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Infroducado

Transforme boas apresentacdes em algo fantastico. Crie apresentacdes rapida e facilmente, com
resultados mais envolventes. O Microsoft® PowerPoint® 2010 fornece as ferramentas
necessarias para transformar slides basicos em obras-primas dinamicas e criativas, que ajudam a
destacar suas idéias, tirando-as do lugar comum.

Projetado para atender as suas necessidades de desenvolvimento e as exigéncias da sua
maneira de trabalhar, o PowerPoint 2010 facilita a criacdo de apresentagdes cativantes e com
qualidade profissional.

» As novas ferramentas de video, juntamente com uma série de recursos novos e
aprimorados — como transi¢oes, animagoes e edicdo avancada de imagens, capacitam
vocé a contar histérias vibrantes e com jeito de cinema, tdo faceis de criar quanto
incriveis de assistir.

* Ferramentas que simplificam e modernizam o trabalho ajudam a obter resultados com
mais facilidade, esteja vocé trabalhando sozinho ou com outras pessoas.

* As novas tecnologias trazem liberdade de acdo, quando e onde vocé preferir.

O PowerPoint 2010 ajuda a produzir apresenta¢des magnificas e proporciona formas mais
rapidas e flexiveis de cria-las.
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Nao importa se vocé precisa de uns poucos slides para compartilhar com colegas de trabalho,
colegas de escola ou amigos, ou se pretende criar uma apresentagdo digna de prémios. Seu
objetivo é sempre fazer com que suas ideias literalmente saltem da tela. Felizmente, o
PowerPoint 2010 oferece os recursos necessarios a criacdo de apresentacdes dinamicas e de
excelente qualidade visual, que o ajudam a cativar seu publico e expressar-se com eficiéncia.

Ajuste da midia d mensagem

As ferramentas novas, aprimoradas e faceis de usar ddo a vocé o poder de personalizar a midia
das suas apresentacdes para obter sempre resultados de qualidade profissional.

Insira e edite videos no PowerPoint. Agora vocé pode editar videos como um
profissional — adicione esmaecimentos, efeitos de formatacao; indique cenas e corte
videos para personalizar a apresentagdo de modo a proporcionar uma verdadeira
experiéncia multimidia. E como os videos inseridos se tornam parte da apresentacdo em
PowerPoint, vocé ndo precisa gerenciar arquivos adicionais ao fazer o compartilhamento
com outras pessoas.

Reduza o tamanho de arquivos e melhore a reproducdo usando as novas ferramentas
Compactar Midia e Otimizar Compatibilidade de Midia para os arquivos de video
inseridos na apresentacao.

Use as novas e aprimoradas ferramentas de edicao de imagem — incluindo efeitos
artisticos com qualidade profissional, remoc¢do de plano de fundo e ferramentas
avancadas de corregao, cor e corte — e aperfeigoe as imagens da apresentacdo sem a
necessidade de programas adicionais de edicao de foto.

Crie apresentacoes extraordindrias

Design, layout, graficos e efeitos trabalham juntos para ajuda-lo a comunicar suas ideias. Vocé
nao é um designer profissional? Tudo bem! Vocé esta a apenas alguns cliques dos slides que
ajudam a maximizar o impacto da sua mensagem.

Microsoft 2
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Adicione transicoes dinamicas de slides 3D e efeitos de animacao realistas para
prender a atencao da audiéncia. Vocé também pode usar o novo Pincel de Animacao
para copiar animagdes personalizadas com a mesma facilidade de uso do Pincel de
Formatacao para copiar formatacdo de textos e objetos.

Usufrua das vantagens dos temas do Office — que, além de personalizaveis, incluem
design mais profissional — para criar rapidamente apresentacdes maravilhosas. Também
€ possivel usa-los para coordenar facilmente cores, fontes e efeitos de formatagao
grafica em todos os documentos do Microsoft Office 2010, para obter exposi¢des
refinadas e profissionais.

Explore a ampla sele¢do de graficos SmartArt adicionais — incluindo muitos layouts
novos para organogramas e diagramas de imagens — e use as ferramentas aprimoradas
para criar graficos inspiradores e atraentes simplesmente digitando uma lista com
marcadores.

Obtenha acesso mais facil as ferramentas certas, no momento certo

Recursos novos e aprimorados podem ajudar a criar um conteddo melhor e facilitar o trabalho,
mas sé se vocé puder encontra-los quando precisar deles. Felizmente, a Faixa de Op¢oes
melhorada e personalizavel do PowerPoint 2010 facilita a descoberta de mais comandos, assim,
vocé pode se concentrar no produto final e ndo na maneira de chegar la.

Gostaria de uma maneira mais facil de saber se a apresentacao esta finalizada e pronta para ser
compartilhada? Quer um jeito mais rapido e direto de imprimir algo? O novo modo de exibicao
Microsoft Office Backstage™ pode ajudar a obter tudo isso e muito mais. Agora, vocé tem
mais facilidade para imprimir, compartilhar e gerenciar apresentagdes e conteddo e também
personalizar sua experiéncia com o PowerPoint 2010. Tudo em um Unico local conveniente.

Economize tempo e simplifique seu trabalho

Fica muito mais facil criar e gerenciar apresentagdes quando vocé pode trabalhar do jeito que
gosta.

Exiba e edite varias apresentacdes independentes entre si, lado a lado ou mesmo em
monitores separados, com o novo suporte multijanelas.

Organize, acesse e atribua slides com facilidade usando as novas se¢oes de
apresentacao.

Recupere arquivos que vocé fechou antes de salvar. Isso mesmo. Agora é possivel
recuperar as apresentacdes que vocé acidentalmente fechou sem salvar, mesmo que o
arquivo nunca tenha sido salvo.

Microsoft 3
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Economize tempo e melhore os resultados com o novo recurso intuitivo Colar com
Visualizacao Dinamica. Fazer certo da primeira vez é sempre mais rapido do que fazer
de novo.

Vocé pode compartilhar apresentacdes com colegas ou amigos ou pode trabalhar com outras
pessoas em uma equipe de projeto. Em um e outro caso, as possiveis complica¢des e atrasos no
compartilhamento e na colaboracdo de conteddo podem ser no minimo frustrantes. Quer dizer,
até agora. O PowerPoint 2010 faz da espera da sua vez um problema do passado e oferece
ferramentas novas e aprimoradas que simplificam o trabalho de compartilhamento e eliminam
todos os aborrecimentos.

Dé um novo conceito ao trabalho em equipe nas apresentacoes

O PowerPoint 2010 proporciona maneiras faceis de reunir as pessoas. Tecnologias novas e
aprimoradas ajudam a derrubar barreiras, portanto, vocé pode compartilhar e trabalhar em
equipe com mais eficiéncia e eficacia.

Transmita sua apresentacao de slides instantaneamente para pessoas em outros
locais, tenham elas instalado ou ndo o PowerPoint."Ou crie um video da sua
apresentacao — incluindo transi¢des, animagdes, narragdo e temporizacdes — para
compartilha-la virtualmente com qualquer pessoa, em qualquer lugar.

Agora e possivel editar a mesma apresentacao e em simultaneidade com outras
pessoas em outros locais.” Vocé pode inclusive comunicar-se instantaneamente
enquanto trabalha, diretamente do PowerPoint.?

Colabore com tranquilidade usando ferramentas de seguranca que, além de novas,
foram melhoradas e simplificadas. Por exemplo, o novo Modo de Exibicao Protegido
ajuda vocé a tomar decises com mais fundamentagdo ao abrir arquivos desconhecidos,
antes de expor seu computador a possiveis vulnerabilidades.

Derrube as barreiras idiomaticas com as ferramentas de traducao novas e
aprimoradas e as configuragdes de idioma.

! Exige o Microsoft SharePoint Foundation 2010 (para negdcios) ou um Windows Live™ ID gratuito (para uso pessoal). Para difusio
via SharePoint 2010, é preciso instalar o Microsoft Office Web Apps. A difusdo via Windows Live é um servigo gratuito, que permite
até 50 participantes por difusao.

? Requer o Microsoft SharePoint Foundation 2010 (corporativo) ou um Windows Live™ ID gratuito (para uso pessoal).

30 sistema de mensagens instantaneas exige um destes requisitos: Microsoft Office Communications Server 2007 R2 com Microsoft
Office Communicator 2007 R2; Windows Live Messenger ou outro aplicativo de mensagens instantaneas que seja compativel com o
IMessenger. Chamadas de voz exigem o Office Communications Server 2007 R2 com Office Communicator 2007 R2 ou um aplicativo
de mensagens instantaneas compativel com o IMessengerAdvanced.

Microsoft 4
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Ideias, prazos finais e emergéncias profissionais nem sempre ocorrem convenientemente
guando vocé esta na sua mesa de trabalho. Ainda bem que o PowerPoint 2010 lhe da a
capacidade de fazer o que for preciso quando e onde vocé quiser.

Trabalhe quando e onde preferir

E facil levar com vocé as apresentagdes do PowerPoint 2010 e, assim, manter-se em dia com seu
trabalho quando estiver em transito.

¢ O Microsoft PowerPoint Web App permite exibir uma versao de alta fidelidade das
apresentagoes, fazer pequenas edi¢des ou exibir sua apresentacao de slides. 9. Acesse
algumas das mesmas ferramentas de formatacéo e edicdo do PowerPoint 2010 e
trabalhe um ambiente de edicdo conhecido, em praticamente qualquer computador que
tenha um navegador da Web*

¢ O Microsoft PowerPoint Mobile 2010 oferece um editor simples de apresentagdes,
especialmente projetado para facilidade de uso no seu telefone Windows. E possivel
inclusive executar a apresentacdo de slides diretamente no telefone.”

*0 Office Web Apps exige dispositivo adequado, conexdo com a Internet e navegador compativel com Internet Explorer, Firefox ou
Safari, e também o SharePoint Foundation 2010 para negécios ou um Windows Live ID gratuito para uso pessoal. Ha algumas
diferencas entre os recursos do Office Web Apps e os aplicativos do Office 2010.

°E necessario um dispositivo adequado. Alguns dos recursos méveis exigem conexdo com a Internet. O Office Mobile 2010 ndo esta
incluido nos aplicativos e pacotes do Office 2010, nem no Office Web Apps. Ele estara disponivel na disponibilidade geral do Office
2010 nos telefones Windows (Windows Mobile 6.5 ou superior). Ha algumas diferencas entre os recursos do Office Mobile 2010 e os
recursos dos aplicativos do Office 2010.

Microsoft 5
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PowerPoint 2010: um olhar mais proximo

Ajuste da midia d mensagem
Inserir, editar e formatar video Novo!

Insira video e personalize sua experiéncia de video diretamente no PowerPoint 2010, sem a
necessidade de software adicional. Quando vocé insere videos em arquivos, eles agora sdo
inseridos por padrdo, portanto, ndo € preciso gerenciar arquivos adicionais ao fazer o
compartilhamento com outras pessoas.

Edite e gerencie com facilidade os videos que inserir em arquivos.

* Indicadores de video. Indique os principais pontos do video para rapido acesso ou
gatilho de animagdes a serem iniciadas automaticamente quando um indicador for
alcancado durante a reproducao.

o Corte de video. Corte o video inserido com um simples clicar e arrastar, para que a

audiéncia veja exatamente o que vocé quer mostrar.

RlAd9-0|s Apresentacio3 - Microsoft PowerPoint Fesran o @R
Piginalniclal  Inserr  Design  TransigBes  AnimacBes  Apresentaciodeslides  Revisfo  Exibicfo | Formatar | Reproducio @
h g Sy D-uya;io do Esmaecimento ‘Aﬂ [2); mician: Ao Clicar " | B3 Repetir até parar
&.a 4@ FadeIn: 00,00 B[] executar em Tela Inteira

Executar | Adicionar Cortar 7 Volume
Indicador Indicador | Video 3] Fade Out: 00,00 < $

Visualizagio| _ Indicadores Edicio Opgies de Video

[ Ocultar Quando N3o Estiver em ExecucSo — Retroceder apds Execucio

Diario de Viagem

Zsllduxdul | “Elementar” | % | BRP T 79% 0 + 63|

I Figura 1: Corte o video diretamente no PowerPoint 2010.

Microsoft 6



=a.0ffice

o Ferramentas de video. Adicione esmaecimentos, efeitos de video e estilos. A
formatacdo e os efeitos aplicados aos videos inseridos em arquivos sao preservados
durante a reproducdo do video.

¢ Quadro do poster de video. Use a area de slide para contar a sua histéria com mais
eficiéncia e evite retangulos pretos solidos, os quais sdo dificeis de imprimir. Selecione
um quadro no video ou em uma imagem existente nos arquivos como uma imagem que
preenche a area de objeto quando o video nao esta sendo reproduzido.

|E“ H 9-0 |7 Apresentagdod - Microsoft PowerPoint | Ferramentas de Yideo | o = ER
— —
Pagina Inicial Inserir Design Transighes Animagies Apresentagdo de Slides Revisdo Exibigdo Formatar Reproducio [~ e
o - 3 {deo = - =ha T,
h 5 j’n g cor — — R [P Forma do video h awancar =] L5 wesem *
s - i = . -
T ngMoldura dio Cartaz - g d d E ~ | & Borda doideno ~ LbRecuar'

Executar | Corregdes Cortar = 35 4.cm

g?,";Redefinir Design ~ | ! Efeitos de Wideo % Painel de Selegio Sk~

Wiswalizacio Ajuystar Estilos de Widea F} Qrganizar Tamanho F}

Figura 2: Aplique formatacao e efeitos aos videos na guia Formatar, em Ferramentas de
Video. Localize recursos, incluindo indicadores, esmaecimento e corte na guia Reprodugao,
em Ferramentas de Video.

¢ Execute o video como plano de fundo: coloque os objetos de video atras de espacos
reservados ou de outro conteldo no slide mestre ou nos layouts de slide, ou, em um
slide, atras de outros objetos. Os videos inseridos nos arquivos permanecem na ordem
em que foram colocados, proporcionando a vocé a habilidade de executa-los como um
plano de fundo dinamico do slide ou como parte de uma sequéncia coreografada de
animacdes durante a apresentagao.

Dicas:

e Ao inserir arquivos de video e dudio em apresentac¢des, vocé insere uma cdpia desse arquivo. Sendo
assim, toda a formatacéo e edicdo realizada no objeto de midia, no slide, afeta somente a copia desse
objeto que reside na apresentacdo — o arquivo de midia original permanece inalterado.

e Também é possivel editar arquivos de dudio inseridos nas apresentacdes. Corte, adicione
esmaecimentos e insira indicadores nos principais pontos.

e Precisa inserir um video ou dudio existente em arquivos como um link, em vez de inserir o arquivo?
Na caixa de di4logo Inserir Video ou Inserir Audio, selecione o arquivo de midia a ser inserido,
clique na seta ao lado do botéo Inserir e clique em Vincular ao Arquivo. Ao inserir video ou audio
como links, vocé ainda pode usar as ferramentas de edicdo e formatacdo para personalizar a midia no
slide, sem afetar o arquivo original.

e O PowerPoint 2010 oferece mais flexibilidade de formatacdo de midia. Insira um conjunto principal de
formatos de audio e video; por exemplo, WMV, WMA e MP3. Os formatos principais compativeis e
integrados variam conforme o sistema operacional. O PowerPoint 2010 também aceita formatos
adicionais, como DivX, MOV e H. 264 quando vocé instala codecs DirectShow disponibilizados por
terceiros (pode haver incidéncia de taxas).

Microsoft 7
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» Compactar midia: a insercdo de arquivos de video e dudio em apresenta¢des contribui
para a criagdo de apresentacdes de slides poderosas e dinamicas. Entretanto, a insercao
desses arquivos de midia também pode aumentar consideravelmente o tamanho de
arquivo, dificultando o compartilhamento de apresentagdes. E arquivos de midia muito
grandes podem exigir mais recursos do sistema para proporcionar alta qualidade de
reproducao.

Levando consideragdo essas questdes, o PowerPoint 2010 fornece a ferramenta
Compactar Midia, que ajuda a reduzir o tamanho de arquivo e melhorar o desempenho.
Basta clicar para selecionar a qualidade de compactacdo preferida, conforme mostrado
na Figura 5. Se ndo ficar satisfeito com a qualidade quando executar a midia apos a
compactacao, vocé precisara de apenas mais um clique para desfazer a Ultima
compactacao.

* Otimizar compatibilidade de midia: precisa executar a apresentacao de slides em
outro computador ou envia-la para que as pessoas a executem em seus proprios
equipamentos? A ferramenta Otimizar Compatibilidade de Midia adapta a codificacao
dos arquivos de midia inseridos para ajudar a melhorar a reproducao da apresentacao,
quando ela for executada em outro computador.

@9 - T = e T R || reramentas de viseo =R

Paginanicial  Inserir Design  Tramsigbes  Animagies  Apresentagio de Slides  Revisio  EdbicSo  Formotar  Reproducio (2]

el satvar
savar como Informagdes sobre o(a) Apresentacaol
Ci\Users\Public\Documents\Event Planning.ppbx
(5 Abrir
[ Fechar Otimizar Compatibilidade de Midia Fg 3' A
@:E! Wocé pretende executar esta apresentagao em outro computador? Igura N cesse
Infnm Otimizar a compatibilidade de midia pode melhorar a sua experiéncia.
CMO:TQT;QW 3 arquivos de midia podem ser otimizados e e 4 d
Recerte 2 e e midia as opgoes ae
Novo 3
compactacao e
Imprimir . .
otimizacdo de
Salvar e Enviar . N
Uttins Moditicagso Nunes
Criado Haje, 15:45 - N
A midia no modo
Fj s et eld e e alterar qualguer parte Pessoas Relacionadas . . ~
& s alquerp de exibicao
ipa como Adicionar um a..,
Uttima Medificagio par  Sinda nic s3bo B k
Mostrar Todas 35 Propriedades aC Stagel na
guia Informacdes.
Contzida ilegivel para pessaas conn deficiéncias

Versdes y
&) ] Mao ha nenhurna verséo anterior deste arquivo,
erenciar
ers fes -

Dica: Para obter mais informacdes sobre como os recursos corte de video e compactagdo de midia

funcionam nos arquivos de midia inseridos, consulte a se¢do Dicas para usuario avancado deste guia.
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Inserir video de site Novo!

