fazi Z::.:a
",J I T apresentacdes fazi
Criar noyo ¢ 10, Evolugdo das apresentacde
documenta = F\presenta;ﬁes personalizadas

v

5
< | > [ tostrar & volar

Endereco de
correio

electrinica [ oK ] [ Cancelar ]

3

4 ~ s PV ; ~
2ot Esta acgdo leva-nos a caixa “Inserir Ligagdes” (acima), na qual devemos fazer as selecgdes
A indicadas: “"Colocar neste documento” e, na pequena janela “"Seleccione um local neste

documento”, seleccionar a apresentagdo na pasta "Apresentagdes personalizadas”.

o)
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Transicao de diapositivos

As TransigGes sdo os efeitos visuais, automadticos e temporizados, que se definem para aplicar a
mudanga de um diapositivo para o préximo.

O PowerPoint 2010 disponibiliza vdrios tipos de transigdo no Friso "Transigées"”; escolha e
visualize o efeito.

[ﬂ b9 0|5 PP2010 0 AmbTrab PP.pptx - Microsoft PowerPoint

Ficheiro

) - - o - . o
= E E ® & W = @ @ O
Nenhuma Cortar Desvanecer Empurro Limpar Dividir Revelar Barras Aleato... Forma Desvendar Cobrir Flash
Apelativos
) o = o - N JE—
& & L] M m B @ m W
5 Ambi Dissolver Xadrez Persianas Relégio Ondulagdo Favo Brilho Vértice Triturar Troca Cair Redondo Galeria Cubo
o = o
Portas Caixa Zoom
Conteddo Dindmico
H ¥ O @@ @ @ =
Deslocament.. Roda Gigante Transportador Rodar Janela Orbita Surgir v
s A Va

Na prépria barra estdo jd disponiveis alguns, mas recorrendo as setas "Mais”, a direita, é-nos

mostrada toda a colecgdo.
PllE9-0|- PP2010 0 AmbTrab PP.pptx - Microsoft PowerPoint - [m}

Ficheiro Base Inserir Estrutura Transi¢es Animacoes Apresentagao de Diapositivos Rever Ver novaPDF PDF Architect 4 Creator PDF Architect 5 Creator Storyboard

De Cima

Da Esquerda
De Baixo[}
De Cima a Direita

De Baixo a Direita

De Cima a Esquerda

De Baixo a Esquerda
v

LTTey

Alguns dos efeitos sdo parametrizdveis com as Opgdes do Efeito, sendo possivel associar som,
duragdo, forma de passar ao diapositivo seguinte (com clique do rato ou automaticamente ao fim
de um certo tempo).

Deve ter em atengdo se o efeito € para aplicar apenas ao diapositivo ou conjunto seleccionado ou,
pelo contrdrio, a toda a aplicagdo. Neste caso seleccionar Aplicar a Todos.

Q‘é
ot

Nasc

1L

Movmotomtmmm oz pRoncAmameesmLooM gz
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J& para os sons, o conjunto também é numeroso, e ) Aplausa ™ || Avangar Diapositivo
. , . B 53 _"—f‘_ [Menhum som] R
disponivel quando se clica no simbolo = Som. i5J| Interromper o som anterior] !
Aplauso
Para aplicar um Som desta lista basta clicar sobre a s Bomba .
entrada respectiva. - Brisa I

Caixa registadora
Clique

Empurro

Explosdo

Laser

Magquina de escrever
Maquina fotografica
Martela

Moeda

Seta

Sininhos

Sucgdo

Tambores

Vento

Vergastada
Yaoltagem

Cutro som...

Repetir Até ao Som Seguinte

Mas se desejar aplicar um som diferente, que disponha em ficheiro no seu PC, seleccione entdo a
(Ultima entrada da lista, "Outro som..", o que ird abrir a janela "Adicionar som" onde se indica a
respectiva localizagdo

Procuraremi | [} Os meus documentos ¥ @ @)X -
(Bosmes A minha masica
documento... | |3} as minhas imagens
23 Amblents de | |- 0s meus ficheiros recebidos
Ftrabdhe | P80 mews videos
(2 05 meus (#8105 meus web sites
documentos
12 Omeu
computadar
BOsmeus
Incais na reds
Nome de ficheiro: | v
Ficheiros do p0; | Ficheiros de som v
;

Note de novo: Uma vez seleccionado um destes efeitos, ele é aplicado apenas ao diapositivo

corrente, salvo se, no mesmo grupo, se clicar no botdo "Aplicar a Todos".

