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OBIJETIVOS

e Construir e utilizar apresentagdes graficas;

e Aplicar elementos dinamicos 8som e imagens) as apresentacoes graficas

Conteudos

1. APRESENTADOR GRAFICO — CONCEITOS GERAIS
1.1. Caracteristicas;
1.2. Ferramentas;

1.3. Apresentacdes graficas.

2. INSERCAO E EDICAO DE DOCUMENTOS
2.1. Criacdo de Diapositivos padrdo (master)
2.2. Insercdo e Formatacdo de Texto
2.3. Opcles de Impressao
2.4. Ferramentas de texto, desenho e graficos

2.5. Efeitos Especiais

2.5.1. Animacgdo de textos e objetos
2.5.2. Associag¢do de sons
2.5.3. Transi¢des — Efeitos de passagem de diapositivos

2.6. Difusdo de Diapositivos



1. APRESENTADOR GRAFICO — CONCEITOS GERAIS
A Microsoft Power Point é uma aplicacdo que possibilita a realizagao de diapositivos.
Através da introducdo de cores, imagens, graficos e outros objetos é possivel criar

uma apresentacdo apelativa, sofisticada e profissional.

1.1. CARACTERISTICAS

O PowerPoint é um programa de apresentacdo sofisticado e profissional com funcionalidades multimédia e
efeitos de animagdo variados, organizados em sequéncia de diapositivos multimédia e com efeitos de
animagao.

Exemplo de diapositivos:

e Diapositivos de texto

Diapositivos de imagens

e Diapositivos com sons

e Diapositivos com graficos

e Diapositivos com organigramas
e Diapositivos com filmes

e Diapositivos com ligacdo a internet

1.2. FERRAMENTAS

1.2.1. JANELA DO POWER POINT

w Clique para adicionar um titulo

Clique para adicionar um subtitulo

| Clique para adiciorer anotagies e 6
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ELEMENTOS DA JANELA DO POWER POINT
1-BOTAO DO MICROSOFT OFFICE
Este novo botdo substitui o menu Arquivo (nas versGes anteriores) e estd localizado no canto superior

esquerdo do programa.

. ~ . . (Ba ~ i , .
Ao clicar no Botdo do Microsoft Office*" =, serdo exibidos comandos basicos:

Novo, Abrir, Salvar, Salvar Como, Imprimir, Preparar, Enviar, Publicar e Fechar.

2 - BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO RAPIDO

Localiza-se no canto superior esquerdo ao lado do Botdo do Microsoft Office (local padrdo), é personalizavel

e contém um conjunto de comandos independentes da guia exibida no momento.

E possivel adicionar botdes que representam comandos a barra e mover a barra de um dos dois locais

possiveis.

3 - BARRA DETITULO

Exibe o nome do programa (Microsoft PowerPoint) e, também exibe o nome do documento ativo.

4 - BOTOES DE COMANDO DA JANELA

Acionando esses botdes, é possivel minimizar, maximizar e restaurar a janelado programa PowerPoint.

Botio de restaurar janela, a

janela volta ao tamanho

anterior

Botdao minimizar, reduz o

tamanho da tela, ficando no o

formato de botdo _1
/ Botao fechar,

_ encerra a atividade
J do programa

Botdo mximizar, a janela passa
a ocupar toda a tela e no lugar,
aparece o botao restaurar



5 — FAIXA DE OPCOES

A Faixa de Opg¢Oes é usada para localizar rapidamente os comandos necessarios para executar uma tarefa.
Os comandos sdo organizados em grupos légicos, reunidos em guias. Cada guia esta relacionada a um tipo
de atividade como gravacao ou disposicdo de uma pdgina. Para diminuir a desorganizacao, algumas guias
sdo exibidas somente quando necessario. Por exemplo, a guia Ferramentas de Imagem somente é exibida

guando uma imagem é selecionada.

B—<a= ; ? .
(.'.:3 Vi } L - - 1) Guias
™ :
Pagina Inicial|  Inserir  Design  Aamar:  2) Os grupos em cada guia dividem a tarefa
T i 2 =| La -~
B . = E=) Layou . em subtarefas.
>~ S|P 155) Redefinir :
I A LA cionar —_ N 0
Covar e < ¥ B I 8 3) Os botdes de comando em cada grupo
Area de Tran..[ Siides :  executam um comando ou exibem um
| 2 |
menu de comandos.

6 — PAINEL DE ANOTACOES

Nele é possivel digitar as anotacdes que se deseja incluir em um diapositivo.

7 — BARRA DE STATUS
Exibe varias informagdes Uteis na criagdo dos diapositivos, entre elas: o nimero de diapositivos; tema e

idioma.

Slide2de 2 Tema do Office” \’,/.a Portugués (Brasil)

8 — NiVEL DE ZOOM

Clicar para ajustar o nivel de zoom.




1.2.2. BARRA DE FERRAMENTAS

e Barra de ferramentas: Padrédo
A barra de ferramentas padrdo possui ferramentas de impressao, edicao e outras

Ferramentas de acesso a ficheiro: novo ficheiro, abrir um documento ja guardado, guardar documento

Ferramentas de impressao, de visualizacdo e de corre¢do ortografica.
Ferramentas de adigdo: cortar, copiar, copiar formatacao.
Anular e Refazer.
Inserir tabela.
Inserir hiperligacao.
e & Zoom Ajuda
| | led N Dy

‘ v (-“ v; j J 100% v 1 f@l
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e Barra de ferramentas: WordArt
Uma outra opcdo que importa conhecer, treinar e utilizar é a de introducao de WordArt
Editar o texto do Cor do Altura igual para
Todas as letras

Justificagdo
Do Texto

WordArt WordArt

A

=

A | EE 2 L
7 Texto na T

Vertical Espacamento

Al | Editar texto. .