Insira facilmente videos vinculados que vocé tenha carregado de sites para reprodugao
diretamente na sua apresentacdo.®

Simplesmente copie o texto de cédigo inserido, que vocé vé na pagina da Web em que o video
foi postado, e cole-o na caixa de didlogo mostrada na Figura 7. O PowerPoint insere o video no
slide para que vocé possa executa-lo sem sair do PowerPoint durante a apresentagao.

-
Inzerir Wideo do Site w

Para inserir um link para um videc carregado em um site, copie o cadigo de insergdo desse site
e cole-o na caixa de texto abaixo:

Ajuda e exernplos

Ihserir Cancelar

Figura 4: Basta copiar e colar o texto de cédigo inserido para inserir, nos seus

slides, os videos postados na Web.

Controles de video e dudio Novo!

Pause, retroceda, avance, mova-se para indicadores e altere o volume de audio durante a
apresentagdo. Esses novos controles habilitam vocé a gerenciar a reproducao de video e audio
em slides, sem sair do modo de apresentacao de slides.

®Conexdo com Internet necessaria para reproducéo de video vinculado em um local de site.

Microsoft 9
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Figura 5:
Aponte para um
objeto de video
ou de audio
durante a
apresentacao
de slides para
ver e acessar 0s
controles.

Dicas:

e Talvez vocé ja saiba que é possivel pressionar a tecla F1, no modo de apresentacdo de slides, para
exibir uma lista atalhos comuns de teclado que podem ser usados na apresentacdo. O PowerPoint
2010 adiciona muitos atalhos novos, como esses para controles de midia que vocé vé aqui.

[ Ajuda da apresentacia de slides m

| Geral |Teste.r’Gra\u'a;50 |M|'dia |Tinta |

Atalhos de controle de midia
Focalize a midia ou use a tabulagio para deslocar-se até a midia e habilita-la

Alt+P idia - Executar/Pausar

Al Midia - Parar reprodugio

Alt+ HOMESEMD Midia - Ir para o indicador anteriorfseguinte
Alt+Para Baixo/Cima Midia - Diminuit/aumentar volume

Alt+ Shift+ Para a Esquerda/Direita Midia - Retrocederfavangar

Alt+ LU Midia - Ativar Som/Desativar Som

e Os novos controles de dudio e video estdo disponiveis para a midia que vocé insere a partir dos seus
arquivos. Os videos inseridos de um site terdo os controles fornecidos pelo site.
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Ferramentas de edi¢cdo de imagem Novo e aprimorado!
O PowerPoint 2010 da a vocé a liberdade de ser seu proprio artista grafico, fornecendo uma
série de ferramentas novas e aprimoradas para trabalhar com imagens.

o Aplique todos os novos Efeitos Artisticos; por exemplo, tragos, desenho de linha, efeito

de transparéncia, espaco a lapis e tons pastel.

e Explore as novas ferramentas de correcdo, incluindo Ajustar Nitidez e também as

ferramentas aprimoradas Brilho e Contraste.

» Experimenta as novas ferramentas de cor, incluindo Saturacdo da Cor e Tom de Cor, e

também um a ferramenta aprimorada Recolorir.

o Capte somente o que desejar de suas imagens e deixe o restante atras, usando a nova
ferramenta Remover Plano de Fundo.

Figura 6: A imagem original mostrada na parte superior e, em sentido horario, usando
extremidades brilhantes, recortes e efeitos artisticos e com os elementos de plano de fundo
da imagem removidos. As ferramentas de cor e correcdo ajudam a transformar a mesma
imagem no plano de fundo do slide. Além disso, estilos e efeitos de imagem sdo aplicados,
aqui, para adicionar borda, sombreamento, bisel, bordas suaves e formas.

Microsoft 11
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* Aperfeicoe imagens rapidamente com a ferramenta avancada de corte que permite usar
panoramica e zoom na imagem para sempre mostrar exatamente o que vocé quer que a

audiéncia veja.

Figura 7: O recurso
avancado de corte
exibe toda a
imagem
sombreada
enquanto vocé faz
o corte. Além
disso, inclui a
capacidade de
cortar em uma
forma (como
mostrado aqui) ou
cortar com base
em uma taxa de
proporcao
especifica.

avancada.

Dica: use Visualizagdo Dinamica para economizar tempo ao editar fotos. Aponte para uma op¢ao nas
galerias Correcao, Co ou Efeitos Artisticos para ver as configuracdes aplicadas a imagem selecionada. E
se ndo vir exatamente o que deseja nas galerias, localize um comando Opcobes, na parte inferior de
qualquer uma dessas galerias, para obter uma caixa de didlogo que ofereca op¢des de formatagao

Observacgao: as mesmas ferramentas de edicdo de imagem — novas e avancadas — também
estdo disponiveis no Microsoft Word 2010, no Microsoft Excel® 2010 e no Microsoft Outlook®

2010.

Inserir instantaneo Novo!

Gostaria de mais maneiras de agregar o impacto de imagens as suas apresentagdes? Extraia

instantaneos em outras janelas abertas diretamente do PowerPoint 2010 ou selecione em uma

galeria de instantaneos automaticamente populados pelas janelas abertas.

Observacao: a capacidade de extrair instantaneos diretamente dos programas do Office 2010

também esta disponivel no Word, Excel, Outlook, Microsoft Publisher e Microsoft OneNote®.

Microsoft
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Crie apresentacodes extraordindrias

Transi¢coes de slides Aprimorado!

As transicOes de slides podem proporcionar uma aparéncia mais elegante as apresentagdes,
contribuir para que fluam mais naturalmente e enfatizar pontos importantes da argumentagao.
Com o PowerPoint 2010, vocé pode cativar sua audiéncia com transi¢des novas e melhoradas de
slides, incluindo transicdes 3D de alta qualidade, comparaveis ao tipo de efeito grafico que vocé
vé na TV.

*
New concepts

Escolha entre os varios efeitos de transicdo — novos e aprimorados — usando a nova guia
Transi¢des que inclui uma galeria mais intuitiva de transicbes e op¢des para muitos efeitos,
como mostrado na Figura 17.
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Figura 9: A nova guia Transi¢des do PowerPoint 2010. Selecione uma transi¢do na
galeria, como mostrado aqui, e entao faga sua escolha entre as varias opgdes de
efeitos que variam conforme a transicao.

Dica: aponte para uma transicdo na galeria Transi¢cOes para obter uma visualizacdo instantanea do efeito
no slide ativo.

Animacgoes Aprimorado!

O conteudo de slides com animacdo agrega um elemento dinamico aos slides estaticos e ajuda
a dirigir a atencdo da audiéncia exatamente para o ponto em que vocé a quer. O PowerPoint
2010 adiciona movimento mais realista as suas animacdes favoritas e fornece ferramentas

simplificadas para ajuda-lo a acessar, personalizar e aplicar animag¢des com mais facilidade.

Dica: dispare elementos no slide para criar uma animacdo quando um indicador é alcancado durante a
reproducdo de contetdo de dudio ou de video no slide. Depois de adicionar indicadores a midia, acesse-
os facilmente na guia Animagdes, mostrada na Figura 19, sob o comando Gatilho. Aplique a animacdo
desejada a um objeto selecionado e entdo aplique o gatilho do indicador.
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Figura 10: Acesse, visualize e aplique efeitos de animagao com mais facilidade
no PowerPoint 2010.

Pincel de Animacgao Novo!

Vocé dedica tempo e esforco para personalizar uma sequéncia de animacdes e fazé-la funcionar
corretamente na apresentagdo. Depois, quando as mesmas configura¢des de animacao sao
necessarias para outros objetos da apresentacdo, vocé tem que comecar tudo de novo? Nao
mais.

O novo recurso Pincel de Animagao funciona de maneira muito semelhante a popular
ferramenta Pincel de Formatagao, que esta disponivel em varios programas do Microsoft Office
para copiar a formatacdo de textos e objetos. Apos a criagdo de uma animacgao personalizada
para um objeto, vocé ndo precisara fazer isso outra vez. Apenas selecione o objeto que contém
o conjunto de animacdes a ser copiado, clique no botado Pincel de Animacao e clique no objeto
em que vocé deseja aplicar a animacao copiada. Ou clique duas vezes no Pincel de Animagao
para trava-lo na posicdo e aplique a animacdo selecionada a quantos objetos quiser, em outros
slides e até mesmo em outras apresentacdes.

Dica: localize o Pincel de Animacdo na guia Animacoes, no grupo Animacao Avancada. Ou pressione
ALT+SHIFT+C para copiar o conjunto de animac6es do objeto selecionado e simplesmente clique no
objeto em que deseja aplica-lo.

Microsoft 15
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Temas adicionais do Office

Os temas internos adicionais do PowerPoint 2010 oferecem uma grande variedade de opcdes de
layout e formatacdo para ajudar vocé a criar designs consistentes e profissionais em
apresenta¢des em todos os documentos do Office 2010.

Basta clicar para aplicar o tema desejado e o PowerPoint 2010 faz todo o restante. Layouts de
slides, planos de fundo, fontes, cores e efeitos de formatacao grafica — tudo é atualizado
instantaneamente quando vocé formata apresentacdes usando temas, o que ajuda a garantir
que todos os elementos da apresentagdo se complementem entre si. E ao criar graficos Arte do
Office na apresentacdo (por exemplo, diagramas SmartArt e graficos do Excel 2010), a
formatacdo é automaticamente coordenada com o seu tema.

Misture e combine fontes, cores e efeitos graficos do tema para criar rapidamente seu proprio
tema. Vocé também pode criar seus proprios temas personalizados; por exemplo, para aplicar
facilmente sua marca pessoal ou comercial. Os mesmos temas estdo disponiveis no Word 2010,
Excel 2010, Outlook 2010 e Microsoft Access® 2010, facilitando a aplicacdo da sua marca em
todos os documentos do Office 2010.

Dicas:

e Acesse 40 temas internos na galeria Temas, na guia Design do PowerPoint 2010, e obtenha, nessa
galeria, acesso rapido a muito mais temas disponiveis no Office.com. Visite regularmente a categoria
Office.com da galeria Temas — a opcao para selecionar temas aparece automaticamente quando eles
sao disponibilizados.

e Para criar com rapidez um tema personalizado, misturando e combinando elementos de tema,
selecione separadamente cores, fontes e efeitos de formatacdo do tema na respectivas galeria da guia
Design, no grupo Temas. Depois, use a opcdo Salvar Tema Atual, na parte inferior da galeria Temas,
para salvar suas selecGes como um tema personalizado. Depois de salvo, o tema é automaticamente
disponibilizado no conteddo do PowerPoint, Word, Excel, Outlook e inclusive no Access 2010.

e Use a Visualizacdo Dinamica para explorar como diferentes temas serdo mostrados na apresentacao.
Aponte para as entradas da galeria Temas para obter uma visualizagdo no seu slide.

e Consulte a segdo Dicas para usuario avancado, posteriormente neste guia, para obter informagdes

sobre como criar seu proprio tema totalmente personalizado.
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Graficos SmartArt adicionais Aprimorado!

Vocé sabe que um grafico geralmente pode ajudar a exibir pontos importantes com mais
eficiéncia do que um simples texto. Por isso é tdo importante escolher um tipo certo de grafico
para o conteddo e melhorar ao maximo sua aparéncia. Felizmente, o Office 2010 oferece
dezenas de layouts SmartArt adicionais para mais de 130 diagramas diferentes, que vocé pode
criar com a mesma facilidade com que digita uma lista com marcadores.

Esses graficos populares, introduzidos no Office 2007, possibilitam que qualquer pessoa crie
diagramas verdadeiramente impressionantes. Os layouts SmartArt incluem uma grande
variedade de opgoes, desde listas até diagramas de processo, ciclo e relacdo, para ajudar a
comunicar ideias relacionadas e conceitos nao lineares com maior impacto visual.

Os novos layouts adicionados ao Office 2010 incluem organogramas, diagramas de imagem etc.
Ha também ferramentas melhoradas para trabalhar com diagramas de imagem — como a
habilidade de adicionar ou substituir facilmente as imagens no painel de texto e substituir
imagens selecionadas no diagrama usando o comando de altera¢cdo de imagem na guia
Formatar em Ferramentas de Imagem.
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Figura 12: A caixa de dialogo Escolher Elemento Grafico SmartArt, disponivel na guia

Inserir do grupo Ilustragdes.

Dicas:

e Quando vocé insere um grafico SmartArt, as guias Design e Layout em Ferramentas de SmartArt
sao disponibilizadas na Faixa de Opc¢bes. Na guia Design em Ferramentas de SmartArt, localize as
galerias de opgdes de estilos e cores de efeito de formatacdo que se coordenam automaticamente
com o seu tema. Localize também a galeria Layouts na guia. Nessa galeria, é possivel selecionar outro
layout e simplesmente clicar para aplica-lo ao diagrama selecionado. O conteldo j& adicionado ao
gréfico serd automaticamente atualizado com o novo layout.

e Ao inserir arquivos de imagem grandes em espacos reservados para imagens pequenas nos graficos
SmartArt, tenha em mente que a resolugdo provavelmente devera ser mais alta do que a necesséria
para a exibicdo de uma imagem pequena. Para economizar tamanho de arquivo e tornar o grafico
SmartArt mais facil de editar, compacte as imagens inseridas no gréafico. Para isso, selecione uma
imagem no gréafico e, na guia Formatar em Ferramentas de Imagem, no grupo Ajustar, clique em
Compactar.

e Quando for necessario extrair o contetido do grafico SmartArt, use a nova ferramenta Converter na
guia Design em Ferramentas de SmartArt para converter o grafico SmartArt em texto ou em
formas.

e Observe a nova categoria Office.com da caixa de didlogo SmartArt mostrada na Figura 12: A caixa de
didlogo Escolher Elemento Gréafico SmartArt, disponivel na guia Inserir do grupo Ilustragdes.. A opcao
de selecdo de layouts SmartArt hospedados no Office.com aparece automaticamente nessa categoria
a medida que os layouts se tornam disponiveis.

e Os desenvolvedores do Office 2010 podem se beneficiar de um novo modelo de objeto para graficos
SmartArt.

Observacgao: os graficos SmartArt também estdo disponiveis no Word 2010, no Excel 2010 e no
Outlook 2010.

Microsoft 18
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Equagoes Novo!

O PowerPoint 2010 facilita a criagdo e a exibicdo de equacdes matematicas em slides. Selecione
entre os varios tipos de equacao pré-criados para ajuda-lo a comecar — desde formulas simples
(como a* +b* = Cz) até constru¢des matematicas mais complexas, como mostradas na Figura
13: Use a guia Design em Ferramentas de Equacdo para criar rapida e facilmente equacdes de
qualidade profissional nos seus slides. — ou crie sua propria equagao desde o inicio usando um
conjunto avancado de ferramentas intuitivas.
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Figura 13: Use a guia Design em Ferramentas de Equagao para criar rapida e facilmente
equacoes de qualidade profissional nos seus slides.

Dica: para inserir uma equacao, na guia Inserir, no grupo Simbolos, clique em Equacao para inserir uma
equacdo em branco e acessar a guia Design em Ferramentas de Equacdo. Ou clique na seta embaixo do
icone de botdo Equacao para selecionar uma equacdo na galeria.

Se o ponto de inser¢do ndo estiver em um espaco reservado ou em outra caixa de texto quando vocé
inserir a equagao, o PowerPoint inserird uma nova caixa de texto.

Escrita a Tinta Aprimorado!

Se usar um dispositivo habilitado para escrita a tinta, como um Tablet PC ou um tablet Wacom,
o PowerPoint 2010 proporcionara mais flexibilidade durante a utilizacdo desse recurso para
adicionar conteudo aos slides. Converta formas desenhadas em formas Arte do Office, salve
seus tipos favoritos de caneta para acesso rapido e use as ferramentas de desenho que facilitam
0 posicionamento e o gerenciamento de objetos de tinta.
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Guias inteligentes Novo!

Posicione formas, imagens e objetos de midia com rapidez e precisdo usando as novas guias
inteligentes. A medida que vocé arrasta tipos de contetido aplicaveis em um slide, as guias
aparecem automaticamente para mostrar quando é necessario fazer algum alinhamento.

Figura 14: Arraste
formas, imagens ou
objetos de midia
em um slide e veja
automaticamente
as guias
inteligentes
pontilhadas que
mostram a precisao

do posicionamento.

Dicas: as guias inteligentes aparecem, por padrdo, durante o alinhamento de objetos de midia, imagens,
caixas de texto personalizadas ou formas, as quais vocé insere usando a galeria Formas. As guias
inteligentes foram projetadas para ajudar vocé a alinhar mais facilmente o contetdo posicionado em um
slide, de modo que ele ndo se caracterize como imagem ou outro contelido exibido em espacos
reservados.

Formas personalizadas Novo!

Amplie suas opcdes criativas ao trabalhar com formas. As a¢des de personalizacdo de formas
permitem combinar, cruzar, subtrair ou juntar duas ou mais formas selecionadas, como ilustrado
na Figura 15.

Figura 15: Duas

Combinacao Intersecdao de  Subtracao de Unido de
Original de Formas Formas Formas Formas formas mostradas

a esquerda e apods
a utilizacao dos
g comandos para
combinar, cruzar,
subtrair e unir.
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Dicas: para acessar as agoes de personalizacdo de formas, adicione-as a Faixa de Op¢des ou a Barra de
Ferramentas de Acesso Rapido. Para isso, clique na guia Arquivo para abrir o modo de exibicao
Backstage e clique em Opcoes. Na guia Personalizar Faixa de Opcdes ou na guia Personalizar Barra de
Ferramentas de Acesso Rapido, selecione Todos os Comandos na lista Escolher comandos em e
localize os comandos Combinacao de Formas, Intersecao de Formas, Subtracao de Formas e Unido de
Formas.

Orientacao sobre design Novo!