()OS0
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Configurar a Apresentacao de diapositivos

Accionando o Friso Apresentagdo de Diapositivos, no grupo Configurar, selecciona-se o botdo
“Configurar Apresentagdo de Diapositivos,

k5 Gravar narracio

(& Ensaiar Intervalos
Configurar Apresentacdo| Ocultar

de Diapasitivas Diapositiva [#] Utilizar Intervalos Ensaiados

Disponibiliza a janela "Configurar apresentac@o” com as suas vdrias secgoes

Configurar apresentacao ? X
Tipo de apresentagao Mostrar diapositivos
(@ Apresentada por um orador (ecr3 inteiro) (@ Todos
(O Para consulta por uma pessoa (janela) (Opesde: | < Até: =

(O Para consulta num local piiblico (ecr3 inteiro) Apresentacdo personalizada:

Opgoes de apresentagao Avancar diapositivos

[ ] Repetir continuamente até premir a tecla 'Esc’ (O Manualmente

[ ] Apresentacgo sem narracéo (® De acordo com a temporizagdo, se definida
[ ] Apresentacdo sem animacéo Varios monitores

Cor da caneta: _ v
Ponteiro de laser a cores: _ v

Monitor principal

[:] Mostrar a vista do apresentador

Para mostrar um ponteiro de laser durante a apresentacao de diapositivos, mantenha premida a tecla Ctrl
e prima o botdo esquerdo do rato.

OK Cancelar

Tipo de apresentacao

Usar as opgdes na secgdo Tipo de apresentacdo:

Apresentada por um orador (ecrd inteiro) para especificar que deseja mostrar a
¢ apresentagdo ocupando o ecrd inteiro, para uma audiéncia ao vivo.

4 ) Para consulta por uma pessoa (janela) para permitir a exibi¢do a partir de um disco
T ’ . . ~
E*Va rigido ou CD num computador ou na Internet, numa janela dum ecrd;
e

1L
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Para consulta num local publico (ecrd inteiro) permitindo a exibigdo da apresentagdo
de forma automdtica, por exemplo em quiosques ou montras.

Mostrar diapositivos

Usar as opgdes na secgdo Mostrar diapositives, para indicar quais os diapositivos a visualizar:
Mostrar todos;
Desde _ Até para mostrar um grupo especifico de diapositivos;
Apresentacdo personalizada para iniciar uma apresentagdo dentro doutra
apresentagdo (ja construida) e que seleccionard dentre as que forem indicadas como
disponiveis.

Opcoes de apresentacao

Usar as opgdes na secgdo Opcoes de apresentacdo, para indicar como os ficheiros de som, de
narragdo ou animagdes, quando incorporados, serdo executadas na sua apresentagdo:
Repetir continuamente até premir a tecla "Esc” para executar um ficheiro de som ou
de animagdo durante toda a apresentagdo, ou até clicar a tecla “"Esc”;
Apresentacdo sem narracdo (sem executar um ficheiro de narragdo incorporado);
Apresentacdo sem animagdo (sem executar uma animagdo incorporada;
Cor da caneta, para seleccionar aqui a que a sua caneta ou marcador da apresentagdo
assumird quando a usar; esta opgdo s6 estard disponivel se tiver sido seleccionada
previamente a opgdo Apresentada por um orador (ecrd inteiro) em Tipo de

apresentacdo.

Avancar diapositivos

Usar as opges ha secgdo Avancar diapositives, para indicar como serd o avango dos diapositivos:
Manualmente, (com um clique);
De acordo com a temporizacdo, se definida para ser usada essa temporizagdo, deve
ter sido definida jd, para cada diapositivo ou para toda a apresentagdo.

Varios monitores

E possivel executar uma apresentagdo do Microsoft Office PowerPoint 2010 de um monitor
diferente daquele que a audiéncia estd a ver, (desde que o seu computador — a placa grdfica — o
permita e tenha os dois monitores ligados).
Desta forma é possivel executar outros programas que ndo sejam vistos pelo
publico e, ao mesmo tempo, aceder ao modo de exibigdo Apresentador. Este
modo de exibigdo oferece as seguintes ferramentas para facilitar a
apresentagdo de informagdo:

- E possivel utilizar miniaturas para seleccionar os diapositivos duma

sequéncia e criar uma apresentagdo personalizada para o seu publico.

A visualizagdo de texto mostra aquilo que o seu proximo clique adicionard ao ecrd,
como um diapositivo novo ou o préximo marcador de uma lista;

« As anotagbes do orador sdo mostradas em letras grandes e claras, para que vocé
possa utilizd-las como um script para a sua apresentagdo;
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« E possivel escurecer a tela durante sua apresentagdo e, depois, prosseguir do
ponto em que vocé parou. Por exemplo, talvez vocé ndo queira exibir o conteldo do
diapositivo durante um intervalo ou um periodo para perguntas e respostas.