Galeria de

| .
nserr WordArt
WordArt

Forma do Entre letras

WordArt



e Barra de ferramentas: Formatagao

Tipo de Letra
Tz Tamanho do Tipo de Letra

Negrito, Itdlico, Sublinhado, Sombra

Alinhamento
Numeragao, Macros

Cor de Letra

Criar um novo

Diapositivo

I l

= = | A - | “Novo diapositivo

w w | |

Arial -1 «|N I 8§ 8|

e Barra de ferramentas: Desenho
Op¢oes de desenho

Linhas e Figuras-base .
Caixa de texto

(quadrado, circulo) Clipart
Cor do trago

Espessura do traco

Tipo de setas
l—
== @@

Desenhar v L | Formas automaticas > . D O A 4 8] | & = z

g\’f Linhas »
o] Conexdes »

WordArt
@ Formas elementares »
% Setas largas » .

Cor do Objeto

T Fluxograma » Sombra
g; Estrelas e faixas > Cor da Letra
¥ Chamadas r Forma do traco
_"_|'>_| Botdes de acgdo »
@ Mais formas automaticas. ..




1.3.  APRESENTACOES GRAFICAS

O Microsoft PowerPoint é um programa destinado a criacdo de apresentacdes graficas que faz parte do
Microsoft Office, um conjunto de programas de produtividade da mundialmente conhecida Microsoft

Corporation.

Este programa coloca a disposi¢ao dos utilizadores ferramentas de facil utilizacdo que lhes permitem criar e
partilhar varios tipos de apresentacdes, simples, divertidas, complexas ou profissionais, que traduzem uma
nova forma de expressao de ideias e/ou transmissdo de informacdes.
Algumas das principais funcionalidades e ferramentas que fazem com que este programa seja em
simultaneo bastante completo e facil de utilizar sdo:

e Um portefélio de estruturas de apresentacdes, que permite escolher de entre multiplos modelos
preexistentes para base da apresentacdo a combinagdo de vdrias apresentagées num so ficheiro, a
pré-visualizacdo dos dispositivos, etc.;

e Pré-visualizacdo, que mostra o aspeto exato que uma apresentacao terd se for impressa;

e Possibilidade de integrar variadissimos elementos multimédia, como animacgdes, imagens, diagramas
profissionais, sons, filmes, etc.;

e Ferramentas de colaboracdo, que otimizam o trabalho em equipa e ferramentas de edi¢do, que

permitem a composicao e ajuste de virtualmente todos os elementos da apresentacao.

2. INSERCAO E EDICAO DE DOCUMENTOS MODELO

O ambiente de trabalho pode aparecer de diferentes e ——————e -

l:;-a = D - Apresentagiol - Microsoft PowerPoint ==
modos’ em diferentes "ViStaS", mas de uma forma mais - .. Inserir Esttuw... Animagdes  Apresentacdo de Diapositivos Rever |l Programador @

[l Pagina de Notas

Q) ol = (2 )
geral o que temos é um diapositivo simples, com uma ou  [Rem o 0 T ] et on |cotons e la vaco:

mais barras de ferramentas adequadas ao trabalho que se

' =||| E organizagio de Diapositivos

estd a fazer. ir ao Separador Ver, ao grupo Vistas de

Apresentagao.

Faga clique para adicionar titulo

Faca cligue para adicionar um
subtitulo

Faca clique para adicionar notas

Diapositivo 1 de1 | “Tema do Office” | Portugués [Portugal)




2.1.  CRIACAO DE DIAPOSITIVOS PADRAO (MASTER)

Criar uma apresentacdao no Microsoft PowerPoint 2007 engloba: iniciar com um design bdasico; adicionar
novos diapositivos e conteldo; escolher layouts; modificar o design do diapositivo, se desejar, alterando o
esquema de cores ou aplicando diferentes modelos de estrutura e criar efeitos, como transicbes de
diapositivos animados.

Para iniciar uma nova apresentacdo basta clicar no Botdo do Microsoft Office, e em seguida clicar em Novo

.

Entdo escolher um modelo para a
apresentacdo (Em Branco, Modelos
Instalados, Meus modelos, Novo com
base em documento existente ou
Modelos do Microsoft Office Online).
Depois de escolhido o modelo clicar

em Criar.

e SELECCIONAR DIAPOSITIVO

Modelos

Procurar um modeio

‘@) >

: Apresentacido em branco

| Em nranco e recentes
Em branco e recentes

B

Apiesentacdo em

Modeios Instalados
Temas Instalados
Meus modelos .

Nove com base em
daocumento existente...

Microsoft Office Online
Em Destaque

Certificados de
premiacdo

Calendarios

Slides de conteudo
Slides de design
Apresentacdes
Agendas

Mais catagorias

Criar

Para selecionar um diapositivo, basta clicar na guia Diapositivo no painel a esquerda.

Exibicio

Inicio Inserir Design  Animagdes Apresentacio de Slides Revisdo ©
= 4 — =~ [ i=- Ul D B
L) e | J@—D
Colar Novo T Formas Organizar
Gui - & siide~ %1 ||| A - Aav||A" a7|| %)) - -
uia Area de Transfe.., & Slides Fonte Paragrafo Desenho
———t Slides " Topicos - =
Diapositivo 3 : o :
Clique para adicionar um titulo
j- Clique para adicionar texto
| bW
[ —
3

Clique para adicionar anotagdes

Slide2de3 | “Tema do Office” | %
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e LAYOUT
Para alterar o Layout do diapositivo selecionado, basta clicar na Guia Inicio e depois no botdo Layout,

escolha o layout desejado clicando sobre ele.

e —
L/ ] Inicio 1 Inserir Design Animacdes Apresentacdo de Slides Revisdo
g = o . — =
e (5] [Bimon] 8 S I [ =
o E Tema do Office A
Colar Novo
- S Slide ~
Ares de Transferéncia ™
| stides " Tépicos x|
Slide de titulo Titulo e conteddo Cabecalho da
Secao
S | T
] w9
Duas Partes de Comparacao Somente titulo
Conteudo
Em branco Contetido com Imagem com
Legenda Legenda >

2.2.  INSERCAO E FORMATACAO DE TEXTO

Antes de inserir o primeiro texto é necessario conhecer a aplica¢do de algumas teclas:

BARRA DE Permite a inser¢do de espagos em branco.
ESPACOS
SHIFT S6 funciona quando pressionada simultaneamente com outra tecla. Serve

para fazer letras maiulsculas e acessar a segunda funcdo da tecla, por
exemplo: para digitar o sinal “@”, deve-se pressionar simultaneamente

as teclas SHIFT e 2.