Procurando orientagdo sobre como criar apresentacdes atraentes? Inspire-se nos conselhos
criativos do Duarte Design, premiado com o Academy Award®, em um modelo disponivel no
proprio PowerPoint 2010. Para acessar esse modelo, clique na guia Arquivo para abrir o modo
de exibicao Backstage e clique em Novo. Clique em Modelos de Exemplo e selecione Five Rules.
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Obtenha acesso mais facil as ferramentas certas, no momento certo
Faixa de Opgoes Aprimorado!

Localize os comandos necessarios quando e onde os quiser. A Faixa de Opc¢des, aprimorada,
personalizavel e disponivel em todos os aplicativos do Office 2010, substitui os menus e as
barras de ferramentas tradicionais para proporcionar uma experiéncia de trabalho mais
personalizada. Ela foi projetada para ajudar vocé a encontrar e usar com mais facilidade a ampla
variedade de recursos que o PowerPoint oferece -- portanto, vocé pode fazer mais em menos
tempo.

Crie suas préprias guias ou personalize as guias internas da Faixa de Op¢des para
personalizar a experiéncia do PowerPoint 2010 ao seu préprio estilo de trabalho.

As guias padrao que podem ser vistas na Faixa de Op¢des sao organizadas para exibir os
comandos relevantes a uma determinada tarefa, assim, vocé pode encontrar o que
precisa mais rapidamente.

A Faixa de Opc¢bes também oferece guias contextuais para fornecer exatamente as
ferramentas de que vocé precisa, no momento em que elas sdo necessarias. Por
exemplo, quando um video é selecionado, as guias contextuais sdo exibidas na Faixa de
Opcdes para fornecer todas as ferramentas necessarias ao trabalho com videos, como
mostrado na Figura 31.
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Modo de exibi¢cdo Microsoft Office Backstage Novo!

Na extremidade esquerda da Faixa de Opcdes, vocé pode ver a guia Arquivo. Clique nessa guia
para obter uma passagem de total acesso que torna mais facil do que nunca o gerenciamento
de arquivos e a personalizagdo da sua experiéncia com o PowerPoint.

O novo modo de exibicdo Backstage substitui o tradicional menu Arquivo para fornecer um
Unico local para todas as tarefas de gerenciamento de arquivos. Por exemplo:

e Ao abrir o modo de exibicao Backstage pela primeira vez, vocé chega na guia
Informacdes. A partir desse Unico local, é possivel compactar e otimizar a midia da sua
apresentacao; exibir e editar propriedades de arquivos; inspecionar a apresentacao para
detectar informacdes proprietarias que vocé ndo quer compartilhar etc.

o Na guia Salvar e Enviar, no modo de exibicdo Backstage, vocé pode criar um video da
sua apresentagao ou enviar a apresentagdo como um anexo de arquivo PowerPoint
2010, PDF ou XPS. Também é possivel salvar uma cédpia da apresentagdo em outros tipos
de arquivo; por exemplo, na nova Apresentacao de Imagem do PowerPoint, que cria
uma copia da apresentacdo em que cada slide € uma imagem. Ou salve a apresentacdo
em um local online para propiciar acesso aos novos recursos de colaboracao, os quais
serdo discutidos posteriormente neste guia.

e Figura 17: O novo ambiente de impressdo integrado, disponivel no modo de exibi¢cdo
Backstage.
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Dicas:

e Agora, é facil imprimir varias paginas de anotacdes por slide. No modo de exibicdo Backstage, na guia
Imprimir mostrada na Figura 17: O novo ambiente de impressao integrado, disponivel no modo de
exibicao Backstage., clique na opg¢do Slides em Pagina Inteira e selecione Anotacdes. Todas as
anotacdes do slide, independentemente do nimero de paginas.

e Verifique a guia Recente do modo de exibicdo Backstage para obter as listas de arquivos e de locais
acessados recentemente. Fixe arquivos ou locais a essa guia para facilitar o acesso a eles.

Economize tempo e simplifique seu trabalho
Suporte multijanelas (SDI) Novo!

O PowerPoint 2010 traz uma nova flexibilidade ao permitir que vocé trabalhe em varias
apresentagdes ao mesmo tempo. Agora, cada apresentagdo aberta fica em uma janela
inteiramente independente, como mostrado na Figura 18: Controle independentemente cada
apresentacgdo aberta, usando o novo suporte multijanelas..

Acesse as opc¢des no modo de exibicdo Backstage para uma apresentagdo enquanto revisa a
apresentacdo em slides de outra. Com cada apresentacdo em uma janela completamente
separada, é possivel até mesmo exibir apresentacdes em monitores separados, desde que os
varios monitores estejam conectados ao seu computador.

Bldo-oe . =

Figura 18:

; . Controle

Minha Apresentagao ,
{ ' independenteme

nte cada

apresentacao

aberta, usando o

novo suporte

multijanelas.

Dica: o suporte multijanelas disponivel no PowerPoint 2010 também é conhecido como interface SDI
(Single Document Interface).
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Sec¢oes de apresentacao Novo!

Como as apresenta¢des podem conter dezenas de slides, a organizacao e o gerenciamento
deles podem se tornar um grande desafio. No PowerPoint 2010, vocé pode atribuir slides a

agrupamentos ou se¢des logicos para poder navegar por eles e organiza-los com mais

facilidade. Dé nomes as se¢Oes para facilitar a atribuicdo de um conjunto de slides a um

membro de equipe ou entao personalizar a organizacdo das suas secoes de slides. Aléem disso, €

possivel economizar tempo movendo os slides por secdo durante uma apresentacao de slides

ou imprimindo-os por segao.
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Recuperagdo de versoes nao salvas Novo!

Todos nés ja fizemos isso alguma vez. Vocé trabalha durante um tempo, elabora o contetdo
certo e entdo fecha a apresentacdo sem salva-la. Pode ser que vocé tenha pensado que o aviso
para salvar estivesse se referindo a outro arquivo que nao deveria ser salvo ou talvez vocé tenha
simplesmente se distraido ao fechar o arquivo. O resultado foi e € sempre o mesmo — trabalho e
tempo de criacao totalmente perdidos. Bem, ndo mais!

Expandindo os recursos de recuperagdo automatica provavelmente ja conhecidos de versdes
anteriores do Microsoft Office, o Office 2010 agora recupera arquivos que voceé tenha fechado
sem salvar.” Acesse e gerencie facilmente as apresentacdes recuperadas na guia Informacées do
modo de exibi¢do Backstage, como mostrado aqui.

™ R Rt N Spresentaciod - Micrasoft PowerPoint = = 2
Pagina Inicial Inserir Design Transigies Animagdes Apresentagio de Slides Revisdo Exibigio o @
|l sabiar - .
Informacdes sabre o(a) Apresentacao3
Bl satvar como
(5 Mprir Permissdes
5 Fechar g? Qualquer pessoa pode abrir, copiar e alterar qualguer parte
desta apresentagio,
4 - Proteger
Infarma e:—. Apresentagio ©
Propriedades =
REceits Tamanha #inda ndo salo
_ Preparar para Compartilhamente Slides 1
Novo (#r fintes de compartilhar este arquiva, saiba que ele contém: Slides ocultos 0
. f’ . Propriedades do docurmento & norme do autar Titulo Apresentacio ..
i erificando o .
Imprimir v Conteida ilegivel para pessoas com deficiéncias Marcas Adicionar marca
Categorias Adicionar cate...
Salvar e Enviar
Datas Relacionadas
Ajuda Versdes Ultima Modificagio Hoje, 16:24
@ ] MEo ha nerhurna versio anterior deste arquivo. Criado Hoje, 16:13
[ opgdes Gerenciar Ultima Impressio Munca
& sair Werses v
P P Rel o
Recuperar Apresentagies Nio Salras es30as Reladlanadas
Frocurar copiss recentes de srquivas nio Authar
salvos, Adicionar um a...
Last Modified by Ainda nio salvo
Mostrar Todas 35 Proptiedades

Figura 20: Acesse versdes recuperadas de suas apresentagdes na guia Informacdes do

modo de exibicdo Backstage, sob o titulo Versdes.

’A recuperacio de documentos ndo salvos disponiveis e de versdes salvas automaticamente exige que vocé escolha as informacdes
para recuperagdo automatica. Para manter uma versdo salva automaticamente até a préxima sessdo de edicdo, escolha também a
opcao para manter a Ultima versdo salva automaticamente quando vocé sair sem salvar. Para acessar essas op¢des, no modo de
exibicdo Backstage, clique em Opcdes e em Salvar.
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o E possivel recuperar os rascunhos de apresentacdes nunca salvos. Localize essa opgao no

modo de exibicdo Backstage, na guia Informacgdes, sob o botdo Gerenciar Versdes.

o Acesse também até as cinco Ultimas versdes salvas automaticamente, referentes a

apresentacdo ativa ja salva, na guia Informagdes do modo de exibicdo Backstage. Por

padrdo, a Ultima versao salva automaticamente ficara disponivel durante algum tempo

se vocé fechar a apresentacao sem salvar.

Dicas:

e Precisa de acesso rapido a outro conteldo da pasta em que estad armazenado o documento ativo? No
modo de exibicdo Backstage, na guia Informacdes, clique em Abrir Local do Arquivo. Localize essa
op¢ao sob o titulo Documentos Relacionados no painel Propriedades mostrado na Figura 20:
Acesse versdes recuperadas de suas apresentacdes na guia Informac¢des do modo de exibicdo
Backstage, sob o titulo Versoes..

e Obtenha mais informacdes sobre versdes recuperadas na se¢do Dicas para usuario avancado deste

guia.

Colar via visualizagao dinamica Novo!

Economize tempo ao reutilizar contetido no PowerPoint 2010 ou em aplicativos. O recurso de
colar via visualizacdo dinamica permite visualizar as varias opgoes de colagem — como Manter
Formatacao Original ou Manter Somente Texto — para que vocé possa ver a aparéncia do
conteudo colado antes de realmente cola-lo. Em vez de usar Desfazer e tentar novamente, o

recurso de colar via visualizacdo dinamica ajuda a fazer certo ja na primeira vez.
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Figura 21:
Basta apontar
para uma
opcgao de
colagem para
visualizar os
resultados e
entao
selecionar a
opcao
preferida.
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Dica: vocé ainda podera acessar as opgOes de colagem apds executar essa acdo sem que seja necessario
desfazer qualquer acdo. Clique no icone que aparece ao lado do contelddo colado para expandir Opcoes
de Colagem. Qu, se preferir, use o teclado. Pressione CTRL para expandir Op¢bes de Colagem e entao use
as teclas de seta para a direita e para a esquerda para se mover entre as opcdes. Se vocé selecionar uma
opgao diferente da sua primeira escolha, o resultado serd automaticamente substituido.

Observacao: a colagem via visualizacao dinamica também esta disponivel no Word 2010, Excel
2010, Outlook 2010 e, para texto, no Publisher 2010.

Modo de exibicao de leitura Novo!

Durante a revisao de uma apresentacao, pode se tornar necessario analisar outra apresentacao
ou acessar outros programas. O PowerPoint 2010 oferece o novo Modo de Exibi¢do de Leitura
que elimina o problema de ir e vir entre arquivos. Esse modo de exibicdo permite visualizar o
trabalho como uma apresentacao de slides, com todos os efeitos de animacao e multimidia,
mas em uma janela que lhe da acesso facil a outras apresentacdes e programas por meio da
barra de tarefas do Windows.

(P] PowerPoint Siide Show - [Event Planning.pptx] - Microsoft PowerPoint @

EVENTOS DO CLIENTE

O que os clientes
querem fazer?

Faca a pesquisa!

\

Conexdes pessoais.
Lidar com as preocupagées
do cliente.

Se vocé prometer
acompanhamento, acompanhe!
(8 Debate sobre a Loja Verde'...
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Dica: no Modo de Exibi¢do de Leitura, a barra Status fica visivel na parte inferior da janela do PowerPoint.
Use as opgOes localizadas na lateral direita da barra de status para acessar o menu Apresentacdo de
Slides, mover-se entre os slides ou selecionar outro modo de exibicao.

Anotacgoes vinculadas do OneNote Novo!

Vocé pesquisa e coleta conteldo enquanto trabalha em apresentacdes. Mas, como manter
todas as partes conectadas e localizar as informag¢des necessarias quando vocé precisa delas?

O OneNote 2010 facilita isso, criando vinculos ndo s6 com a apresentagao em que vocé esta
trabalhando enquanto faz anotagdes, mas também com o slide exato em que estava
trabalhando quando fez a anotacdo. Encaixe o OneNote na sua area de trabalho e faca
anotagdes enquanto trabalha na apresentacao do PowerPoint 2010. Como é possivel ver na
Figura 23: O recurso Anotacdes Vinculadas do OneNote adiciona um icone a margem de cada
paragrafo a medida que vocé faz anotacdes, indicando o programa de origem e fornecendo um
link para o local do arquivo de origem., o OneNote adiciona um icone a margem ao lado das
anotagoes. Ao revisar suas anotagdes mais tarde, clique nesse icone para abrir o arquivo de
origem e ir diretamente para a informacao necessaria.

BlEd9 0= Apresentagios - Microsoft PowerPoint o[ @ « 90T|= rosevento.. o= . .
Piginafnicial | Inserir | Design  Transiches  Animacdes  ApresentaiodeSiides Revisio  Edbigio & T??(‘i';:‘ Desenhar Exibir Paginas v @ Flgu ra 23 O
. 8] Clipart [Promas~ € 1 = @ B oo
EEEAN - i (] 2 7 4 Q o= - .
Tt | g 3B S orwkinto» b i (amjmmwﬂwﬂ P o Acompanhamento pés-Evento recurso Anotagoes
. ) Aibum de Fotografias ~ gl Grifico deTeto e Rodapé ' ¥ ¥ 05 e oY
Tabelas Imagens Tustrages Links Texto } o R V
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B\l o Serdonecesiios o vaores e ago benficente de
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* Envolvimento com a comunidade —— ed d d q uevoce

- Plano de ag 0
ano de agdo faz anotacoes,

@ Pressione F1 para obter mais ajuda.
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programa de

Visao Geral do Evento .
origem e

fornecendo um

link para o local do

Slide 1de1 | “PapelJornal’| <5 [EEEER IS ) L ] N |

arquivo de origem.

Dica: para fazer anotac¢ées vinculadas enquanto trabalha no PowerPoint, inicie uma apresentacao ja salva
no formato de arquivo do PowerPoint 2010 e faga anotacées em um bloco de anotacées do OneNote
2010.

Observacao: esse recurso do OneNote 2010 também é disponibilizado quando vocé trabalha
em documentos do Word 2010 ou ao navegar na Web usando o Windows® Internet Explorer® 6
ou posterior.
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Trabalhe em equipe com mais eficiéncia

D& um novo conceito ao trabalho em equipe nas apresentacoes

Transmitir apresentagao de slides Novo!

Mais rapido do que organizar uma reunido pela Internet, mais facil do que conseguir colocar
todos na mesma sala — agora, vocé transmite sua apresentacdo de slides ao vivo para uma
audiéncia remota com apenas alguns cliques.? Todas as pessoas convidadas poderao visualizar a
apresenta¢do com alta fidelidade e em tempo real no navegador da Web, tenham elas ou ndo o
PowerPoint instalado.

A difusdo de apresentacao de slides cria uma URL que pode ser compartilhada com outras
pessoas via email ou mensagem instantanea. Quando alguém clica no link, essa pessoa vé a
difusdo de apresentacao de slides por meio do novo PowerPoint Web App, que sera
apresentado posteriormente neste guia.

Fourth_Coffee_Business_Planning ppt - Microsoft PowerPoint = O e

4 Resolugio:  Usar Resolucio Atual = 3 B

Enviar rrar

Usar Modo de Exibigdo do Apresentador  Convites ik
«««««««««

Figura 24: Quando faz
uma apresentacao

usando o novo recurso

Transmitir Apresentagao
de Slides, os

visualizadores assistem a

apresentacao de slides

em tempo real, em seus

Clique para adicionar anotagdes

ET—rrE—

navegadores da Web.

Dica: se a empresa usar o Microsoft SharePoint® Foundation 2010 e tiver instalado os Office Web Apps,
vocé podera transmitir a apresentacdo de slides no seu firewall. Caso contréario, o PowerPoint 2010 usara
o Windows Live™ como o servico padrao de difusdo. A difusdo via Windows Live é um servico gratuito,
que permite até 50 participantes por difusao.

® Exige o SharePoint Foundation 2010 para negécios ou um Windows Live™ ID gratuito para uso pessoal. Para difusdo via SharePoint
2010, é preciso instalar o Office Web Apps.
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Criar um video Novo!

O PowerPoint 2010 torna facil compartilhar sua apresentacdo com aqueles que ndo puderam
participar do evento ao vivo ou criar um video de apresentacdo para qualquer finalidade, por
exemplo, gravar seu préprio curso de treinamento em video ou publicar a apresentacdo em site
de hospedagem de video. Bastam apenas alguns cliques para criar um video da sua
apresentacao, incluindo toda a narracao salva, as temporizagdes de slide e animagao e até
mesmo os movimentos do apontador laser. O PowerPoint compila o video enquanto vocé
trabalha, portanto, ndo ha perda de tempo.

@965 Apresentagio3 - Microsoft PowerPoint o B 82
m PaginzInicial  Inserr  Design  Transighes  Animagdes  Apresentagio de Slides Revisdo Exibigio o @
=l sabar .
Salvar e Enviar Criar Video
Salvar como
0 ; Criie um video de alta fidelidade desta apresentag 80, o qual possa ser
5 morir ~_ o Erwiarpor Email distribuida via disco, Web au ernail,
) Incorpors tados o3 intenvalos gravades, s natrativas ¢ o3 gestos da
[ Fechar apontador laser
} 0 Salvar na Web Inclui todos os slides nio ocultes na apresentagdo de slides
InformacBes Preserva animages, transigies ¢ midia
Salvar para SharePoint
Recente il O ternpo necessario & criagh de um video varia conforme o tamanho & 3
complexidade da apresentar&o. Vocé pade continuar usando o
Novo f@  Tromsmitir Apresentagéo de Siides PowerPoint durante 2 criagdo do video.
o @ Obtenha ajuda para gravar o wideo de sua apresentaciio de slides em
Imnpirnir = DYD ou carregs-ls na Web
% Publicar Slides
Salvar e Enwiar
g Tipos de Arquivo Monitores de Computador & HD .
Para exibit ern urn manitor de computador, projetar ou monit
Ajuda
H Alterar Tipa de Arquiva By, Nao Usar Narragdes e Tempos Gravados .
] Opghies Henhum tempo ou narragia foi gravade
& sair Criar Documento PDFAMS Segundos a passar em cada slider 05,00 %
= G
@ Criar Videa
Criar Yideo

5 4 Pacote para CD

B Criar Folhetos

Figura 25: Crie facilmente um video de alta fidelidade da sua

apresentacao.