No modo de exibigdo do Apresentador, os icones e botdes sdo grandes o suficiente para uma fdcil
navegagdo. A seguinte ilustragdo mostra as vdrias ferramentas disponibilizadas pelo modo de
exibigdo Apresentador.

|2

&

o

2 ———Avangar para cima:
4 | =,Sle2 >
(=72

L

1-  Miniaturas dos diapositivos em que pode clicar para pular um ou retornar a outro jd
apresentado;

2- O diapositivo corrente (em exibigdo para o publico heste momento;

3- O botdo Finalizar Apresentagdo, que vocé pode clicar a qualquer momento para
finalizar a sua apresentagdo;

4- O botdo Escurecer, que vocé pode clicar para escurecer temporariamente o ecrd do
plblico e, em seguida, clicar de novo para voltar a apresentar o diapositivo
corrente;

5- Avangar para cima, que indica o diapositivo que o publico verd em seguida;

6- Botdes que pode seleccionar para mover para avangar ou recuar ha sua
apresentagdo;

7- O Nimero do diapositivo (por exemplo, diapositivo 3 de 25);

8- O tempo decorrido, em horas e minutos, desde o inicio da sua apresentagdo;

9- As anotagdes do orador, que pode usar como apoio a apresentagdo.
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Exibir uma Apresentacao de diapositivos

Para exibir uma apresentagdo clicar no Friso "Apresentagdo de Diapositivos” e seleccionar as
opgdes do grupo "Iniciar Apresentagdo de Diapositivos”:

[EH 9 -0 =

Inserir  Estrutura Apre A Partir do Inicio (ou tecla F5)

Ficheiro Base Animagoes

- = =)
Y © ]
A Partir A Partir do Difusdo de Apresentagdo Personalizar Apresentagdo
do Inicio Diapositivo Actual de Diapositivos ~

e e

Transigoes

A Partir do Diapositivo Actual
(ou teclas Maidscula + F5, isto
é, N + F5)

Impressao

Ha vdrias opgdes quanto a impressdo, no Microsoft Office PowerPoint 2010. Pode imprimir
diapositivos avulso, ou toda a apresentagdo, a cores ou em tons de cinzento, em formatos de folha
inteira ou hum certo nimero de diapositivos por folha, folhetos de anotagdes com a imagem do
diapositivo e um espago para texto, etc.

Imprimir diapositivos

Clicar no Friso Ficheiro e escolher Imprimir, seleccionar a modalidade no Esquema e Folhetos e
de novo Imprimir;

Rla9-o
Ficheiro Base Inserir Estrutura Transi¢oes Animagoes Apresentacao de Diapositivos Rever Ver
™ Guardar .
Imprimir
B\ Guardar Como %
. Copias: 1 .
B Abrir
Imprimir
i Fechar
Informacoes Impressora
EPSON XP-600 Series
Recentes % v
@ ofiline
Novo Propriedades da Impressora
il Defini¢oes
i =
.. Imprimir Todos os Diapositivos [} -
Guardar e Enviar Imprimir apresentagdo completa
o Diapositivos:
Ajuda P
_J Diapositivos de Pagina Inteira v'
B Opgdes Imprimir 1 diapositivo por pagina |
X sair Esquema de Impressio
Diapositivos de Pagina Inteira Paginas de Notas Destaque
Folhetos
1 Diapositivo 2 Diapositivos 3 Diapositivos
4 Diapositivos na Horizontal 6 Diapositivos na Horizontal 9 Diapositivos na Horizontal

PP2010 B_MANUAL

FEV2017

4 Diapositivos na Vertical

Moldura dos diapositivos

PROF.CARLNASC@GMAIL.COM

6 Diapositivos na Vertical

9 Diapositivos na Vertical
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Paginas de Notas

No Friso Ver selecciono Pdgina de Notas no grupo Vistas de Apresentagdo para ter um espago
reservado para escrever as anotagdes que deseje sobre aquele diapositivo. Ndo serdo visiveis
durante a apresentagdo mas sdo muito Uteis como um suporte (em papel) para apoio do
apresentador.

@l d -

PP2010 0 AmbTrab PP.pptx - Microsoft PowerPoint

Ficheiro | Ba Estrtura  Transioes  Animacoes  Apresentacao de Diapositivos PDF Architect 4 Creator  PDF Architect 5 Creator

2 jEyeE =
Normal Organizagio | Pagina Vista de | Modelo Global Modelo Global Modelo Global )
de Diapositivos de Notas Leitura | de Diapositivos ~de Folhetos  de Notas | | Guias.

Para as imprimir, usa-se o Esquema de Impressdo “Pdginas de notas” que permite obter, além
da imagem do diapositivo em cerca de meia pdgina, uma a outra metade com as notas que escreveu
na prépria apresentagdo (se as tiver produzido), ou manualmente;

O resultado da impressdo das pdginas
de notas:

1 As anotacfes incluem suas anotacBes e cada slide da apresentacio.
2 (Cada slide é impresso em sua prépria pagina.
3 Suas anotacbes acompanham o slide.

4 Dados como graficos ou imagens podem ser adicionados s suas anotagdes.

Suum cuique tribuere
Estas notas foram baseadas nos textos da Microsoft e outros disponibilizados na Internet
Adaptado por CarlNasc entre Out2016 e Fev2017
&
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