DEL ou DELETE | Apaga os caracteres que estdo a direita do ponto de insergdo.

BACKSPACE Apaga os caracteres que estdo a esquerda do ponto de inserg¢do.
5™ Movimentam o ponto de insercdo (cursor) pelo texto.

ENTER Cria uma nova linha.
CAPS LOCK Trava as maiusculas. Todas as letras digitadas aparecerdo em caixa alta.

10



Para fazer a acentuacgdo, deve-se digitar a tecla de acento e depois a letra a ser acentuada. Quando a tecla
correspondente ao acento for pressionada, ndo saird nada na tela; sé depois que for digitada a letra é que

ela aparecera acentuada.

fm—

S oo | e Doion Ao  ApesentadodeSides  Revado  bibicls B -
OB ol e P B s 2 A
(u..‘/ m"_]m (N7 8 @M &[] [ EZS@m(@] 5. Ffome Ogunies Nty = ||| 13 Satecunar= ‘

Fonts i Passgato. - Desenna 2 e

Para inserir um texto no diapositivo clicar com o botdo
esquerdo do rato no retangulo (Clique para adicionar
um titulo), apds clicar o ponto de inser¢do (cursor sera

exibido).

Clique para adicionar um titulo

!j hioo | Insen  Design  Aamaser  Apresemtacio. x B L}

> 4 Sumec o, =l TP By g @ B
[ | (tulos) - (4~ S |
=g = | TPty 80 Bl
o N8 e | o O L 3 3 dcomm
rarte. 5| " 7 Desenho. = eaihn

l Clique para adidionar anotagbes
TShde1 001 Tems doomir | rtupuds EEIET To i r—

Nero.
Sige» > Extuir

Entdo basta comecar a digitar.

Clique para adidonar anotactes
sougeds (s

Sde1de1 | Temagoomce

Inserir

Design  Animacdes  Apresentacio de Slides Revisio Exibicio

- - My~ | 1

@ @&I ‘ i =~ =

By ([N Z 8 e B - ||

Colar Novo Formas Organizar Estilos Edicdo
2 |lessis e e | el

Slides Desenho =

PowerPoint 2007

Clique para adicionar anotacdes

Slide1 de1 | “Tema do Office” | Portugués (Brasil) |
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FORMATAR O TEXTO

[ ]
Para alterar um texto,

seleciona-lo.

Para selecionar um texto ou palavra, basta clicar com
o botdo esquerdo sobre o ponto em que se deseja
iniciar a selecdo e manter o botdo pressionado,

arrastar o rato até o ponto desejado e soltar o botdo

esquerdo.

€ necessario primeiro

‘ Clique para adiconar anotagdes

SHde1 det  Tema oo Offie” | Portugus Erac

Com o texto selecionado basta clicar nos botdes para fazer as alteragdes desejadas:

1

Inicio
o= ~ = -
B & i Sllayout = | v (Titulos) - |44
= %5 Redefinir
Colar Novo 3 ; N Z 8§
MR Slide ~ % Excluir =
||Area de Transferéncia ™ Slides

abe 8
348 67

2

N A EEBEE |ﬁ;,|

NI ES

i= || 5 iE||{E7|

& =

(P

I I : | I rralrafol

8 9 10 11121314 15

1-TIPO DE LETRA

Altera o tipo de letra

presentagiol - Microsoft PowerPoint

Estrutura Rever Ver

Novo
Diapositiva - % Eliminar

Inserir Animagies  Apresentacio de Diapositivos

Calibri RS A'\\i/
Tipos de Letra do Tema
B Calibri

B Calibri
Todos os Tipos de Letra
T 101! Heart Frarmed

T3 Y 1 OVER
T 4YEOhearts

|7=| Esquema ~
5 Repor

=

(Cabegalhos)|

{carpa)

2 -TAMANHO DO TIPO DE LETRA

Altera o tamanho do tipo de letra

Apresentacio de Diapositivos  Rever

/=] Esquema ~ ||
E Repor

=

lovo
Diapositivo ~ % Eliminar

3 -NEGRITO
Aplica negrito ao texto selecionado. Também

pode ser acionado através do comando Ctrl+N.

PowerPoint 2007 4_

g e e e e T T R A NN SN R AR S L 0
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4 - ITALICO

Aplica Itdlico ao texto selecionado. Também ‘3 __________________________________________________ }
. , @ PowerPoint 2007
pode ser acionado através do comando Ctrl+l. ; |
5 — SUBLINHADO
Sublinha o texto selecionado. Também pode ser | T
acionado através do comando Ctrl+S. PowerEp_l_r_)g 2007
6 — RASURADO °
Desenha uma linha no meio do texto .
. PowerRetnt 2007 8
selecionado.
7 — SOMBRA DE TEXTO
Adiciona uma sombra atras do texto selecionado
para destaca-lo no diapositivo. : PowerPoint 2007 I
8 — ESPACAMENTO ENTRE CARACTERES R e e AR
Ajusta o espacamento entre caracteres. 1: E o
v | Homal
R
PowerPoint 2007 8
9 — MAIUSCULAS E MINUSCULAS o e 2|
Altera todo o texto selecionado para
MAIUSCULAS, minGsculas, ou outros usos
comuns de maiusculas/minusculas.
* PowerPOINT 2007 '

13




10- COR DO TIPO DE LETRA

Altera a cor do tipo de letra.

T e L W v

S e 8 N g A- = omoEm w- Formas Organizsr  Estilos
S 3 derto

ol Raptcios~ = * | & 5

oo
o >

Cores do Tems

H EEn Il:ll

Fonte serh0 ¥ 1

através do comando Ctrl+E.