Dica: o recurso Gravar Apresentacao de Slides, que pode ser usado para incluir temporiza¢des e narracdo
no video da apresentacao, foi melhorado no PowerPoint 2010. Além de temporizacdes de slide e

narracdo, agora é possivel incluir uma nova ferramenta de apontador laser nas gravacoes.

Para mostrar o apontador laser durante a apresentacao de slides, mantenha pressionada a tecla CTRL no
teclado e pressione o botéo esquerdo do mouse.
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Coavutoria Novo!

Economize tempo, simplifique tarefas e melhore o trabalho em equipe. Os recursos de coautoria
do PowerPoint 2010 permitem a edicdo simultanea da mesma apresentagdo com colegas ou
amigos.’ Veja automaticamente quem esta editando e em que slide est3o trabalhando. Vocé
pode iniciar rapidamente uma conversa com outros editores, diretamente no PowerPoint 2010.%°

Varejo Global
(Gerente Geral)

Ambiental
(VP)

Planejamento de
Produtos

Diretor

IA

Outras pessoas

By -

Escritdrio

Trabalho

Ayca Yuksel 4
Em uma chamada
GERENTE DE PRODUTO

- B

yy Departamento Comercial

964
+1 (425) 555 5555

Diretor de P&D

Figura 26: Veja claramente onde outros editores estao trabalhando na mesma

apresentagdo, acesse rapidamente as respectivas informagdes de contato e
conecte-se com eles sem sair do PowerPoint.

P9~ !v Fourth_Coffee_Business_Planning.pptx - Microsoft PowerPoint =aia)
Pagma Imclal | Inserir Design iMacdH o de Slides  Revisar Exibi () 0
= X ,’.‘f | Layout ~ i a8l = i [l“ w 3 preenchimento da Forma - (8 Localizar
| {1y - AT | |
= By~ E‘ Redefinir E n./ Contomno da Forma 2jc Substituir~
Colar Novo AV / Fo(mas Organizar Estilos A
T - 4 Slide v "5 Segio L8 W Aa A ? gv Rapidos~ = Efeitos de Forma g Selecionar~
Tm',‘,;%:,‘éﬁc;a & ‘ Slides Fonte Paragrafo | Desenho Editar ‘
Slides|Estrutura de Topi -

il

° A coautoria exige o SharePoint Foundation 2010 para negécios ou um Windows Live™ ID gratuito para uso pessoal. A coautoria via
Windows Live sera disponibilizada no segundo semestre de 2010.

190 sistema de mensagens instantaneas exige um destes requisitos: Microsoft Office Communications Server 2007 R2 com Microsoft
Office Communicator 2007 R2; Windows Live Messenger ou outro aplicativo de mensagens instantaneas que seja compativel com o

IMessenger. Chamadas de voz exigem o Office Communications Server 2007 R2 com Office Communicator 2007 R2 ou um aplicativo
de mensagens instantaneas compativel com o IMessengerAdvanced.

Microsoft
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o Para ver as alteragdes feitas por outros editores enquanto vocé trabalha, basta salvar a

apresentacdo. Suas alteracdes sao disponibilizadas para os demais editores sempre que

vocé salva a apresentacdo.

¢ Exiba os nomes de todos os editores atuais em uma lista suspensa, na barra Status
localizada na parte inferior da tela. Ou, como ilustrado na Figura 27: Em uma sessdo de
coautoria, € possivel exibir e contatar as pessoas que estdo fazendo edi¢des no
momento, no modo de exibicdo Backstage., veja e conecte-se com outros editores,
verifique o status de sincronizagdo e faca muito mais usando a guia Informacdes, no
modo de exibicdo Backstage™.

o Se algum editor ficar offline, mas mantiver aberto o arquivo em edicdo, vocé ainda
podera acessar a apresentacao e fazer alteragdes. Quando essa pessoa ficar online outra
vez e salvar o arquivo, as alteracdes dela serdo mescladas as suas e vocé podera vé-las.

BIE9-6I+ Fourth_Coffee Business_Planning.ppty - Microsoft PowerPoint = | @ (-
! !!Pégina Inicial Inzerir Desian Transigio Animagfes Apresentacio de Slides Revisar Exibir & o
P sur . . . F Figura 27: Em uma
Ml Information about Fourth_Coffee_Business_Planning
D BAEASD //team/ ffee/Shared Doc /1 \ Coffee_Business_Planning.pptx ~
&5 e sessao de
[ Fechar )
Pessoas Atualmente Editando t B 4
lnmaa; Ultima atualizacao hoje, a(s) 16:55 C O a u O rl a 1 e
recente Mg:ja‘;’ew I [ 1| Jenniter Kensok Propriedades ~ , o
e | ¥ possivel exibir e
Ne® I { }| AycaYuksel ides 3
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Comadlher BB | cushouer osion pod b copie ahesr e it st st que estao azendo
Datas Relacionadas
Ajuda Apfe”::f\e:;yﬁn Ultima Modificac Hoje, 14:40 P
o ma Modificagio laje, 14; = d
- edigées no
Ultima Impressio Nunca
& sair - Preparar para Compartilhamento momento no
[\E2. Antes de compartilhar este arquivo, saiba que ele contém Pessoas Relacianadas !
Propriedades do documento, propriedades do servidor de documentos, Autar % Joanna Yuan L
informagges sobre tipo de contetido e nome do autor Adicionar um auto d d b
Anotagges da apresentagio. . . = modo € exipl Qa o
Ultima Madificagdo Feita por@ Jennifer Kensok
Dados XML personalizados
Conteddo que pessoas com deficiéncia no conseguirio ler Documentos Relacionadns B ac ksta g e
€] Abril Local do Arquivo
Versao

e | Esta biblioteca de documentos ndo d4 suporte ao controle de versdo. Vocé pode
abyrir ou excluir

Comunicacgoes dinadmicas Novo!
Conecte-se aos seus contatos sem sair do PowerPoint 2010.

Como mostrado na Figura 26: Veja claramente onde outros editores estdo trabalhando na
mesma apresentacdo, acesse rapidamente as respectivas informacdes de contato e conecte-se
com eles sem sair do PowerPoint. e na Figura 27: Em uma sessao de coautoria, € possivel exibir
e contatar as pessoas que estao fazendo edi¢gdes no momento, no modo de exibigao

1 A comunicagdo com outros autores no painel Pessoas Atualmente Editando, na guia Informacdes do modo de exibicio Backstage,
exige o Microsoft Office Communications Server 2007 R2 com Microsoft Office Communicator 2007 R2 ou outro aplicativo de
mensagem instantanea compativel com o IMessengerAdvanced.
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. Py
Backstage.e, é possivel ver o icone “ ou a barra de presencas ' em varios lugares de
uma sessao de coautoria, no PowerPoint 2010. Além disso, também é possivel ver a presenca de
autores, gerentes e Ultimos editores no painel Propriedades, na guia Informacées do modo de

exibicao Backstage.

Quando combinado ao Office Communicator ou ao seu aplicativo favorito de mensagem
instantanea, é possivel exibir informacdes sobre essa pessoa e comecar instantaneamente o
contato via cartao de visita, como mostrado na Figura 28: Passe o cursor sobre o nome de uma
pessoa ou sobre o icone de presenga para visualizar o respectivo cartdo de visita e iniciar de
imediato uma conversa. Ou expanda esse cartdo para ver outras informacées do contato..”?

Estou fora do escritorio, de férias em Cabo Luca...
|

. | Chris Bryant 4 - X
Musente - Fora do Escritdrio nas proximas
& horas
GEREMT

= & L- H- -

Departamento Comercial
Escritdrio 55

Trabalho 1 (425) 555 4567
Celular 1 (425) 555 4567
Residencial 1 (425) 555 4567

~ i . £t . i " Feis "
Estou fora do escritdrio, de férias em Cabo Luca.. Email someone@example.con
Calendario Fora do Escritdrio nas proximas & horas

, | Chris Bryant 40 - X
Ausente - Fora do Escritdnio nas proximas Local
8 horas
GEREMTE

1=l = & - =~ * Contato Organizacio Mermbro de

Figura 28: Passe o cursor sobre o nome de uma pessoa ou sobre o icone de presenca
para visualizar o respectivo cartdo de visita e iniciar de imediato uma conversa. Ou
expanda esse cartdo para ver outras informacdes do contato.

Dicas:

e Clique no pino préximo a parte superior do cartdo de visita para manter esse cartdo na parte superior
de outras janelas, prontamente disponivel para uso.

e Os usuarios do Microsoft Exchange veem o status de calendéario na parte superior do cartio de vista e
nos detalhes expandidos.

Observacao: as informagdes de presenca e os cartdes de visita também estdo disponiveis
durante o uso do recurso de coautoria no Word 2010 e, via Propriedades do Arquivo, no modo

2Mensagens instantaneas e informacdes de presenca exigem um destes recursos: Microsoft Office Communications Server 2007 R2
com Microsoft Office Communicator 2007 R2; Windows Live Messenger ou outro aplicativo de mensagens instantaneas que seja
compativel com o IMessenger. Chamadas de voz exigem o Office Communications Server 2007 R2 com Office Communicator 2007
R2 ou um aplicativo de mensagens instantaneas compativel com o IMessengerAdvanced.
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de exibicao Backstage, no Word e no Excel 2010. No Outlook 2010, esses recursos estao
disponiveis em muitos tipos de itens do Outlook; por exemplo, solicitacdes de reuniao e
mensagens de email. Além disso, no Microsoft SharePoint® Workspace 2010, presencas e
cartdes de visita estdo disponiveis no painel Membros, em um espaco de trabalho do Microsoft
Office Groove. Um programa separado de mensagens instantaneas ndo € necessario para usar
presencas em um espaco de trabalho do Groove.

Modo de exibicao protegido Novo!

Assim como muitas pessoas, hoje vocé provavelmente recebe mais arquivos por anexos de
email ou via download da Web do que por qualquer outro meio. Entdo, como vocé protege o
computador ao abrir arquivos de fontes possivelmente desconhecidas?

O Office 2010 introduz o Modo de Exibicdo Protegido no PowerPoint, no Word e no Excel, para
ajudar vocé a tomar decisdes bem fundamentadas antes de expor seu computador a possiveis
vulnerabilidades. Por padrao, os arquivos originados em alguma fonte da Internet — ou que, de
algum modo, possam incluir conteldo potencialmente prejudicial — sdo automaticamente
abertos em um Modo de Exibicdo Protegido. Quando isso acontece, vocé vé um aviso na barra
Mensagem, como mostrado na Figura 29: Arquivos originados em alguma fonte da Internet sao
automaticamente abertos no Modo de Exibicdo Protegido., juntamente com a opg¢ao Habilitar

Edicao.
|E“ o - LS A travel diary.pptx [Protected View] - Microsoft PowerPoint | = | ﬂ
T . n 3 . = . o A tagd . o
CAEMYEN Pagina Inicial  Inserir Design Transigdes Animagdes deprsehsdeensa;au Revisar Exibir =7 e
o Modo de Exibicio Protegido  Este arquivo foi originado de um local de intranet ¢ pode ndo ser seguro, Clique para obter mais detalhes | Habilitar Edigdo ‘ »

Figura 29: Arquivos originados em alguma fonte da Internet sdo automaticamente abertos
no Modo de Exibicao Protegido.

Dica: é possivel controlar quais fontes de informacao disparam o Modo de Exibicdo Protegido. Também é
possivel definir tipos especificos de arquivo para abrir o Modo de Exibicdo Protegido, independentemente
do local de origem. Para executar uma dessas tarefas, clique na guia Arquivo para abrir o modo de
exibicdo Backstage e clique em Opcoes. Na caixa de didlogo Op¢des do PowerPoint, clique em Central
de Confiabilidade e clique em Configuragoes da Central de Confiabilidade. Para gerenciar as
configuracdes do Modo de Exibicdo Protegido, clique em Modo de Exibicao Protegido. Ou, para
habilitar o modo de exibigdo protegido para tipos especificos de arquivos, clique em Configuracoes de
Bloqueio de Arquivo.
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Verificador de acessibilidade Novo!

O novo Verificador de Acessibilidade inspeciona a apresentacdo para detectar contetdo
possivelmente dificil para pessoas com deficiéncias. Se forem encontrados problemas, a
ferramenta fornecera uma explicacao desse problema juntamente com a ajuda passo a passo

para corrigi-lo.
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Dica: para ver rapidamente se a apresentacdo contém problemas de acessibilidade, clique na guia
Arquivo para abrir o modo de exibicdo Backstage e entdo clique em Informacées. Sob o titulo Preparar
para Compartilhamento, vocé vera uma lista dos possiveis problemas da apresentacdo ativa, os quais
devem ser conhecidos antes do compartilhamento do arquivo. Se houver algum problema de
acessibilidade, a lista incluird o item “"Conteldo ilegivel para pessoas com deficiéncias”.

Documentos confidveis Novo!

Claro que vocé quer estar altamente protegido contra ameagas potenciais ao seu computador e
aos seus arquivos. Mas por que passar por repetidas verificacdes de seguranca depois de

confirmar que um arquivo é confiavel?

O Office 2010 introduz o recurso Documentos Confiaveis para arquivos com os quais vocé
trabalha e que incluem conteudo ativo; por exemplo, macros. Agora, depois de confirmar que o
conteldo ativo de uma apresentacgdo é confiavel e pode ser habilitado, ndo é necessario repetir
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o procedimento. O PowerPoint 2010 memoriza os documentos confiaveis para evitar que vocé

seja avisado a cada vez que abrir a apresentacao.

Dica: mas, e se vocé inadvertidamente confiar em uma apresentacdo inadequada ou se conteudo for
adicionado a uma apresentagdo ja considerada confidvel? A Central de Confiabilidade, disponivel na caixa
de didlogo Op¢des do PowerPoint, proporciona acesso com um Unico clique para redefinir documentos
confidveis ou para desabilitar a capacidade de confiar automaticamente em arquivos.

Comparar e mesclar Aprimorado!

O PowerPoint 2010 economiza tempo e ajuda a simplificar projetos de grupo com as
ferramentas Comparar e Mesclar, disponiveis na guia Revisao, como mostrado na Error!
Reference source not found.. Compare varias versdes da mesma apresentagao e revise as
edicOes para aceitar ou rejeitar alteragoes.

Um painel Revisdes permite que vocé revise detalhes das alteracdes por slide ou por autor.
Aceite ou rejeite altera¢des individuais, todas as alteragdes feitas em um slide ou todas as
alteragdes feitas na apresentacao.

IE“ Lg -3 = Apresentagiol - Microsoft PowerPaint = B 22
Pagina Inicial Inserir Design Transigies Animagdes Apresentacio de Slides Rewisdo Exibigio & 9
E % = sy A3 Excluir ~ = g S W} Anterior 3 N4
v D %%z @ #AS Y/ g s &
ok ) anterior %3} Priximao k
werificar  Pesquisar Dicionario de | Traduzir Idioma hostrar oo Editar R Comparar Aceitar Rejeitar . Concluir - Anotagies
Ortografia Sindnimos - - MarcacBes| Comentirio Comentirio o Proximo LIE| Painel de Revis30 Revisio | Vinculadas
Rewisdo de Texto Idioma Camentarios Comparar CneMote

Figura 31: Revise alteracbes na apresentacao, usando a guia Revisao do novo grupo
Comparar.

Compartilhar via Communicator “14” Novo!

As vezes, vocé precisa de um espaco de reunido virtual para colaborar com seus colegas em um
projeto. Com o PowerPoint 2010 e o Microsoft Communicator 14", agora é possivel iniciar uma
reunido virtual sem sair do trabalho — o compartilhamento da janela de aplicativo é tao facil
guando o envio de uma mensagem instantanea. Ou compartilhe rapida e facilmente uma
apresentacdo ao envia-la por meio de mensagem instantanea, diretamente do PowerPoint.”

BExige o Communicator “14" e o Microsoft Communications Server “14”. As versdes Beta do Communicator “14" e do
Communications Server “14" serdo disponibilizadas no segundo semestre de 2010.
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Dica: inicie uma sessdo de compartilhamento na guia Salvar e Enviar do modo de exibicdo Backstage
usando uns poucos cliques. Veja instantaneamente a disponibilidade dos seus colegas e compartilhe a
janela de aplicativo. Seus colegas terdo uma visao clara do aplicativo e verdo em tempo real todas as
alteracdes feitas.

Observacao: o compartilhamento via Office Communicator também esta disponivel no Word
2010 e no Excel 2010.

Ferramentas de idiomas Aprimorado!

Se vocé é uma das muitas pessoas que trabalham em vérios idiomas, agora vocé tem mais
flexibilidade para trabalhar como preferir. Simplifique e personalize a experiéncia multilingle
com configuracdes de idioma separadas para edicdo, Ajuda, exibicao e Dicas de Tela.

Opcées do PowerPoint HE

Geral = L
o %‘f Configurar as Preferéndias de Idioma do Office.

Revisdo de Texto

Sakvar Escolher Idiomas de Edigio
Idioma l Adicione mais idiomas para editar seus documentos, Os idiomas de edigdo definem os recursos especificos do idioma,
incluindo dicionrios, verificagie gramatical e classificagio
Awangado Idioma de Edigio [ Layout de Teclado | Revisio de Texto [Ortografia, Gramtice.] |
. Portugués (Brasi <padréo-  Habilitado Instalada
Personalizar Faisa de Opges ugués Brasih «p v Remaver
Inglés [ELUL) Habilitado 7 Instalada

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Definir como Padrio F i g u ra 32 . Defi na

suplementos

[l d de edigs - A . .
P — Daigonar mais faiomasde i =l o | facilmente idiomas
Escolher Idiomas de Exibicio e da Ajuda
et  erde s priondacde o er stes, g < A separados para
Idioma da Interface do Usuario | Idioma da Ajuda
1. Coincidir com o Microsoft Windows <padrio= N 1. Coincidir Idioma da Interface do Usuario <pac ~ ~ d > 1 d
2. Portugués 2. Portugués € IQaO, A_JU a,
4 ]

Definir como Eadréo Definir como Padrio eXIblgaO e chas de

Exibir idiomas da interface do usuario instalados para cada programa do Microsoft Office Te | a

@, como obtenho mais idiomss de exdbicio e da Aluds no Office.com?

Escolher Idioma da Dica de Tela

Definir o Idioma de Dica de Jela’i) | Coincidir Idioma de Exibigdo hd

@, Como obter mais idiomas de Dica de Tela no Office.com?

Cancelor
%

Dicas:

e Se adicionar um idioma para o qual nao estejam instalados revisores de texto ou layout de teclado,

vocé receberd uma notificacdo com links para ajuda-lo a resolver facilmente o problema, conforme
mostrado na Figura 32: Defina facilmente idiomas separados para edicao, Ajuda, exibicdo e Dicas de
Tela..

Microsoft 38




ma.Office

Microsoft InfoPath® 2010.

Ao definir as preferéncias de idioma no PowerPoint 2010, vocé as define para todos os idiomas do
Office 2010 aplicaveis, incluindo Word 2010, Excel 2010, Outlook 2010, OneNote 2010, Publisher 2010
e (com excecdo das configuracdes de Dica de Tela) Access 2010, SharePoint Workspace 2010 e

Ferramentas de fradugdo No

vo e Aprimorado!

O Office 2010 torna mais facil do que nunca a comunicacdo em varios idiomas. E possivel
acessar facilmente as ferramentas de traducdo na guia Revisdo do PowerPoint 2010. Traduza o
texto selecionado ou use o novo Minitradutor para tradugdes imediatas a medida que vocé

trabalha.

* Todos os membros da equ

Diciondrio Bilingue

concordar

[2'griz]

1. verbo intransitivo étre d'accord;
conciliar s'accorder; {chegar a um
acordo) s'entendre; eu concordo je
suis d'accord; eu ndo concardo

Je ne suts pas d'accord

2. verbo transitivo preco s'entendre

cir o enacardo com

&(al|[» |1 ]| @)
e e e e

este topico em nosso proximo evento.

Figura 33: Habilite
o Minitradutor nas
opgoOes de tradugao
localizadas na guia
Revisao. Depois,
passe o ponteiro
do mouse sobre
uma palavra para
obter uma
traducao

instantanea.

Dica: A ajuda em inglés e a reproducdo de texto em inglés convertido em fala (juntamente com outros
idiomas para conversado de texto em fala) estdo disponiveis na barra de ferramentas localizada na parte
inferior do Minitradutor, como mostra a Figura 33: Habilite o Minitradutor nas op¢des de traducéo
localizadas na guia Revisdo. Depois, passe o ponteiro do mouse sobre uma palavra para obter uma

traduco instantanea..**

“Mais idiomas para conversio de texto em fala estdo disponiveis para download gratuito no Centro de Download da Microsoft:

http://www.microsoft.com/download.
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Trabalhe quando e onde preferir

PowerPoint Web App Novo!

Quando nao é possivel levar o computador ou surge a necessidade de ferramentas faceis e
compartilhaveis para colaborar com outras pessoas, vocé dispde do necessario para que
executar o trabalho com facilidade e eficiéncia? Agora, sim.

Grave as apresentacdes do PowerPoint em modo online e depois acesse, edite e compartilhe
essas apresentacdes em praticamente qualquer computador que tenha conexao com a
Internet.’>Obtenha uma exibico online de alta fidelidade das apresentacdes avancadas criadas
com o PowerPoint 2010, execute uma apresentagao de slides e faca pequenas alteracbes
quando estiver em transito.*

» Exiba slides, anota¢des de slides ou execute uma apresentagao de slides no PowerPoint Web
App.

» Use os recursos tradicionais que vocé ja conhece do PowerPoint, incluindo a capacidade de

adicionar, duplicar, excluir e ocultar slides; aplicar fonte e formata¢do de paragrafo etc.
» Insira ou substitua imagens e inclusive aplique estilos de imagens.

« Insira, edite e formate graficos SmartArt®, incluindo alteracées de estilos e layouts do
SmartArt.

15 0 Office Web Apps exige dispositivo adequado, conexdo com a Internet e navegador compativel com Internet Explorer, Firefox ou
Safari, e também o SharePoint Foundation 2010 (para negécios) ou um Windows Live ID gratuito (para uso pessoal). Ha algumas
diferencas entre os recursos do Office Web Apps e os aplicativos do Office 2010.

16 O Microsoft Silverlight™ ndo é exigido para nenhuma funcionalidade, mas é recomendavel para a obtencio dos melhores
resultados durante a exibicdo de apresentacoes PowerPoint no Office Web Apps.
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Figura 34: Trabalhe quando e onde quiser com o novo PowerPoint Web App.

O Microsoft Office Web Apps — que inclui PowerPoint Web App, Microsoft Word Web App,
Microsoft Excel Web App e Microsoft OneNote Web App — sdo companhias ideais para os seus
programas do Office 2010. Acesso flexivel, ambiente classico de edi¢do e uma selecdo de
recursos conhecidos ajudam a vocé a fazer o seu trabalho a sua maneira.

Dica: use o PowerPoint Web App para compartilhar arquivos facilmente com pessoas que tém versdes
anteriores do Microsoft Office para Windows ou para Mac, ou mesmo com aquelas que ndo tém o
Microsoft Office instalado no computador.
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PowerPoint Mobile 2010 Aprimorado!

As vezes, vocé precisa trabalhar enquanto se move do ponto A para o ponto B. Felizmente, o
PowerPoint Mobile 2010 facilita a tomada de acdo enquanto vocé esta em transito."”

¢ Use o PowerPoint Mobile 2010 como um auxilio a apresentacdo. Conecte seu telefone
Windows ao PC via Bluetooth para exibir facilmente suas anotacdes da apresentacéo. E

possivel até mesmo usar o telefone para avancar os slides.
« Edite e salve as apresentacbes — inclusive as anotacdes — no telefone Windows.

o Exibe apresentacdes em tela inteira, com efeitos graficos avancados. O PowerPoint Mobile
2010 também fornece suporte melhorado para transi¢cdes de slides e animagdes — incluindo

trajetdrias de animacao.

» Use o novo gerenciador de slides para obter uma rapida visdo geral da apresentacgao e

exibir, editar, excluir ou ocultar qualquer slide com facilidade.

A% PowerPoint Mobile ¢ ¥ «¢ @m [

Figura 35: Exiba apresenta¢des do

PowerPoint no telefone Windows
com alta fidelidade. Edite e salve

v ——
\. do Preco de Nosso Concorrente — . .
3 apresentacdes — incluindo as

@ 0 DoERO
xz da Cafeina

anotacdes — com suporte

skt i melhorado para transicdes e

L

gigls

animacoes.

Ampliar

Dica: distribua facilmente as apresentacdes diretamente no telefone Windows. Envie apresentacdes
PowerPoint via email ou salve-as diretamente no SharePoint 2010 usando o novo aplicativo SharePoint
Workspace Mobile 2010.

YE necessario um dispositivo adequado. Alguns dos recursos méveis exigem conexdo com a Internet. O Office Mobile 2010 inclui
PowerPoint Mobile 2010, Word Mobile 2010, Excel Mobile 2010, OneNote Mobile 2010 e SharePoint Workspace Mobile 2010. O
Outlook Mobile 2010 vem pré-instalado nos telefones Windows e é o cliente de email padréo. O Office Mobile 2010 ndo esta
incluido nos aplicativos e pacotes do Office 2010, nem no Office Web Apps. Ele estara disponivel na disponibilidade geral do
Microsoft Office 2010 nos telefones Windows (Windows Mobile 6.5 ou superior). Ha algumas diferencas entre os recursos do Office
Mobile 2010 e os recursos dos aplicativos do Office 2010.
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No escritério, na familia ou na sala de aula, vocé é o génio em PowerPoint? Vocé da suporte,
ensina ou cria documentos, modelos ou temas para outros usuarios do PowerPoint? Se vocé é
um usuario avancado do PowerPoint ou gostaria de ser, configure algumas dicas que podem
ajuda-lo a fazer ainda mais com o PowerPoint 2010.

Gerenciar conteudo de midia e tamanho de arquivo

Vocé insere um arquivo de video ou de audio e usa o recurso de corte para garantir a
reproducdo apenas das partes a serem compartilhadas com a audiéncia. Depois, usa a
ferramenta Compactar Midia para diminuir o tamanho da midia da apresentagao para facilitar o
compartilhamento. Ou entéo, vocé insere video ou audio nos arquivos como um link e corta o

objeto vinculado.

E o que acontece com as partes cortadas ou compactadas do conteddo de midia e como os
arquivos de midia originais sdo afetados?

e Qualquer acao realizada no conteudo de midia inserido ou vinculado, e que foi extraido
de arquivos, afeta apenas a copia desse conteldo presente na apresentacao. O arquivo

de midia original salvo no computador ndo ¢ afetado.

¢ Quando ha cortes de video ou audio, o PowerPoint 2010 retém as regides de corte.

Assim, é possivel reverter o corte ou alterar as se¢des de corte, conforme o necessario.

¢ Quando vocé usa compactagdo de midia, se um video cortado for menor que o tamanho
de arquivo da versao compactada do video inteiro, a ferramenta Compactar Midia

removera as regioes cortadas da apresentacao.

o Se executar o Inspetor de Documento e selecionar a opgdo para remover Propriedades
do Documento e Informacdes Pessoais, as regides cortadas serdo removidas de qualquer

conteludo de midia da apresentacao.

Observacao: se vocé for um desenvolvedor VBA de PowerPoint e quiser automatizar a remocgao

de regides cortadas da midia em apresentac¢des, use o método Reamostragem.
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Explorar a recuperacdo de apresentacoes ndo salvas e de versoes
automaticamente salvas

Quando vocé trabalha em uma apresentacao durante um tempo e entdo a fecha sem salva-la, o
PowerPoint 2010 salva automaticamente uma copia. Como ja mostrado neste guia, essa nova
extensdo dos recursos de recuperacao automatica permite restaurar facilmente as
apresentagdes, mesmo que o arquivo nunca tenha sido salvo. As dicas a seguir podem ajuda-lo
a obter mais dessas novas ferramentas que economizam tempo:

Ao trabalhar em uma apresentacao ja salva, acesse até as ultimas cinco versoes
automaticamente salvas enquanto ainda estiver na apresentacdo, sem sair do
PowerPoint. Portanto, se algo for excluido acidentalmente e, mais tarde, for preciso
recupera-lo, vocé podera restaurar com base em uma versao anterior automaticamente
salva.'®

Para acessar as versdes automaticamente salvas disponiveis, clique na guia Arquivo para abrir o
modo de exibicdo Backstage. Localize as versdes automaticamente salvas disponiveis sob o titulo
Versoes, na guia Informacdes.

Por padrao, o PowerPoint 2010 salvara automaticamente a ultima versdo do arquivo se
vocé o fechar sem salva-lo.

Para desativar essa configuragdo, no modo de exibicdo Backstage, clique em Opcoes. Na caixa de
didlogo Opcoes do PowerPoint, na guia Salvar, localize a configuracdo Manter a tltima versao
salva automaticamente se eu fechar sem salvar.

Observacao: os arquivos salvos automaticamente sdo armazenados nos mesmos locais dos
arquivos de recuperacdo automatica. O local dos arquivos de recuperagdo automatica podem ser
encontrados em Opcoes do PowerPoint, na guia Salvar.

Recupere todas as apresentagdes nao salvas disponiveis (arquivos que jamais foram
gravados) em um unico local conveniente.

Na guia Informacoes do modo de exibicdo Backstage, clique em Gerenciar Versdes e entdo
clique em Recuperar Apresentacées Nao Salvas. Ou, na parte inferior da guia Recente do modo
de exibicdo Backstage, clique em Recuperar Apresentacoes Nao Salvas. A caixa de didlogo que
é apresentada exibe a pasta Arquivos Nao Salvos, contendo as apresenta¢des ndo salvas
disponiveis.

18 A capacidade de recuperar contetido de uma versio automaticamente salva esta limitada a cinco versées. Além disso, é preciso

selecionar as informagdes de recuperacdo automatica e definir que a Ultima versdo automaticamente salva deve ser preservada apo6s

um fechamento sem salvar. Para acessar essas op¢des, no modo de exibicdo Backstage, clique em Opgdes e em Salvar.
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e Os arquivos visualizados na pasta Arquivos Nao Salvos séao automaticamente excluidos
ap6s quatro dias.

Se vocé quase sempre precisa trabalhar em um computador compartilhado ou publico, como em
uma lanchonete com servicos de Internet ou no computador do laboratério da escola, é facil
garantir a ndo retenc¢do das apresentacdes ndo salvas. Crie uma nova apresentacdo (CTRL+N),
mas ndo a salve. No modo de exibicdo Backstage, na guia Informacées, clique em Gerenciar
Versoes e entdo clique em Excluir Todas as Apresentacdes Nao Salvas.

Observacao: a opgdo Excluir Todas as Apresentacdes Nao Salvas so sera exibida se vocé trabalhar
em um arquivo que ainda nao foi salvo nenhuma vez. Quando as op¢des em Gerenciar Versdes
sdo exibidas para um arquivo salvo anteriormente, a opcao Excluir Todas as Apresentacdes Ndo
Salvas nao é disponibilizada.

Personalizar a Faixa de Opcoes

Nunca foi tao facil personalizar a experiéncia com o PowerPoint 2010. Adicione seus proprios
grupos a qualquer guia interna da Faixa de Opc¢des ou crie suas proprias guias.

o Para personalizar a Faixa de Opg¢des, clique na guia Arquivo para abrir o modo de
exibicdo Backstage. Clique em Opcées e entao clique em Personalizar Faixa de Opcoes.
Nesse local, personalize as guias para incluir seus comandos favoritos de qualquer guia
interna, como também muitos dos comandos que ndo aparecem na Faixa de Op¢des ou

inclusive suas préprias macros.

Além de personalizar as guias que vocé vé sempre na Faixa de Opc¢des, é possivel personalizar
também as guias contextuais. Estas sdo as guias de ferramentas que aparecem quando vocé
trabalha em tipos especificos de conteldo; por exemplo, imagens ou tabelas. Para acessar essas
guias adicionais ao personalizar a Faixa de Opg¢odes, selecione Guias de Ferramentas na lista
rotulada Personalizar a Faixa de Opcdes, como mostra a imagem a seguir.
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Dpgdes do PowerPoint HE

Geral

@ Personalizar a Faixa de Opgdes.
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[<omandos Mais Usados =1 Guias Principais =]
Idioma Todas as Guias

I | Reviséo de Texto

Sabvar

Abrir <

também é possivel

Awangado Abrir Arquivo Recente..

Agdo

Adicionar Animagio b
Agrupar

Aumentar Tamanho da Fonte & 7 Animaghes

Persanalizar Faixa de Opgdes |

limpar a caixa de

Barra de Ferramentas de Acessa Répido Transiciies

E
A
Suplementos [ — [V Apresentacho de Slides | I~ | d d
Caixa dle Texto B ¥ Revisia se e(;aO ao lado e
central de Confiabilidad Caixa de Texto Wertical Revisio de Texto
(5 Ciassificacho de Slides Tdioma | .
| colar & Tradugho para Chinés qua quer gu 1a
3 copiar Comentarios
A CordaFante b Comparar | . R
1 e 5 istada nessa caixa
" Desenhar Tabela Onehlote
) Desfazer » <= Remouer v Exibicia - .,
A" Diminuir Tamanho da Fonte & [ Desernobvedor d d |
P Do Camego o Suplementos e |a O O a ra
59 Do Slide atual Mesclar )
| =] Duplicar Slides Selecionadas Escala de Cinza |
] evitar que ela
124 Enviar para Trés Slide Mestre
| 8] Esquema de Transicio b Folheto Mestre F . d
 Estilos de Animagio > Anotagdes Mestras a pa I’ega na alxa e
Fonte = ® [V Remacia de Plano de Funda
Ly Formas > [¥ Pagina Inicial (Modas de Exibigio Mestres) -
e | L] e | Opcoes.
Formatar Plana de Fundo.., el o EHoMmEary
= Hiperink. Personalizaghes:  Redefinir ¥ |
| tmagem
% Impressio Répida =l Importar/Exportar = | @

)

o Para comegar a personalizar a Faixa de Opgdes, selecione a guia antes da qual deseja
colocar a nova guia personalizada e clique em Nova Guia. Ou entdo, expanda uma guia
para exibir seus respectivos grupos, selecione o grupo apds o qual deseja colocar um
grupo personalizado e clique em Novo Grupo. Agora é possivel adicionar os comandos
existentes na lateral esquerda da caixa de didlogo.

Se quiser compartilhar a Faixa de Opc¢des personalizada com outros usuarios do PowerPoint 2010,
observe a opcdo Importar/Exportar, na parte inferior da caixa de didlogo. Exporte as
configuracdes da Faixa de Opc¢des personalizada e compartilhe o arquivo exportado para que
outras pessoas possam importar as personalizagdes para seus computadores.

Personalizar apresentacdoes e economizar tempo usando o Office
Open XML

Com todos os novos recursos do PowerPoint 2010 e do Office 2010, ndo é preciso jamais sair
dos programas do Office 2010 para criar as apresentacdes fantasticas que vocé sempre quis.
Mas, se vocé for um usuario avancado e quiser ver quao longe é possivel levar o contetdo
incrivel criado com o Office 2010, pode ser conveniente verificar o que acontece sob a “capa”
das suas apresentacoes.