.III||||||
-“’:""’” EEEER
' Power 2007 '
11 - ALINHAR TEXTO A ESQUERDA
Alinha o texto a esquerda. Também pode ser .
PowerPoint 2007
acionado através do comando Ctrl+Q.
12 - CENTRAR
Centra o texto. Também pode ser acionado .
PowerPoint 2007 g

13 — ALINHAR TEXTO A DIREITA
Alinha o texto a direita. Também pode ser

acionado através do comando Ctrl+G.

) PowerPoint 2007

14 - JUSTIFICAR

Alinha o texto as margens esquerda e direita,
adicionando espago extra entre as palavras
conforme o necessdrio, promovendo uma
aparéncia organizada nas laterais esquerda e

direita da pagina.

15 - COLUNAS

Divide o texto em duas ou mais colunas.

I , llﬁ' Tj )= 1 _\2 > 34 Localizar
= s =] & LZ - | 25 Substituir ~
= - iy Formas Organizar Estilos
= ity &) - Rapidos > =' l§ Selecionar v
Paragra| | Desennho fa Edicdo
o \ °| | umacoluna £ ¢ ia
= Duas Colunas
== Trés Colunas

[ EE  Mais Colunas...

14



2.3.  OPCOES DE IMPRESSAO

No Microsoft Office PowerPoint 2007, é possivel criar e imprimir slides, folhetos e anota¢des. E possivel

imprimir sua apresentacdo no modo de exibicdo de Estrutura de Tdpicos, de maneira colorida, em preto e

branco ou em escala de cinza.

2.3.1. IMPRIMIR DISPOSITIVOS

1. Clicar no Bot3o Microsoft Office |, clicar na seta ao lado de Imprimir e, em seguida, clicar em Visualizar

impressao.

2. No grupo Configurar pagina, da lista Imprimir, selecionar Slides.

3. Clicar em Opc¢0oes, apontar para Cor/escala de cinza e, em seguida, clicar em uma das opg¢des:

v
v

Cor: Se estiver usando uma impressora colorida, essa op¢ao realizard a impressao em cores.

Cor (em impressora preto-e-branco): Se estiver usando uma impressora preto-e-branco, essa op¢do
realizara a impressdao em escala de cinza.

Escala de cinza: Essa opcdo imprime imagens em tons de cinza que variam entre o preto e o branco.
Os preenchimentos de plano de fundo sdao impressos como branco para que o texto figue mais
legivel. (As vezes a escala de cinza é bastante semelhante a Preto-e-branco puro).

Preto-e-branco puro: Essa op¢do imprime o folheto sem preenchimentos em cinza.

4. Clicar em Imprimir.

Para alterar as op¢Ges de impressdo, siga estas etapas:

Na guia Estrutura, no grupo Configurar pagina, clicar em Configurar pagina.

Na lista Slides dimensionados para, clicar no tamanho de papel desejado para impressao.

Se clicar em Personalizado, digitar ou selecionar as dimensdes do papel nas caixas Largura e Altura.
Para imprimir em transparéncias, clicar em Transparéncia.

Para definir a orientacdo da pdgina para os slides, em Orientagdo, na caixa Slides, clicar em

Paisagem ou Retrato.

15



2.3.2. CRIAR E IMPRIMIR FOLHETOS

Vocé pode imprimir as apresentac¢des na forma de folhetos, com até nove slides em uma pégina, que podem

ser utilizados pelo publico para acompanhar a apresentacdo ou para referéncia futura.

u—n

1 O folheto com trés slides por pagina possui espacos entre as linhas para anotagdes.

Vocé pode selecionar um layout para os folhetos em visualizagdo de impressdao (um modo de exibicdo de

um documento da maneira como ele aparecera ao ser impresso).

e Organizar conteiido em um folheto:
Na visualizagdo de impressdo é possivel organizar o contetdo no folheto e visualiza-lo para saber como ele
serd impresso. Vocé pode especificar a orientacdo da pagina como paisagem ou retrato e o nimero de slides

gue deseja exibir por pagina.

Vocé pode adicionar visualizar e editar cabegalhos e rodapés, como os nimeros das pdaginas. No layout com
um slide por pagina, vocé sé podera aplicar cabegalhos e rodapés ao folheto e ndo aos slides, se ndo desejar
exibir texto, data ou numeragdo no cabegalho ou no rodapé dos slides.

e Aplicar conteudo e formatagdo em todos os folhetos:
Se desejar alterar a aparéncia, a posi¢do e o tamanho da numeragao, da data ou do texto do cabegalho e do
rodapé em todos os folhetos, faga as alteragdes no folheto mestre. Para incluir um nome ou logotipo em
todas as paginas do folheto, basta adiciona-lo ao mestre. As alteragGes feitas no folheto mestre também sdo

exibidas na impressao da estrutura de tépicos.

16



o Imprimir folhetos:
1. Abrir a apresentacao em que deseja imprimir os folhetos.
2. Clicar no Botdo Microsoft Office '/, clicar na seta ao lado de Imprimir e, em seguida, clicar em Visualizar
impressao.
3. No grupo Configurar pagina, clicar na seta em Imprimir e selecionar a opcdo desejada de layout do
folheto na lista.
4. O formato Folhetos (3 Slides por Pagina) possui linhas para anotagdes do publico.
Para especificar a orientagdo da pdgina, clicar na seta em Orientagdo e, em seguida, clicar em Paisagem ou
Retrato.
5. Clicar em Imprimir.
Se desejar imprimir folhetos em cores, selecionar uma impressora colorida.
Clicar no Botdo Microsoft Office ‘™, clicar na seta ao lado de Imprimir e, em

seguida, clicar em Visualizar impressdo. Em Imprimir, clicar em Opgdes, apontar para Cor/Escala de Cinza e

selecionar Cor.

2.3.3. CRIAR E IMPRIMIR ANOTACOES

Vocé pode criar anotagdes (pdginas impressas que exibem anotaces do autor abaixo do slide que contém
as anotagdes.) como notas para si mesmo, enquanto realiza a apresentagdo, ou para o publico.

e  Criar anotagoes:
Use o painel de anotac¢des (o painel no modo de exibicdo normal no qual vocé digita as anotagbes que
deseja incluir em um slide. Vocé imprime essas anotacdes como paginas de anotagdes ou as exibe ao salvar

uma apresentacdo como pagina da Web.) na exibicdo Normal para gravar anotagdes sobre os slides.