Os formatos Office Open XML sdo formatos de arquivo de documentos do PowerPoint, Word e
Excel pertencentes ao Office 2010. Esses formatos foram introduzidos pela primeira vez nesses
mesmos programas do Office 2007. Grande parte da funcionalidade a ser utilizada no Office
2010 foi criada com a linguagem Office Open XML — por exemplo, temas do Office, SmartArt e a
Faixa de Opcoes. E se vocé for um usuario avancado do Microsoft Office, vocé se surpreendera
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com o tempo que podera economizar e com os tipos de personaliza¢do que podera fazer
quando comecar a explorar o Office Open XML.

Nao é preciso ser um desenvolvedor profissional para aprender e usar os conceitos basicos do
Office Open XML. Por exemplo, considere o seguinte:

Se ja tiver personalizado temas do Office e quiser saber como criar um tema
personalizado completo desde o inicio, incluindo seus proprios efeitos de tema
personalizados, explore a ferramenta Theme Builder.

A equipe do Office na Microsoft criou a ferramenta Theme Builder que, no momento, esta em
versdo beta publica. O Theme Builder efetivamente escreve o Office Open XML para vocé,
proporcionando uma interface em que vocé pode criar seus proprios efeitos de tema
personalizados. No menu Help do Theme Builder, também ha um guia detalhado de criagéo de
temas e a documentacgdo SDK dos temas, que fornecem orientacdo abrangente e praticas
recomendadas para a criagdo de temas personalizados.

Baixe o Theme Builder em Microsoft Connect.

Com apenas algumas nogdes basicas do Office Open XML, vocé pode personalizar a
formatacao e economizar tempo em muitas tarefas. Considere os seguintes exemplos:

Vocé usa o recurso Alterar Forma para modificar os retangulos do grafico SmartArt,
transformando-os em formas ovais. Isso funciona super bem e pode ser exatamente
0 que vOocé precisa a maior parte do tempo. Mas ao adicionar uma nova forma, ela
ainda é um retangulo. Em vez disso, vocé gostaria de alterar essa forma no layout
SmartArt para que qualquer pessoa que venha a editar o grafico obtenha a forma
gue vocé deseja que ela use? Tudo isso precisa apenas de um simples localizar e
substituir no Office Open XML.

Vocé esta prestes a enviar por email a sua argumentacao de 10 minutos que
antecede o prazo final quando fica sabendo que o cliente alterou o logotipo, na
semana passada. Esse logotipo € exibido dezenas de vezes na apresentagdo e o
tempo esta passando. Nao seria 6timo se vocé pudesse apenas colar o novo logotipo
uma Unica vez e o PowerPoint o colocaria em todos os lugares necessarios,
preservando automaticamente a formatacao, o dimensionamento e o
posicionamento? Quando compreender a estrutura central do Office Open XML das
suas apresentacdes do PowerPoint 2010, vocé podera fazer isso — e sem escrever
uma Unica palavra de Office Open XML.

Vocé esta criando um novo modelo do PowerPoint 2010 para compartilhar com
outras pessoas e gostaria de criar uma Faixa de Op¢des compartilhada apenas para
esse modelo. Vocé sabe que o Office 2010 permite personalizar a Faixa de Op¢des de


http://connect.microsoft.com/themebuilder

naOffice

cada aplicativo, mas como fazer isso apenas para um Unico modelo? O Office Open
XML torna isso facil.

Estas sdo apenas algumas das muitas tarefas que os usuarios avancados do Office 2010 podem
realizar facilmente usando o Office Open XML basico. Explore os recursos a seguir, os quais
podem ajuda-lo a comegar a trabalhar com o Office Open XML e a executar as etapas necessarias
para realizar essas e outras tarefas:

Observacao: os seguintes recursos foram escritos para o Office 2007, mas sdo igualmente
aplicaveis as tarefas abordadas aqui, para o Office 2010.

Office Open XML I: Explorando os formatos de arquivo Open XML

Office Open XML II: Editando documentos no XML

Guia para personalizacdo da Faixa de Opcdes do Office 2007

Usando o Office Open XML para personalizar formatacdo de documento no 2007 Office
System

Obtendo mais dos temas de documentos no 2007 Office System com o Office Open XML (se

for um usuario iniciante em temas e no Office Open XML, leia este artigo antes do que vem a
sequir)

Criando temas de documento com os formatos Office Open XML

Usando o Office Open XML para economizar tempo sem escrever codigo
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Onde encontrar

Dé vida as suas ideias

Recursos e beneficios

Onde encontrar

Novo! Inserir video baseado
NOS Seus arquivos

Para inserir video baseado em arquivos,
na guia Inserir, no grupo Midia, clique
em Video e clique em Video do
Arquivo.

Novo! Edicdo e formatacdo
de video

Selecione um video na sua apresentacao.
Ou, para inserir video baseado em
arquivos, na guia Inserir, no grupo
Midia, clique em Video e clique em
Video do Arquivo.

As guias Formatar e Reproducéao, em
Ferramentas de Video, sdo exibidas
automaticamente sempre que um video é
selecionado.

Localize quadro do poster, estilos de
video, efeitos de video etc. na guia
Formatar em Ferramentas de Video.
Localize corte, esmaecimento,
indicadores etc. na guia Reproducao em
Ferramentas de Video.

Novo! Edicdo de dudio

Selecione um objeto de dudio na sua
apresentacgdo. As guias Formatar e
Reproducio, em Ferramentas de Audio,
sdo exibidas automaticamente sempre
gue um objeto de audio é selecionado.

Localize corte, indicadores e
esmaecimento na guia Reproducao em
Ferramentas de Audio.

Controles de video e
dudio

Aprimorado!

Com o slide contendo o video ou o
objeto de dudio ativo, abra a
apresenta¢do no modo de exibicao
Apresentacao de Slides. Aponte para o
objeto exibir e acessar os controles.
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Novo!

® Microsoft®

ICE

Recursos e beneficios

Compactar midia

Onde encontrar

e Clique na guia Arquivo do modo de
exibicdo Backstage. Clique em
Informacdes e clique em Compactar
Midia.

Observacao: esse recurso so é exibido quando a
apresentagdo contém arquivos de midia.

Novo!

Otimizar
compatibilidade de
midia

e Clique na guia Arquivo do modo de
exibicdo Backstage. Clique em
Informacdes e clique em Otimizar
Compatibilidade.

Observacao: esse recurso sé é exibido quando a
apresentagdo contém arquivos de midia.

Aprimorado!

Formatos adicionais de
midia

e Localize as op¢des para inserir video ou
audio na guia Inserir, no grupo Midia.

Observacao: insira um conjunto principal de formatos
de audio e video; por exemplo, WMV, WMA e MP3. Os
formatos principais compativeis e integrados variam
conforme o sistema operacional. O PowerPoint 2010
também aceita formatos adicionais, como DivX, MOV e
H. 264 quando vocé instala codecs DirectShow
disponibilizados por terceiros (pode haver incidéncia
de taxas).

Novo!

Inserir video de site

e Na guia Inserir, no grupo Midia, clique
em Video e em Video do Site.

Observacao: conexdo com Internet necessaria para
reproducéo de video vinculado em um local de site.

Novo e
Aprimorado!

Edicdo de imagem

e Selecione umaimagem na sua
apresentagdo. Ou, para inserir uma nova
imagem, na guia Inserir, no grupo
Imagens, clique em Imagem.

e A guia Formatar, em Ferramentas de
Imagem, é exibida automaticamente
guando uma imagem ¢é selecionada.

e Localize as ferramentas Efeitos
Artisticos, Remover Plano de Fundo,
Correcoes e Cor, no grupo Ajustar, na
guia Formatar em Ferramentas de
Imagem. Localize a ferramenta
aprimorada Cortar no grupo Tamanho
dessa guia.
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Recursos e beneficios Onde encontrar

Aprimorado! Transicoes de slides e Na guia Transicdes, no grupo Transicdo
para este Slide, aponte para qualquer
transicdo na galeria para visualiza-la ou
cliqgue em uma transicao para aplica-la
aos slides selecionados.

Aprimorado! Animacoes e Selecione um objeto a ser animado. Na
guia Animacoes, no grupo Animacoes,
aponte para uma opc¢ao da galeria
Animacoes para visualiza-la ou clique
para aplica-la. Ou clique em Adicionar
Animacao para visualiza-la e aplicar mais
opgoes.

Novo! Pincel de Animag¢do e Selecione um objeto com um conjunto
de animacdes personalizadas que vocé
queira copiar.

e Na guia Animacoes, no grupo
Personalizar Animacéo, clique em
Pincel de Animacao. Em seguida,
selecione o objeto que recebera a
aplicagdo da animagao copiada.

Novo! Secoes de e Na guia Pagina Inicial, no grupo Slides,
apresentacdo clique em Secéo.

Novo! Suporte multijanelas e Esse recurso é disponibilizado
(SDI) automaticamente. Por exemplo, com

mais de uma apresentagao aberta, na
guia Exibir, no grupo Janela, clique em
Organizar Tudo.
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Recursos e beneficios Onde encontrar
Novo! Colar com visualizacdo e Quando estiver pronto para colar o
din@mica conteudo, clique no local pretendido na
apresentacao.

e Na guia Pagina Inicial, no grupo Area
de Transferéncia, clique na seta embaixo
do botdo Colar para exibir as Op¢des de
Colagem. Ou clique com o botéao direito
do mouse no ponto de intersecdo para
exibir Opc¢des de Colagem. Aponte para
cada opc¢ao de colagem para visualizar os
resultados e clique na opgdo de colagem

preferida.
Opgdes de Colagem:
= = Al &
Novo! Recuperacdo de e Clique na guia Arquivo do modo de
versdes Nndo salvas exibicdo Backstage. Na guia

Informacdes, sob o titulo Versoes, exiba
todas as versdes automaticamente salvas
disponiveis ou clique em Gerenciar
Versoes para acessar Recuperar
Apresentacoes Nao Salvas.

Novo! Anotacoes vinculadas e Abra ou salve uma nova apresentacdo do
PowerPoint 2010. Na guia Revisao, no
grupo OneNote, cligue em Anotacoes

Vinculadas.
Temas adicionais do e Na guia Design, no grupo Temas,
Office localize todos os temas internos do

Office e também uma selecao de temas
hospedados no Office.com.

Aprimorado! Graficos SmartArt e Na guia Inserir, no grupo Ilustracées,
adicionais clique em SmartArt.

e As guias Design e Formatar, em
Ferramentas de SmartArt, sdo exibidas
automaticamente quando o ponto de
insercdo estd em um grafico SmartArt.

Novo! Inserir instant@neo e Na guia Inserir, no grupo Imagens,
clique em Instantaneo.
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Recursos e beneficios Onde encontrar

Novo! Equacodes e Na guia Inserir, no grupo Simbolos,
clique em Equacao.
Observacao: se o ponto de insercdo estiver em uma
caixa de texto quando vocé inserir uma equagéao, a
equacao sera adicionada a caixa de texto ativa. Caso
contrario, a equacao serd inserida em sua prépria caixa
de texto.

Novo! Guias inteligentes e Arraste uma forma, caixa de texto
personalizada, imagem ou objeto de

midia no slide ao longo do plano de
outro. Guias aparecem automaticamente
quando os tipos de objeto aplicaveis
(qualquer objeto que ndo esteja dentro
de espacos reservados) sdo alinhados,
com precisdo, no meio ou no centro, ou
quando as extremidades da forma se
tocam.

Novo! Formas personalizadas e As agdes de personalizagdo de formas
estdo disponiveis para adicao a Barra de
Ferramentas de Acesso Rapido ou ao seu
préprio grupo ou guia na Barra de
Opcoes.

e Clique na guia Arquivo para abrir o
modo de exibicdo Backstage, clique em
Opcoes e clique em Personalizar Faixa
de Opcoes ou em Personalizar Barra de
Ferramentas de Acesso Rapido. Na lista
Escolher Comandos em, selecione
Todos os Comandos e localize os
comandos Combinacao de Formas,
Intersecao de Formas, Subtracao de
Formas e Uniao de Formas.

Aprimorado! Impressdo de e Clique na guia Arquivo para abrir o
anotacdo modo de exibi¢do Backstage e clique em
Imprimir. Em Configuracoes, clique em
Slides em Pagina Inteira e, nas op¢des
Layout de Impressao, clique em

Anotacoes.
Novo! Modo de exibicdo de e Na guia Exibir, no grupo Modos de
leitura Exibicao de Apresentacao, clique em

Modo de Exibicao de Leitura.
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Recursos e beneficios

Onde encontrar

Aprimorado! Escrita & tinta

Para iniciar uma escrita a tinta, mova sua
caneta na faixa de um dispositivo
habilitado para tablet (como um Tablet
PC, por exemplo). Ou, no guia Revisao,
clique em Iniciar Escrita a Tinta. A guia
Ferramentas de Tinta é exibida
automaticamente.

Novo! Orientacdo sobre
design

Clique na guia Arquivo para abrir o
modo de exibi¢do Backstage e clique em
Novo. Cligue em Modelos de Exemplo e
selecione Five Rules.

Aprimorado! Faixa de Opcdes

A Faixa de Opcdes é exibida na parte
superior da tela.

Para personalizar a Faixa de Opgdes, no
modo de exibicdo Backstage, clique em
Opcoes e em Personalizar Faixa de
Opgoes.

Novo! Modo de exibicdo
Backstage

Clique na guia Arquivo (que aparece a
esquerda da guia Pagina Inicial, na Faixa
de Opcdes) para abrir o modo de
exibicdo Backstage.

Trabalhe em equipe com mais eficiéncia

Recursos e beneficios

Onde encontrar

Novo! Transmitir apresentacdo de Na guia Apresentacédo de Slides, no
slides grupo Iniciar Apresentacao de Slides,
clique em Transmitir Apresentacao de
Slides.
Novo! Criar um video Clique na guia Arquivo do modo de

exibicdo Backstage. Clique em Salvar e
Enviar e entdo clique em Criar um
Video.
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Recursos e beneficios Onde encontrar

Novo! Coautoria e Para ver esse recurso, salve sua
apresentacdo em um site do SharePoint
Foundation 2010 ou em uma pasta do
Windows Live SkyDrive e, depois, peca a
alguém para abrir a apresentacdo para
editd-la enquanto vocé ainda esta na
apresentacao.

e No painel Slides, veja os slides da
apresentagdo nos quais outros editores
estdo trabalhando no momento.
Também é possivel exibir uma lista de
outros editores na guia Informacoes do
modo de exibi¢do Backstage ou na barra
Status, localizada na parte inferior da
tela.

Observacao: a coautoria via Windows Live sera
disponibilizada no segundo semestre de 2010.

Aprimorado!  Comunicagdes dindmicas e Seja onde for que vocé veja informacdes
de presenca de outros editores, aponte
para o nome da pessoa para obter um
cartdo de visita, a partir do qual é
possivel iniciar uma conversa.

Observacao: mensagens instantaneas e informagoes
de presenca exigem um destes recursos: Office
Communications Server 2007 R2 com Office
Communicator 2007 R2; Windows Live Messenger ou
outro aplicativo de mensagens instantaneas que seja
compativel com o IMessenger. Chamadas de voz
exigem o Office Communications Server 2007 R2 com
Office Communicator 2007 R2 ou um aplicativo de
mensagens instantaneas compativel com o
IMessengerAdvanced.

Novo! Comparar e mesclar e Na guia Revisao, no grupo Comparar,
clique em Comparar.

Aprimorado!  Gravar apresentagdo de e Na guia Apresentacéo de Slides, no
slides grupo Configurar, clique em Gravar
Apresentacao de Slides.
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Recursos e beneficios Onde encontrar
Novo! Modo de exibicdo e A abertura do Modo de Exibi¢do Protegido
protegido é automatica quando vocé abre um

arquivo originado em algum local da
Internet. Uma barra de mensagem é
exibida sob a Faixa de Op¢des para indicar
que o arquivo foi aberto no Modo de
Exibicdo Protegido, fornecendo a opcdo de
habilitar a edicao.

e Para gerenciar as configura¢cdes do Modo
de Exibicao Protegido, clique na guia
Arquivo para abrir o modo de exibicao
Backstage e depois clique em Opcoes.
Clique em Central de Confiabilidade e
cligue em Configuragoes da Central de
Confiabilidade. Localize as op¢des para
trabalhar com o Modo de Exibicao
Protegido nas guias Exibir e
Configuracoes de Bloqueio de Arquivo
da caixa de didlogo Configuracdes da
Central de Confiabilidade.

Novo! Verificador de e Clique na guia Arquivo do modo de
acessibilidade exibicdo Backstage. Na guia Informacoes,
clique em Verificar Problemas e clique em
Verificar Acessibilidade.

Novo! Documentos confidveis Para gerenciar documentos confiaveis:
e C(Clique na guia Arquivo para abrir o modo

de exibicdo Backstage e clique em Opcoes.
Na caixa de didlogo Opcoes do
PowerPoint, clique em Central de
Confiabilidade e clique em Configuracdes
da Central de Confiabilidade. Na caixa de
didlogo Central de Confiabilidade, clique
em Documentos Confiaveis.

Para adicionar um documento confiavel:

e Ao abrir uma apresentacdo com contetdo
ativo — por exemplo, macros — na Barra de
Mensagens, clique em Habilitar

Conteudo.
Novo! Salvar como apresentacdo e Clique na guia Arquivo para abrir o modo
de imagem de exibicdo Backstage e clique em Salvar e

Enviar. Clique em Alterar Tipo de
Arquivo e clique em Apresentacao de
Imagem do PowerPoint.
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Recursos e beneficios

Onde encontrar

Compartilhar via
Communicator “14"

Novo!

Clique na guia Arquivo para abrir o modo
de exibicao Backstage. Localize Enviar
pelo Sistema de Mensagens
Instantaneas e Compartilhar Janela do
Documento na guia Salvar e Enviar.

Observacao: o compartilhamento via Communicator
“14" exige o Communicator “14"” e o Communications
Server "14". As versdes Beta do Communicator "14" e
do Communications Server “14" serdo disponibilizadas
no segundo semestre de 2010.

Aprimorado!  Ferramentas de idioma

Na guia Revisao, no grupo Idioma,
clique em Idioma e em Preferéncias de
Idioma.

Novo e
Aprimorado!

Ferramentas de fraducdo

Na guia Revisao, no grupo Idioma,
clique em Traduzir.

Acesso de qualquer lugar ao seu trabalho

Recursos e beneficios

Onde encontrar

Novo! Acessar apresentacoes e Visite http://office.com/web-apps para
na Web obter informacdes sobre como comecar a
usar o Office Web Apps
Aprimorado! PowerPoint Mobile e O Office Mobile 2010 néo esta incluido

2010

nos aplicativos e pacotes do Office 2010,
nem nos Office Web Apps. Ele estara
disponivel na disponibilidade geral do
Microsoft Office 2010 nos telefones
Windows (Windows Mobile 6.5 ou
superior)
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Comparacao de versao

O Recurso/beneficio incluido BAprimorado M Novo

Liberdade para fransformar ideias em realidade

Ajuste da midia d mensagem

2003 2007 2010

Inserir video

Os videos que vocé insere de arquivos sao

inseridos, por padrao, no PowerPoint 2010. Isso M
ajuda a garantir que a apresentacao esteja

sempre pronta para transmissao.

Editar e formatar video

Edite e formate os videos inseridos de arquivos

diretamente no PowerPoint. Corte, defina uma M
imagem de visualizagdo, adicione indicadores,

esmaecimentos, efeitos etc.

Editar e formatar audio

Edite os objetos de audio dos slides diretamente 7
no PowerPoint. Corte dudio, adicione
esmaecimentos e marque pontos importantes.

Controles de video e audio

Mova-se instantaneamente para qualquer lugar

do video ou do audio inserido de arquivos a M
medida que vocé apresenta e controla o nivel de

audio durante a reprodugdo de video.
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2003 2007 2010

Executar video como plano de fundo

Coloque um video atras de outros objetos em
um slide — ou em um layout ou slide mestre — e o
video permanecera na posicdo escolhida durante
a reprodugao.

Compactar midia

Compacte facilmente arquivos de midia inseridos

para reduzir o tamanho do arquivo. Escolha o 7
nivel de qualidade da compactacao e inclusive

desfaca a compactacdo anterior, se ndo gostar do

resultado.

Otimizar compatibilidade de midia

Otimize a compatibilidade dos arquivos de dudio

e video inseridos para ajudar a melhorar a M
experiéncia ao liberar essa apresentagdo em

outro computador.

Inserir video de site

Insira videos vinculados, que vocé tenha M
carregado em um site, na sua apresentacao.

Edicao de imagem

Novos efeitos artisticos de qualidade profissional,
como também ferramentas novas e aprimoradas
de cor, correcao, corte e remogao de plano de
fundo, ajudam vocé a editar imagens como um
profissional.
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Crie apresentacodes extraordindrias

Transicoes de slides

Encante as audiéncias com efeitos especiais
incriveis, parecidos com aqueles elementos
graficos que vocé na TV; por exemplo, efeitos 3D
de alta qualidade, .

2003

2007 2010

Animacoes

Acesse e personalize animagdes com mais
facilidade e dinamize as apresentacdes
adicionando movimento a objetos estaticos.

Pincel de Animacao

Formate varias animagdes da mesma forma que
o faria com a ferramenta Pincel de Formatacao
para formatar texto e objetos.

Temas adicionais do Office

Selecione em uma grande variedade de temas
adicionais do Office para aplicar fontes, cores e
efeitos de formatagdo — assim como formatagao
de slide mestre, layout e plano de fundo —em
toda a apresentacdo, com apenas um clique.

Graficos SmartArt adicionais

Selecione entre os varios layouts novos do
SmartArt — que incluem novos organogramas e
diagramas de imagem — para criar graficos
profissionais de maneira tao facil quanto digitar
uma lista com marcadores.
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Inserir instantaneo

Extraia instantaneos de outras janelas abertas
diretamente no PowerPoint. Ou selecione em
uma galeria de instantaneos disponiveis
automaticamente populados pelas janelas
abertas.

Equacoes

Crie e exiba equacdes matematicas com um
conjunto avancado de ferramentas de edicdo de
equacao.

2003

2007

2010

Guias inteligentes

Novas guias inteligentes aparecem
automaticamente quando vocé arrasta uma
forma que esta nas proximidades de outra,
mostrando quando o alinhamento é necessario.

Formas personalizadas

Crie facilmente formas personalizadas com
ferramentas para combinar, cruzar, subtrair e unir
formas selecionadas.

Escrita a tinta

Converta formas desenhadas em formas Arte do
Office, salve seus tipos favoritos de caneta para
acesso rapido e use as ferramentas de desenho
que facilitam o posicionamento e o
gerenciamento de objetos de tinta.

Orientacao sobre design

Inspire-se nos conselhos criativos do Duarte
Design, premiado com o Academy Award, sobre
como produzir apresentacdes atraentes usando o
PowerPoint 2010.
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Obtenha acesso mais facil as ferramentas certas, no momento

certo

2003 2007

2010

Faixa de Op¢oes

Localize mais facilmente os comandos

necessarios com a interface avancada da Faixa de

Opcoes. No PowerPoint 2010, agora é possivel %}
personalizar ou criar suas préprias guias para

adaptar a experiéncia do PowerPoint ao seu

estilo de trabalho.

Modo de exibicao Backstage

Obtenha um local central, intuitivo e integrado
para todas as tarefas de gerenciamento de
apresentacoes.

Economize tempo e simplifique seu trabalho

2003 2007

2010

Suporte multijanelas (SDI)

Cada apresentacgao é aberta em uma janela
completamente separada, permitindo exibir e
editar varias janelas de modo independente.

Secoes de apresentacao

Organize e navegue facilmente pelos slides
dividindo sua apresentacao em se¢des logicas.

Colar com visualizacdo dinamica

Visualizagdo da aparéncia do conteudo antes da
colagem, para economizar tempo e obter os
melhores resultados.

Microsoft
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2003 2007 2010
Impressao de anotacao
Imprima com rapidez e facilidade varias paginas 0O O -
de anotacdes da apresentagdo para compartilha-
las com outras pessoas.
Modo de exibicao de leitura
O novo Modo de Exibi¢do de Leitura permite
exibir a apresentacdo como uma apresentacao de M
slides, mas sem ocultar a barra de tarefas do
Windows.
Anotacoes vinculadas do OneNote
Faca anotacdes no OneNote 2010 que, 7
automaticamente, serdo vinculadas ao local ativo
da apresentagdo no PowerPoint 2010.
Recuperacao de versdes nao salvas
Recupere automaticamente os arquivos que o

foram fechados sem salvar. *°

19 A recuperacio de versdes nao salvas se refere a recuperacio de versdes de rascunho, criada para arquivos que nunca foram

salvos, e as versdes salvas automaticamente, que foram criadas para arquivos ja salvos. A recuperacdo automatica de arquivos, que
ocorre apds o fechamento inesperado de uma sessdo do PowerPoint, € um recurso separado dos recursos de recuperagao

automatica existentes em versdes anteriores e permanece disponivel no PowerPoint 2010.
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Trabalhe em equipe com mais eficiéncia

D& um novo conceito ao trabalho em equipe nas apresentacoes

2003 2007 2010

Transmitir apresentacao de slides

Criar um video

Compartilhe uma versao de alta qualidade da sua 7
apresentagdo com praticamente qualquer
pessoa, fazendo um video dessa apresentacéao.

Coautoria

Trabalhe com outras pessoas na edi¢do da M
mesma apresentacdo, a0 mesmo tempo.

Comunicacoes dinamicas

Comece instantaneamente uma conversa com

outras pessoas que estejam fazendo a edicdo M
simultanea de um documento com vocé,

diretamente no PowerPoint.

Comparar e mesclar

Compare rapidamente varias versoes da 7
apresentagdo e combine as edi¢des em um Unico
arquivo de apresentacao.
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Compartilhar janela de apresentacao

Inicie uma sessao de compartilhamento com
apenas alguns cliques. Seus colegas obtém uma
visdo clara do aplicativo e veem imediatamente
as alteraces feitas.”

Enviar por mensagem instantanea

Envie sua apresentacdo por mensagem
instantanea diretamente do PowerPoint 2010.%°

2003

2007

2010

Gravar apresentacao de slides

Use funcdes de gravacao avancadas para gravar
narracao, apontadores laser e temporizagdes de
animagoes para reproducao durante a
apresentacgao de slides.

Modo de exibicao protegido

As apresentagdes recebidas em emails ou
baixadas da Web sdo automaticamente abertas
no Modo de Exibicdo Protegido, para que vocé
possa tomar uma decisdo mais fundamentada
antes de expor seu computador a possiveis
vulnerabilidades.

Verificador de acessibilidade

Verifique sua apresentacdo para detectar
conteldo que pessoas com deficiéncias talvez
tenham dificuldade para ler e obtenha
explicagdes com instrugdes passo a passo sobre
como corrigir os problemas.

% Exige o Microsoft Communicator “14" e o Microsoft Communications Server 14",

Microsoft
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2010

Configuracoes de Bloqueio de Arquivo

Selecione entre os varios tipos de arquivo com

possivel conteddo ativo e configure o PowerPoint

para impedir que o tipo de arquivo seja aberto
ou salvo ou para abrir o tipo de arquivo com o
Modo de Exibicdo Protegido.?

Documentos confiaveis

Deixe o PowerPoint saber quando vocé confia em

uma apresentacao com conteudo ativo (por
exemplo, macros). Isso evitara que vocé receba
avisos de seguranca sempre que abrir o mesmo

arquivo.

Salvar como apresentacao de imagem

Cria uma cépia da sua apresentacao, tendo cada
slide como uma imagem.

Ferramentas de traducao

Use traducao sob demanda e um Minitradutor
para trabalhar facilmente em varios idiomas.

Ferramentas de idioma

No PowerPoint 2010, vocé pode definir idiomas

separados para edicao, Ajuda, exibicao e Dicas de

Tela.

1A capacidade de modificar as configuraces de bloqueio de arquivo de dentro do aplicativo é nova no PowerPoint 2010. O recurso
interno Bloqueio de Arquivo foi adicionado ao PowerPoint 2007, disponivel por meio do patch para PowerPoint 2003, e s6 podia ser

modificado via Registro do Windows.
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Acesso de qualquer lugar ao seu trabalho

Trabalhe quando e onde preferir

2003 2007 2010

PowerPoint Web App
Exiba e faga pequenas edicdes de apresentagdes
PowerPoint praticamente em qualquer
computador contendo um navegador da Web. 7
Execute a apresentacao de slides, edite
anotacdes de slides e use algumas das mesmas
ferramentas ja conhecidas de formacao e edicdo
do PowerPoint.
PowerPoint Mobile 2010 ™ u m
Use uma versao leve do PowerPoint, (Ofﬁce (Ofﬁce (Ofﬁ_ce

. Mobile 5.0) Mobile 6.1) Mobile
especificamente adaptada para o seu 2010)

smartphone.



o Office

Perguntas frequentes

Sobre o Microsoft PowerPoint 2010

1
2.
3.

O que é o PowerPoint 2010?

Como usar o PowerPoint 20107?

Quais sdo algumas das principais atualizacdes do PowerPoint 2010 em relacdo as versdes anteriores?

Requisitos do sistema e compatibilidade do PowerPoint 2010

vk N

Ha requisitos especiais de sistema para executar o PowerPoint 2010?

E possivel abrir versdes anteriores de apresentacdes PowerPoint no PowerPoint 2010?

E possivel abrir apresentacées do PowerPoint 2010 usando versdes anteriores do PowerPoint?

Preciso de outros produtos para poder usar os recursos do PowerPoint 20107

Quais navegadores sdo compativeis com o novo PowerPoint Web App?

Usando o PowerPoint 2010

Nou s wNn e

Ha recursos gratuitos do PowerPoint 2010 e treinamento disponivel na Microsoft?

E possivel personalizar o PowerPoint 2010 com base no meu jeito de usar o produto?

E possivel acessar minhas apresentacées quando estou distante do meu computador principal?

Como acessar as apresentacdes do PowerPoint 2010 em um navegador da Web?

O que posso fazer com minhas apresentacdes do PowerPoint 2010 ao usar o PowerPoint Web App?

Como editar apresentacdes do PowerPoint 2010 no telefone?

O que posso fazer com minhas apresentacdes do PowerPoint 2010 ao usar o PowerPoint Mobile 20107?

Adqumndo o PowerPoint 2010

No vk wN e

Quais edicdes do Microsoft Office 2010 incluirdo o PowerPoint 20107
O PowerPoint 2010 seréa disponibilizado para compra independente?

Quando o Office 2010 sera disponibilizado para compra?

E possivel testar o PowerPoint 2010 antes de compra-lo?

Ha uma versdo Macintosh do PowerPoint 20107?

Ha incidéncia de custos para usar o PowerPoint Web App?

Quando o Office Mobile 2010 sera disponibilizado e como obté-lo?

Perguntas sobre recursos especificos do PowerPoint 2010

1.

LA

O 0o N o

O que é coautoria no PowerPoint 2010 e quais sdo as vantagens de usa-la?

Quais aplicativos do Office 2010 habilitam a coautoria?

Quais sdo os requisitos para usar a coautoria no PowerPoint 20107?

Como o novo recurso de coautoria do PowerPoint 2010 evita conflitos de edicdo?

Como as pessoas veem e ouvem minha apresentacdo quando uso o novo recurso Transmitir
Apresentacdo de Slides?

As versdes recuperadas de rascunho de apresentacdo sdo armazenadas no meu computador?

Quais formatos de audio e video tém suporte no PowerPoint 20107?

O que acontece ao arquivo de video original quando eu insiro um video dos meus arquivos?

O que acontece ao video ou audio inserido na apresentacdo quando uso Compactar Midia?
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1. O que é o PowerPoint 2010?

O PowerPoint 2010 ainda é a versao mais dinamica e intuitiva que vocé ja conheceu do
poderoso software de apresentacao. Projetado para fornecer as ferramentas de
apresentagdo avancadas e flexiveis de que vocé precisa, o PowerPoint 2010 torna facil a
criacdo de apresentacdes magnificas. Personalize e gerencie midia como um profissional,
incorpore efeitos incriveis e compartilhe facilmente as apresentagdes com outras pessoas.
Além disso, essa versao do PowerPoint torna muito mais simples trabalhar em equipe nas
apresentagdes ou trabalhar quando e onde vocé preferir.

2. Como usar o PowerPoint 2010?

Use o PowerPoint 2010 para criar apresentacdes que ajudem a transmitir com eficiéncia suas
informacdes. Nao importa se vocé precisa de um conjunto de slides para uma reunidao
interna ou se esta preparando uma argumentacao referente a sua carreira. Use os beneficios
das ferramentas de edicdo de video e imagem com qualidade profissional, transi¢cdes e
animacdes com nivel de cinema, uma ampla variedade de temas de design personalizaveis e
aplicaveis com um simples clique, e graficos exuberantes, cuja criagdo é tao facil quanto a
digitacdo de uma lista com marcadores. Também é possivel usar o PowerPoint 2010 para
compartilhar facilmente suas apresentagdes com outras pessoas — por exemplo, via difusao
instantanea da apresentacao de slides para uma audiéncia remota — ou editar com
tranquilidade uma apresentagao em simultaneidade com outras pessoas da equipe.

3. Quais sao algumas das principais atualizacoes do PowerPoint 2010 em relacao as
versoes anteriores?

Explore PowerPoint 2010: em um relance.
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1. Ha requisitos especiais de sistema para executar o PowerPoint 2010?

O Office 2010 foi criado para maximizar o desempenho no hardware que vocé ja tem,
embora também posicione vocé para inovagdes futuras de hardware, como chips de 64 bits,
placas gréaficas avancadas, processadores multicore e dispositivos de tamanhos alternativos.

A seguir estdo os requisitos minimos de sistema para o Microsoft Office Professional Plus
2010:

Processador Processador de 500 MHz; 1 GHz para Outlook com Business Contact Manager

Memoria 256 MB de RAM; 512 MB recomendados para recursos graficos, Outlook Instant Search,
Outlook com Business Contact Manager e alguma funcionalidade avancada.

Disco rigido 3.0 GB de espago disponivel em disco

Monitor Monitor com resolucdo 1024 x 768 ou superior

Sistema Windows XP com SP3 (Service Pack) (SO (somente sistema operacional) de 32 bits) ou

operacional Windows Vista® com SP1, Windows 7, Windows Server® 2003 R2 com MSXML 6.0,

Windows Server 2008 ou posterior, ou SO de 32 ou 64 bits.

Graficos A aceleracdo de hardware gréafico exige uma placa gréfica DirectX® 9.0c com 64 MB ou
mais de memoria de video.

Observacgoes e Parte da funcionalidade avancada exige conectividade com o Microsoft Exchange
adicionais Server 2010, Microsoft SharePoint Server 2010, Microsoft Office Communications
Server 2007 R2 e/ou Microsoft SharePoint Foundation 2010.

e Determinados recursos exigem o Windows Search 4.0.
e A funcionalidade de Internet exige esse tipo de conexdo.

e  Parte da funcionalidade online exige um Windows Live ID.

e  Determinados recursos exigem o IE (Internet Explorer) 6 ou posterior; somente
navegador de 32 bits.

® A exibicdo da difusdo de apresentacdo do PowerPoint exige um destes navegadores:
Internet Explorer 7 ou posterior para Windows, Safari 4 ou posterior para Mac, ou
Firefox 3.5 ou superior para Windows, Mac ou Linux.

e  Determinados recursos do OneNote exigem o Windows Desktop Search 3.0, Windows
Media® Player 9, Microsoft ActiveSync® 4.1, microfone, dispositivo de saida de audio,
dispositivo de gravacdo de video, camera digital compativel com TWAIN ou scanner. O
driver de impressdo Enviar para o OneNote e a Integracdo com Servigos Corporativos
de Conectividade exigem o Microsoft .NET Framework 3.5 e/ou recursos do Windows
XPS.

e A funcionalidade e os graficos do produto podem variar conforme a configuragdo do
sistema. Alguns recursos podem exigir hardware adicional ou avancado ou
conectividade de servidor;visite http://www.office.com/products.