1 Painel de anotagdes na exibicdo Normal

17



Vocé pode digitar e formatar suas anota¢des enquanto trabalha na exibicdo Normal, mas para ver como as
anotagdes serdo impressas e o efeito geral da formatacdo de qualquer texto, como as cores da fonte, alterne
para o Modo de anotag¢des. Também é possivel verificar e alterar os cabecalhos e rodapés de suas anotagdes

no Modo de anotagdes.

Cada anotacdo mostra uma imagem de slide, junto com as anotac¢des correspondentes a um slide. No Modo
anotac¢des, vocé pode ornamentar suas anotacdes com graficos, imagens (um arquivo (como um
metarquivo) que pode ser desagrupado e manipulado como dois ou mais objetos, ou um arquivo que

permanece como um Unico objeto (como bitmaps), tabelas ou outras ilustracées).

—
i -2
§ -
L ——
[ =TT
[
=="""T7%

As anotacgdes incluem suas anotacdes e cada slide da apresentacgao.
Cada slide é impresso em sua propria pagina.

Suas anotagdes acompanham o slide.

C

Dados como gréficos ou imagens podem ser adicionados as suas anotagoes.

e Imprimir as anotagodes:

1. Abrir a apresentacdo em que deseja imprimir as anotacoes.

2. Clicar no Botdo Microsoft Office ™/, clicar na seta ao lado de Imprimir e, em seguida, clicar em Visualizar
impressao.

3. Na guia Configurar Pagina, clicar na seta da caixa Imprimir, e clicar em

Anotagoes.

4. Para especificar a orientagdo da pagina, clicar na seta em Orientagdo e, em seguida, clicar em Retrato ou
Paisagem.

5. Clicar em Imprimir.

6. Para configurar cabecalhos e rodapés, clicar em Opg6es e em Cabecalho e Rodapé.

Se desejar imprimir suas anotag¢des em cores, selecionar uma impressora colorida. Clicar no Botao Microsoft

Office ®|, clicar na seta ao lado de Imprimir e, em seguida, clicar em Visualizar impressdo. Em Imprimir,

clicar em Opgdes, apontar para Cor/Escala de Cinza e selecionar Cor.
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2.4. FERRAMENTAS DE TEXTO, DESENHO E GRAFICOS

Para além das habituais ferramentas Uteis para melhorar a sua apresentacdo que ja aqui explicamos,

existem outras menos conhecidas mas igualmente praticas e eficazes.

2.4.1. FERRAMENTA DE TEXTO

e INSERIR WORDART
O WordArt é uma ferramenta Util para embelezar e dar destaque a um texto ou a um titulo por exemplo.
Para inserir este elemento na sua apresentacdo va até ao separador Inserir e na sec¢do Texto, clique no
botdo ClipArt. Mas lembre-se, tem que ter o texto que pretende modificar selecionado. Se ainda nao tiver
escrito o texto, assim que escolher o estilo, poderd fazé-lo na caixa que aparece no slide. Ird surgir uma

janela com varios estilos. Escolha o que gostar mais.

T Pome e surte e mpemimie - Moms Poreferd T —— " |

Outros super-herdis
* Super-herdida F1

1l

e

s Foga cique para adiconar notas
Supeit Ay | madecrler 3 Retagen Partes E TR RUND

Como pode ver é uma forma de realgar o titulo deste slide. Pode alterar o estilo, sempre que quiser em

Ferramentas de Desenho, no separador Formatar.

* Super-heréida F1

ol

s
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2.4.2. FERRAMENTA DE DESENHO

e INSERIR CLIPART

O ClipArt é uma base de imagens da Microsoft j4 muito conhecida por todos nds. Nesta nova versdo tem

claro, melhores imagens e desenhos que podem ser usados na sua apresentacdo. Ajudam a expor uma ideia

de forma mais clara ou simplesmente a ilustrar um texto ou outro objeto. Para inserir uma imagem ClipArt,

va até ao separador Inserir e na sec¢do Imagem clique em ClipArt.

Ird surgir uma coluna no lado direito onde devera inserir o nome da imagem que procura, por exemplo,

Jrocurar:

carro
Os resultados devem ser:

Todos os tipos de ficheiro de multimédia EI
[7] Incluir contetido do Office.com

&) Mais informacdes no Office.com

0 Sugestdes para localizar imagens

carro. Surgem assim todas as imagens/fotografias/videos existentes

nesta base multimédia.

Basta clicar na imagem escolhida, para surgir imediatamente na

apresentacgao.

Depois com o cursor é sé posiciona-la no local que pretende:

Outros super-herois

* Super-heréida F1

K|
s Ve
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e INSERIR UMA CAPTURA DE ECRA

A captura de ecrd é uma ferramenta interessante, pois

com um simples clique consegue copiar a imagem de

Outros super-herois

uma janela ou pagina da web aberta diretamente para o

+ Super-her6ida F1

seu Powerpoint. Para isso basta ter a janela que = <
pretende copiar aberta ir até ao separador Inserir e na
seccdo imagens clicar em Captura de Ecra.

Ao clicar surgem as janelas que estdo disponiveis, que

PR G

podem ser de programas, documentos, conjunto de imagens, tudo o que tenha aberto no desktop. Escolha a

imagem clicando em cima da mesma.

[ R R

Foga dique para adiclonar notas
Ty i ETOR NN

O resultado serd algo como este, podendo com o cursor do rato diminuir ou aumentar a imagem:

Foga cique para adcionar nokas
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e INSERIR FORMAS

As formas s3o objetos eficazes para realcar = -
&

algo, recorrendo ao uso de setas, balGes

de didlogo, ou até mesmo de elementos

B - P tr pe ert e irgemui - Mot Fovefort

Outros super-herois

matemadticos caso queira apresentar um - + Super-heréida F1

calculo ou equacdo de uma forma mais

dramatica. Para inserir estes elementos, va
até ao separador Inserir e na sec¢do

llustragdes, cliqgue em Formas.

Faga Sque para adcionar notas
SupsE A h | Semade Rl D etugehs urtegt

| Formas Utilizadas Recentemente
\EII\\.D*"DA'L'LE(>@
R A

4|

()

TR NUNE

| innas Ird lhe surgir uma janela com uma vasta gama de formas. Escolha a que mais se

RNRA T, 2 RRAD R

Rectingulos

ESRsmasaS adequa a situagdo. O objeto escolhido pode ser também redimensionado e

Formas elementares
EEOCANOAOCOO®
® r . p
556595554578 movimentado através do cursor do rato.
SO 3L 3
Setas largas
PO RTFLPRI T
& 2vnnD D RN
G{rﬁ\
Formas de Equacio
F=Re=E
Fluxograma
‘DOOSDEG@DQQG
o dN®D % ¢ AVED
QBOO
Estrelaselanms
DML ARROEHHHEE
wﬁ@@@ﬁﬂj@ﬁﬁ
‘Chamadas
[SISTY=P=F=F-VRERepe
g2 48 40w
e Accao

Fl@@l =R EREEC>

2.4.3. FERRAMENTAS DE GRAFICOS

e COMO INSERIR UM GRAFICO

Para colocar um ou mais graficos na sua apresentacdo, deve ir ao
separador Inserir e na seccdo llustragdes clicar no botdo Grafico.

Surge imediatamente uma nova janela onde podera selecionar o tipo
de grafico pretendido, de acordo com os dados que pretende
ilustrar. Os graficos podem ser com barras, circulares, em area, tudo
ird depender do seu gosto pessoal e do tipo de demostracdo que

pretende fazer.

Faca clique para adicionar titulo

Inserir Grafico

=)

| [z odeos Coluna

SHeRE

Area

& superfice

Ry Radar Gircular

o] ] 2] ] 08 99 30
e || o] o8] O8] ] ) Jad] A4
| ] ] 4 )

. EEEEE

NIPNIPN

NPT i

[ Gerir Modelos... [ Definr como Gréfico Predefinico oK [ cancelar |

e
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e DEFINIR UM TIPO DE GRAFICO COMO PADRAO

Se for muito comum utilizar graficos, ou se tem um
preferido, pode defini-lo através do botdo Definir como
Gréfico Predefinido. Basta para isso selecionar o grafico
e clicar neste botdo. Nés optamos por um gréfico

circular como se pode ver na imagem.

Assim quando quisermos um novo grafico este ja se

encontra automaticamente selecionado e por isso é sé clicar OK.

e DIFERENTE FORMA DE INSERIR O GRAFICO

Outra forma de inserir um grafico é através da escolha
de um novo diapositivo. No separador Base, ao clicar
em Novo Diapositivo, selecione logo o que diz Titulo e

Objeto.

Surge-nos logo no diapositivo a hipdtese de inserir o

grafico:

Apds selecionar o grafico e clicar em Ok, abre em
simultdaneo um documento Excel onde devera colocar

os dados que quer apresentar:

@' 9+ & - 1< W Vicros AP TEP T NicroroREZTI [E=2rer—)|
Base | Insenr  EsquemadePigna  Fomulss  Dados  Rever Ver 0@ o & 8
— ) Calibri - Tl F el I [l [ -4
- He 1 -A- |EE P BS S e P

hreadeTransfe.. = Tpodeletrn G| Alinhamento s Nimero Edicio
EECE—T = |
4] A B 5 D [ G H =
E9| lojal loja2 loja3 B
2 Aoz 0s 08 054 —

3 Massa 09 08 04|

| 4 pio 01 007 009

5 Agua 12

6

7

8 inferior direito|
9

10

1

12

13

14

15

16

17

18

19

E3
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Inserir Gréfico >
[ Modelos Linha =
j;f:m p L v | P v |L/;\_
(@ crair || cectar 3 i

Tas =
i :a | 3 ‘I@ m \‘3\_&“ |® l‘)]
ks X (Dispers3o) Barves —
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o
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Faga clique para adicionar titulo

« Faca clique para adicionar texto

Faga cique para adidonar ootas

St | e betegeh s i LR RUNE)
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e FORMATAR O GRAFICO

Para que a apresentagdo se torne mais atrativa devemos formatar o
grafico, tornando-o mais apelativo visualmente. Para isso devemos ir
as Ferramentas do Grafico e no Separador Estrutura, optar por um

estilo de grafico ou modificar o préprio esquema do grafico.

Neste separador podemos também alterar o tipo de grafico ou editar

dados no Excel, caso ndo estejamos satisfeitos com o resultado final.

Para personalizar a aparéncia do grafico, existem outras ferramentas,

no separador Formatar. Pode mudar as cores das colunas,

selecionando-as e na secgao Estilos de Formas, clicar em

Preenchimento da Forma e escolher uma outra cor.

Pode também alterar o contorno e forma da coluna nas opgdes

Contornos da Forma e Efeitos e Forma, respetivamente.

Ainda em Ferramentas do Grafico mas no separador Esquema,
podemos acrescentar informacdes complementares ao grafico. Neste
local pode colocar o titulo, legenda a direita, esquerda, ou centro,
assim como tornar a tabela de dados visiveis, ativar Rotulos de

Dados, formatar o titulo dos eixos e, ainda, se queremos que os eixos

e linhas das grelhas surjam também associados ao grafico.

Neste mesmo separador podemos também inserir imagens ou
formas, ou até mesmo uma caixa de texto, horizontal ou vertical,
como fizemos no nosso grafico. Pode também formatar o plano

lateral e base do grafico, assim como a rotagao 3D na sec¢do Fundo.