Para obter os requisitos de sistema para os pacotes e aplicativos autobnomos do Microsoft
Office 2010, visite Office.com.
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2. E possivel abrir versoes anteriores de apresentacdes do PowerPoint no PowerPoint
2010?

Sim, vocé pode abrir arquivos criados com o PowerPoint 97 ou posterior no PowerPoint
2010.

3. E possivel abrir apresentages do PowerPoint 2010 usando versdes anteriores do
PowerPoint?

Sim. Ao usar o pacote de compatibilidade gratuito, vocé pode abrir, no PowerPoint 2002 ou
posterior, apresentagdes salvas nos formatos de arquivo padrdao do PowerPoint 2010. Ha
também a opcdo, no PowerPoint 2010, de salvar suas apresentacdes nos formatos de
arquivo usados pelo PowerPoint 97 até o PowerPoint 2003.%

4. Preciso de outros produtos para poder usar os recursos do PowerPoint 2010?

Nenhuma das ferramentas de criacdo ou formatacdo de contelddo, no PowerPoint 2010,
exige outros produtos. Entretanto, as novas ferramentas de colaboracdo a seguir tém
requisitos adicionais:

e Coautoria e Transmitir Apresentacao de Slides: exige o Microsoft SharePoint
Foundation 2010 (para negdcios) ou um Windows Live™ ID gratuito (para uso pessoal).

e Visualizacdo da disponibilidade de outros editores que estejam trabalhando no
momento na sua apresentacao e comunicacao instantanea com eles no PowerPoint
2010: mensagens instantaneas e informacdes de presenca exigem um destes itens:
Microsoft Office Communications Server 2007 R2 com Microsoft Office Communicator
2007 R2; Windows Live Messenger ou outro aplicativo de mensagens instantaneas que
seja compativel com o IMessenger. Chamadas de voz exigem o Office Communications
Server 2007 R2 com Office Communicator 2007 R2 ou um aplicativo de mensagens
instantaneas compativel com o IMessengerAdvanced.

5. Quais navegadores sao compativeis com o novo PowerPoint Web App?

Os navegadores compativeis incluem Internet Explorer 7 ou posterior para Windows, Safari 4
ou posterior para Mac, ou Firefox 3.5 ou superior para Windows, Mac ou Linux.

22 Quando vocé salva uma apresentacdo do PowerPoint 2010 no formato PowerPoint 97-2003 ou edita uma apresentacio do
PowerPoint 2010 em uma versédo anterior do PowerPoint, isso limita parte da funcionalidade da apresentacdo. Além disso, alguns
elementos da apresentacdo (por exemplo, graficos SmartArt) sdo automaticamente convertido em imagens quando abertos em
versdes anteriores do PowerPoint, para preservar a aparéncia.
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1. Ha recursos gratuitos do PowerPoint 2010 e treinamento disponivel na Microsoft?

Vocé pode acessar varios recursos gratuitos e de autoajuda no Office.com. Os recursos
abrangem desde demonstragdes e treinamento contendo instrugdes até a obtengao de
respostas de seus pares e especialistas independentes — por exemplo, Microsoft Most
Valuable Professionals — nas comunidades do Microsoft Office.

2. E possivel personalizar o PowerPoint 2010 com base no meu jeito de usar o produto?

Vocé pode personalizar muitos aspectos do PowerPoint 2010, incluindo o seguinte:

e Personalize guias na Faixa de Opg¢oes ou crie suas proprias guias. Clique na guia
Arquivo do modo de exibicdo Backstage. Cligue em Opcbes e entdo clique em
Personalizar Faixa de Opgoes.

e Adicione os comandos usados com freqiiéncia a Barra de Ferramentas de Acesso
Rapido. Clique com o botdo direito do mouse na Faixa de Opc¢des e clique em Adicionar
a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

o Defina configuracoes separadas de idioma para edicdo, Ajuda, exibicao e Dicas de
Tela. Na guia Revisdo, no grupo Idioma, clique em Idioma e em Preferéncias de Idioma.

e Defina suas preferéncias para uma grande variedade de comportamentos da
apresentacao e do programa, desde como se comportam os recursos de revisao de
texto e correcao automatica até o comportamento da apresentacao de slides; e
também como o conteudo da apresentacao é exibido e impresso, e como ajudar a
proteger o sistema e suas apresentacdes. Encontre todas essas configuragdes e muito
mais na caixa de dialogo Opg¢des do PowerPoint. Para isso, clique na guia Arquivo para
abrir o modo de exibicao Backstage e clique em Opcdes.

e Defina um idioma padrao de tradugao. Na guia Revisdo, no grupo Idioma, clique em
Traduzir e clique em Escolher o Idioma de Tradugao.

o Personalize e crie seus préprios temas, modelos e contetido reutilizavel. £ possivel
personalizar a formatacdo e o layout de apresentacdes e o respectivo conteddo quando
se trabalha no PowerPoint 2010. Da personalizacdo e criacdo de seus proprios temas até
a personalizacdo de modelos internos ou a criagdo dos seus proprios modelos, € muito
facil vocé mesmo criar suas proprias apresentacdes. Obtenha ajuda para esses recursos
por meio do botdo Ajuda, que fica localizado na extremidade direita da Faixa de Op¢des
no PowerPoint 2010, ou no Office.com.
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3. E possivel acessar minhas apresentacoes quando estou distante do meu computador
principal?
Usando o novo PowerPoint Web App, vocé pode salvar suas apresentacdes online e, entao,
acessar, exibir, pesquisar, editar e compartilhar essas apresentacdes praticamente em

qualquer computador com conexao Internet. Além disso, com o PowerPoint Mobile 2010,
vocé pode acessar e editar apresentacdes no telefone Windows.?

4. Como acessar as apresentacoes do PowerPoint 2010 em um navegador da Web?

Salve as apresentacdes em um site do SharePoint 2010 ou em uma pasta do Windows Live
SkyDrive e entdo exiba e edite essas apresentagdes usando o PowerPoint Web App.

5. O que posso fazer com minhas apresentacées do PowerPoint 2010 ao usar o
PowerPoint Web App?

Exiba apresentacdes do PowerPoint 2010 com alta fidelidade; exiba ou copie contetido de
anotacao; ou execute a apresentacao de slides diretamente no visualizador do PowerPoint
Web App. No editor do PowerPoint Web App, use alguns dos mesmos recursos de
formatacdo e edicao que vocé usa todos os dias no PowerPoint 2010, incluindo edigdo e
formatacdo de texto em slides e no painel de anotagdes; criagdo, duplicacdo, exclusao ou
ocultacdo de slides; insercao e edicdo de graficos SmartArt; e inser¢do ou substituicao de
imagens.

6. Como editar apresentacoes do PowerPoint 2010 no telefone?

Use o PowerPoint Mobile 2010 no seu telefone Windows, que sera disponibilizado
simultaneamente a versdo do Office 2010.**

7. O que posso fazer com minhas apresentacoes do PowerPoint 2010 ao usar o
PowerPoint Mobile 2010?

O PowerPoint Mobile 2010 fornece uma versao mével aperfeicoada do PowerPoint,
especificamente adaptado ao telefone Windows. Exiba, pesquise e faca pequenas edi¢des
em suas apresentacdes do PowerPoint 2010 enquanto estiver em transito. E possivel
inclusive executar a apresentagdo de slides diretamente no smartphone.

50 acesso a Web e ao smartphone exige um dispositivo adequado e parte da funcionalidade exige conexdo com a Internet. A
funcionalidade Web usa o Office Web Apps, que exige suporte ao navegador Internet Explorer, Firefox ou Safari e o SharePoint
Foundation 2010 ou um Windows Live ID. Parte da funcionalidade movel exige o Office Mobile 2010, que néo esta incluido nos
aplicativos e pacotes do Office 2010, nem no Office Web Apps. Ha algumas diferencas entre os recursos do Office Web Apps, do
Office Mobile 2010 e dos aplicativos do Office 2010.

#0 Office Mobile 2010 inclui PowerPoint Mobile 2010, Word Mobile 2010, Excel Mobile 2010, OneNote Mobile 2010 e SharePoint
Workspace Mobile 2010. O Outlook Mobile 2010 vem pré-instalado nos telefones Windows e é o cliente de email padrdo. O Office
Mobile 2010 néo esta incluido nos aplicativos e pacotes do Office 2010, nem no Office Web Apps. Ele estara disponivel na
disponibilidade geral do Microsoft Office 2010 nos telefones Windows (Windows Mobile 6.5 ou superior).

Microsoft 73



a.0ffice

1. Quais edi¢coes do Microsoft Office 2010 incluirdo o PowerPoint 2010?

O PowerPoint 2010 sera disponibilizado para compra como parte dos pacotes Office 2010.
Para visualizar uma comparacdo de pacotes do Microsoft Office 2010 e determinar o pacote
certo para vocé, visite Office.com.

2. O PowerPoint 2010 sera disponibilizado para compra independente?
Sim.
3. E possivel testar o PowerPoint 2010 antes de compra-lo?

Sim. Em seguida a disponibilidade geral do Office 2010, vocé podera obter uma versdo de
avaliacao. Visite Office.com para obter mais informacdes.

4. Ha uma versao Macintosh do PowerPoint 2010?

A versao atual do PowerPoint para Mac é o PowerPoint 2008. O PowerPoint 2008 é
extremamente compativel com o PowerPoint 2010 e permite o facil compartilhamento de
apresentagdes com outras pessoas que trabalhem na plataforma Mac. A equipe do Office
para Mac tera uma nova versao, o Office para Mac 2011, disponibilizada no final de 2010. O
Office para Mac 2011 fornecera uma compatibilidade ainda maior com o Office 2010. Para
obter informagdes sobre o PowerPoint 2008 para Mac e as novidades sobre a futura versao,
visite o site Mactopia.

5. Ha incidéncia de custos para usar o PowerPoint Web App?
Os Office Web Apps sao disponibilizados de duas maneiras:

e Empresas com contratos de licenciamento por volume do Office 2010 tém acesso para
instalar os Office Web Apps no SharePoint 2010 da organizagao.

e Individuos podem acessar os Office Web Apps no Windows Live, usando um Windows
Live ID gratuito.

1. O que é coautoria no PowerPoint 2010 e quais sao as vantagens de usa-la?

A coautoria é um novo desenvolvimento muito interessante no PowerPoint 2010, que
permite a edicdo simultdnea do mesmo documento por pessoas trabalhando em locais
diferentes. Assim, vocé ndo precisa mais esperar que uma pessoa termine de escrever ou
editar uma parte do documento para que vocé possa trabalhar nele. Além disso, é possivel

Microsoft 74


http://office.microsoft.com/pt-br/
http://office.microsoft.com/pt-br/
http://www.microsoft.com/mac/

a.0ffice

exibir a disponibilidade de outras pessoas que estejam, no momento, editando o
documento com vocé e iniciar instantaneamente uma conversa sem sair do PowerPoint.

2. Quais aplicativos do Office 2010 habilitam a coautoria?

O Office 2010 habilita a coautoria ho PowerPoint 2010, no Word 2010 e no OneNote 2010.%
A coautoria também esta habilitada no OneNote Web App e no Excel Web App.

3. Quais sao os requisitos para usar a coautoria no PowerPoint 2010?

A coautoria exige o SharePoint Foundation 2010 para os negdcios e um Windows Live ID
gratuito para os consumidores.

4. Como o novo recurso de coautoria do PowerPoint 2010 evita conflitos de edicdao?

Os recursos de mesclagem da coautoria do PowerPoint 2010 foram projetados para
minimizar os conflitos de edicdo. Entretanto, se ocorrer algum conflito, vocé vera um modo
de exibicdo de mesclagem, no qual o PowerPoint 2010 identificara o conflito e Ihe permitira
escolher a maneira preferida de resolvé-lo.

5. Como as pessoas veem e ouvem minha apresentacao quando uso o novo recurso
Transmitir Apresentacao de Slides?

Ao transmitir sua apresentacao de slides, vocé envia um link do local onde as pessoas
podem visualizar a apresentacao de slides online. O objetivo da transmissao de
apresentacao de slides é atender a sua necessidade de mostrar sua apresentagdo ao vivo
para pessoas que estdo em outros lugares. Dessa forma, os participantes ouvem a
apresentagdo a medida que vocé a executa, usando um telefone ou outra midia de dudio
fornecida por vocé.

6. As versoes recuperadas de rascunho de apresentacao sao armazenadas no meu
computador?

Versdo nao salvas recuperadas sdo armazenadas no seu computador por quatro dias e,
entdo, automaticamente excluidas. Também é possivel fazer a exclusdo manual de versdes
recuperadas, quando necessario; por exemplo, ao trabalhar em um computador publico.

% A coautoria para Word 2010, PowerPoint 2010 e OneNote 2010 via Windows Live sera disponibilizada no segundo semestre de
2010.
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7. Quais formatos de audio e video tém suporte no PowerPoint 2010?

Insira um conjunto principal de formatos de audio e video; por exemplo, WMV, WMA e MP3.
Os formatos principais compativeis e integrados variam conforme o sistema operacional. O
PowerPoint 2010 também aceita formatos adicionais, como DivX, MOV e H. 264 quando
vocé instala codecs DirectShow disponibilizados por terceiros (pode haver incidéncia de
taxas).

8. O que acontece ao arquivo de video original quando eu insiro um video dos meus

arquivos?

O arquivo de video original ndo é afetado quando vocé insere um video de seus arquivos no
PowerPoint 2010. O PowerPoint, por padrao, insere uma copia do arquivo de video. Ha
também a opcdo de vincular o objeto de video ao arquivo original, em vez de inseri-lo. Vocé
pode formatar e editar o video inserido dos seus arquivos sem afetar o original.

9. O que acontece ao video ou audio inserido na apresentacao quando uso Compactar

Midia?

Quando vocé usa o recurso Compactar Midia em uma apresentacdo do PowerPoint 2010, os
objetos de video ou audio inseridos e selecionados sdo permanentemente compactados.
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e Office Mobile 2010 nao esta incluido nos aplicativos e pacotes do Office 2010,
nem nos Office Web Apps.
e Office Mobile 2010 sera liberado nos telefones Windows (Windows Mobile 6.5 ou

superior) pela disponibilidade geral do Office 2010.

Os Office Web Apps sédo complementos do Microsoft Office e exigem o seguinte:

e Para negdcios e instituicoes: exige o SharePoint Foundation 2010.

e Para uso pessoal: exige um Windows Live ID gratuito. O OneNote Web App e a
edicao via aplicativo da Web serao disponibilizados no Windows Live, no
segundo semestre de 2010.

e Os navegadores compativeis com o Office Web Apps incluem Internet Explorer 7
ou posterior para Windows, Safari 4 ou posterior para Mac, ou Firefox 3.5 ou
superior para Windows, Mac ou Linux.

e As visualizagdes mdveis compativeis com Word, Excel e PowerPoint Web Apps no
SharePoint 2010 incluem Internet Explorer no Windows Mobile 5 ou posterior,
Safari 4 em iPhone 3G ou 3GS, BlackBerry 4.x e posterior, Nokia S60, NetFront 3.4,

3.5 e posterior, Opera Mobile 8.65 e posterior, e Openwave 6.2, 7.0 e posterior.

A coautoria para PowerPoint 2010 é a capacidade de editar simultaneamente a mesma
apresenta¢do do PowerPoint com outros pessoas em diferentes locais. Essa funcionalidade exige
0 seguinte:

e Para negdcios e instituicoes: exige o SharePoint Foundation 2010.

e Para uso pessoal: exige um Windows Live ID gratuito. A coautoria para PowerPoint

2010 sera disponibilizada no Windows Live, no Segundo semestre de 2010.
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As comunicagoes dinamicas do Office 2010 permitem que vocé exiba a disponibilidade de
outros editores do documento e se comunique com os seus contatos sem sair do PowerPoint
2010. Esses recursos tém os seguintes requisitos:

¢ Mensagens instantaneas e informacdes de presenca exigem um destes recursos:
Office Communications Server 2007 R2 com Office Communicator 2007 R2;
Windows Live Messenger ou outro aplicativo de mensagens instantaneas que

seja compativel com o IMessenger.

e Chamadas de voz, bem como algumas op¢des de comunicagdo no modo de
exibicdo Backstage, exigem o Office Communications Server 2007 R2 com Office
Communicator 2007 R2 ou um aplicativo de mensagens instantaneas compativel

com o IMessengerAdvanced.

A transmissdo de apresentacao de slides permite transmitir ao vivo a sua apresentagao do
PowerPoint 2010 para uma audiéncia remota que possa exibi-la online, mesmo que os usuarios
nao tenham o PowerPoint instalado em seus computadores. Esse recurso tem os seguintes
requisitos:

e Exige o SharePoint Foundation 2010 para negocios ou um Windows Live™ ID

gratuito para uso pessoal.
e Para difusdo via SharePoint 2010, € preciso instalar o Office Web Apps.

e A difusdo via Windows Live € um servico gratuito, que permite até 50

participantes por difusao.

Alguns links fornecidos neste guia s6 estardo disponiveis apds a disponibilidade geral do
Microsoft Office 2010.



=a.Office

Este documento é fornecido "no estado em que se encontra”. As informagdes e exibi¢oes

expressas neste documento, incluindo URLs e outras referéncias a sites da Internet, podem ser
alteradas sem aviso prévio. Vocé assume o risco inerente a sua utilizacdo.

Alguns exemplos apresentados aqui sao fornecidos apenas para fins ilustrativos e sao
ficticios. Nao ha qualquer intengdo de associagcdo ou conexao real, nem assim deve ser inferido.

Este documento ndo oferece a vocé quaisquer direitos legais sobre propriedade intelectual
referente a qualquer produto da Microsoft. Este documento pode ser copiado e usado para fins
internos e de referéncia.

© 2010 Microsoft Corp. Todos os direitos reservados.
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