- I °
is by i bd bd b

® 5

b

Os varios pregos de mercado

Titulo do Gréfico
et wigaz slded

‘1 '1 m ”w', '1

b bk bd bl bd hd b

SR

Os varios precos de mercado

Thulo do Grfico

.. de mercado

o

5 Sma A

Os varios precos de mercado

Thulo do Grafico
et wiaz +lded

RS RmE

Os varios precos de mercado

Titulo do Gréfico

Os varios precos de mercado

Titulo do Gréfico

Faca lquepaa achcions so.
P SRS

ReRme
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2.5. EFEITOS ESPECIAIS
2.5.1. ANIMAGCAO DE TEXTOS E OBJETOS

esides  Raisio Bdbicio Formatar “

Para animar um texto ou objeto, selecionar o
texto ou objeto, clicar na guia Animacgdes, e

depois em Animagdes Personalizadas, abrira um

% 3. Pesianas
# 4 sugic
5 Xadrex

Mais eféitos...

painel a direita, clicar em Adicionar efeito. Nele
se encontram vdrias opg¢des de animagao de
entrada, énfase, saida e trajetdérias de

animagao.

B Acresentagio ce sides.

Clique para adidionar anotages E] P
|
Slide1de1  Temado Office™ <X Portugués (Brasi) 885 el O oS!

o INSERIR BOTAO DE ACAO

Um botdo de acdo consiste em um botdo ja existente que pode ser inserido na apresentacdo e para o qual
pode definir hiperlinks. Os botGes de ag¢do contém formas, como setas para direita e para esquerda e
simbolos de facil compreensao referentes as acbes de ir para o préximo, anterior, primeiro e ultimo slide,
além de executarem filmes ou sons. Eles sdo mais comumente usados para apresentacGes autoexecutdveis
— por exemplo, apresentagdes que sdo exibidas varias vezes em uma cabine ou quiosque (um computador e
monitor, geralmente localizados em uma area frequentada por muitas pessoas, que pode incluir tela sensivel

ao toque, som ou video.

Os quiosques podem ser configurados para executar apresentagdes do PowerPoint de forma automatica,
continua ou ambas).
1. Na guia Inserir, no grupo llustrag¢ées, clicar na seta abaixo de Formas e, e em seguida, clique no botao
Mais -
2. Em Botdes de Agao, clicar no botdo que se deseja adicionar.
3. Clicar sobre um local do slide e arrastar para desenhar a forma para o botao.
4. Na caixa Configurar Agao, seguir um destes procedimentos:

e Para escolher o comportamento do botdo de acdo quando vocé clicar nele, clicar na guia
Selecionar com o Rato.

¢ Para escolher o comportamento do botdo de agdo quando vocé mover o ponteiro sobre ele, clicar
na guia Selecionar sem o Rato.
5. Para escolher o que acontece quando vocé clica ou move o ponteiro sobre o botdo de acdo, siga um

destes procedimentos:
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¢ Se vocé nao quiser que nada aconteca, clicar em Nenhuma.
e Para criar um hiperlink, clicar em Hiperlink para e selecionar o destino para o hiperlink.
e Para executar um programa, clicar em Executar programa e, em seguida, clicar em
Procurar e localizar o programa que vocé deseja executar.
¢ Para executar uma macro (uma a¢do ou um conjunto de a¢des que vocé pode usar para
automatizar tarefas. As macros sdo gravadas na linguagem de programacao Visual Basic for
Applications), clicar em Executar macro e selecionar a macro que vocé deseja executar.
As configuracdes de Executar macro estardao disponiveis somente se a sua apresentacdo contiver uma
macro.
¢ Se vocé deseja que a forma escolhida como um botdo de acdo execute uma acgado, clicar em Agdo

do objeto e selecionar a acdo que vocé deseja que ele execute.

As configuracGes de Agao do objeto estardo disponiveis somente se a sua apresentagdo contiver um objeto
OLE (uma tecnologia de integracdo de programa que pode ser usada para compartilhamento de informacoes
entre programas. Todos os programas do Office oferecem suporte para OLE; por isso, vocé pode
compartilhar informacgdes por meio de objetos vinculados e incorporados).

¢ Para tocar um som, marcar a caixa de selegao Tocar som e selecionar o som desejado.

e CRIAR APRESENTACAO PERSONALIZADA

Existem dois tipos de apresentag¢des personalizadas: basica e com hiperlinks.

Uma apresentagdo personalizada basica é uma apresentagdo separada ou uma apresentagdo que inclui
alguns slides originais.

Uma apresentagcdo personalizada com hiperlinks é uma forma rapida de navegar para uma ou mais

apresentagdes separadas.

1 — Apresentacdo Personalizada Basica

Utilizar uma apresentagao personalizada basica para fornecer apresenta¢des separadas para diferentes
grupos da sua organizagao. Por exemplo, se sua apresentagdao contém um total de cinco slides, é possivel
criar uma apresentacdo personalizada chamada "Site 1" que inclui apenas os slides 1, 3 e 5. E possivel criar
uma segunda apresentacdo personalizada chamada "Site 2" que inclui os slides 1, 2, 4 e 5. Quando vocé criar
uma apresentacdo personalizada a partir de outra apresentacdo, é possivel executa-la, na integra, em sua

sequéncia original.
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1 Slides para Area 1

2 Slides para Area 2

1. Na guia Apresentagoes de Slides, no grupo Iniciar Apresentagdao de Slides, clicar na seta ao lado de
Apresentagdo de Slides Personalizada e, em seguida, clicar em Apresentag¢des Personalizadas.

2. Na caixa de didlogo Apresentag¢des Personalizadas, clicar em Novo.

3. Em Slides na apresentacgao, clicar nos slides que vocé deseja incluir na apresentacdo personalizada e, em
seguida, clicar em Adicionar.

Para selecionar diversos slides sequenciais, clicar no primeiro slide e, em seguida, manter pressionada a
tecla SHIFT enquanto clica no ultimo slide que deseja selecionar. Para selecionar diversos slides ndo
sequenciais, manter pressionada a tecla CTRL enquanto clica em cada slide que queira selecionar.

4. Para alterar a ordem em que os slides sdo exibidos, em Slides na apresentagdo personalizada, clicar em
um slide e, em seguida, clicar em uma das setas para mover o slide para cima ou para baixo na lista.

5. Digitar um nome na caixa Nome da apresentacdo de slides e clicar em OK. Para criar apresentacées
personalizadas adicionais com quaisquer slides da sua apresentagdo, repetir as etapas de 1 a 5.

Para visualizar uma apresentagdo personalizada, clicar no nome da apresenta¢do na caixa de didlogo

Apresentagdes Personalizadas e, em seguida, clicar em Mostrar.

2 — Apresentacdo Personalizada Com Hiperlink

Utilizar uma apresentacgdo personalizada com hiperlinks para organizar o conteldo de uma apresentacao.
Por exemplo, se vocé cria uma apresentagao personalizada principal sobre a nova organizagao geral da sua
empresa, é possivel criar uma apresentacdo personalizada para cada departamento da sua organizagdo e

vincula-los a essas exibicdes da apresentacdo principal.
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I Slide com hiperlinks

| Mials
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2  Apresentacdo personalizada para Departamento A

‘Gl |:|l 3 Apresentacdo personalizada para Departamento B

1. Na guia Apresentagdes, no grupo Iniciar Apresentagao de Slides, clicar na seta ao lado de Apresentagdo
de Slides Personalizada e, em seguida, clicar em Apresentacoes Personalizadas.
2. Na caixa de didlogo Apresentagdes Personalizadas, clicar em Novo.
3. Em Slides na apresentagao, clicar nos slides que vocé deseja incluir na apresentacdao personalizada
principal e, em seguida, clicar em Adicionar.
Para selecionar diversos slides sequenciais, clicar no primeiro slide e, em seguida, manter pressionada a
tecla SHIFT enquanto clica no ultimo slide que deseja selecionar. Para selecionar diversos slides nao
sequenciais, manter pressionada a tecla CTRL enquanto clica em cada slide que queira selecionar.
4. Para alterar a ordem em que os slides sdo exibidos, em Slides na apresentagao personalizada, clicar em
um slide e, em seguida, clicar em uma das setas para mover o slide para cima ou para baixo na lista.
5. Digitar um nome na caixa Nome da apresentacdo de slides e clicar em OK. Para criar apresentagbes
personalizadas adicionais com quaisquer slides da sua apresentagdo, repetir as etapas de 1 a 5.
6 Para criar um hiperlink da apresentag¢do principal para uma apresentag¢do de suporte, selecionar o texto ou
objeto que vocé deseja para representar o hiperlink.
7. Na guia Inserir, no grupo Vinculos, clicar na seta abaixo de Hiperlink.
8. Em Vincular para, clicar em Colocar Neste Documento.
9. Seguir um destes procedimentos:

¢ Para se vincular a uma apresentacao personalizada, na lista Selecionar um local neste documento,
selecionar a apresentacdao personalizada para a qual deseja ir e marcar a caixa de selecao Mostrar e
retornar.

¢ Para se vincular a um local na apresenta¢do atual, na lista Selecione um local neste documento,
selecionar o slide para o qual vocé deseja ir.
Para visualizar uma apresentacdo personalizada, clicar no nome da apresentacdo na caixa de didlogo

Apresentagdes Personalizadas e, em seguida, clicar em Mostrar.
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2.5.2. TRANSICAO DE SLIDES

As transicbes de slide sdo os efeitos semelhantes a animagdo que ocorrem no modo de exibicdo
Apresentac3o de Slides quando vocé move de um slide para o préximo. E possivel controlar a velocidade de
cada efeito de transicdo de slides e também adicionar som.

O Microsoft Office PowerPoint 2007 inclui varios tipos diferentes de transicoes de slides, incluindo (mas nao

se limitando) as seguintes:

1 2) (3) 4 5 6 7) (8

—d) K B x| x| =5 =5 S iﬁ

’ Mai ‘

.l d I

Sem transicado

Persiana Horizontal
Persiana Vertical

Quadro Fechar

Quadro Abrir
Quadriculado na Horizontal
Quadriculado na Vertical

Pente Horizontal

B0 N0 U ol e MR

Pente Vertical

Para consultar mais efeitos de transi¢do, na lista Estilos Réapidos, clicar no botdo Mais ™  , conforme

mostrado no diagrama acima.

o Adicionar a mesma transicao de slides a todos os slides em sua apresentacdo:

1. No painel que contém as guias Topicos e Slides, clicar na guia Slides.
2. Na guia Inicio, clicar na miniatura de um slide.
3. Na guia Animagodes, no grupo Transig¢ao para Este Slide, clicar em um efeito de transi¢ao de slides.

4. Para consultar mais efeitos de transi¢ao, na lista Estilos Rapidos, clicar no botao

Mais ~
5. Para definir a velocidade de transi¢do de slides, no grupo Transi¢do para Este Slide, clicar na seta ao lado
de Velocidade da Transi¢ao e, em seguida, selecionar a velocidade desejada.

6. No grupo Transi¢ao para Este Slide, clicar em Aplicar a Tudo.
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o Adicionar diferentes transicoes de slides aos slides em sua apresentacdo

1. No painel que contém as guias Tépicos e Slides, clicar na guia Slides.

2. Na guia Inicio, clicar na miniatura de um slide.

3. Na guia Animacgdes, no grupo Transicdo para Este Slide, clicar no efeito de transicao de slides que vocé
deseja para esse slide.

4. Para consultar mais efeitos de transicao, na lista Estilos Rapidos, clicar no botao

Mais ~

5. Para definir a velocidade de transi¢do de slides, no grupo Transicdo para Este Slide, clicar na seta ao lado
de Velocidade da Transi¢do e, em seguida, selecionar a velocidade desejada.

6. Para adicionar uma transicao de slides diferente a outro slide em sua apresentacdo, repetir as etapas 2 a

4.

o Adicionar som a transicoes de slides

1. No painel que contém as guias Topicos e Slides, clicar na guia Slides.
2. Na guia Inicio, clicar na miniatura de um slide.
3. Na guia Animagodes, no grupo Transi¢ao para Este Slide, clicar na seta ao lado de Som de Transi¢do e, em
seguida, seguir um destes procedimentos:

¢ Para adicionar um som a partir da lista, selecionar o som desejado.

¢ Para adicionar um som nao encontrado na lista, selecionar Outro Som, localizar o arquivo de som
gue vocé deseja adicionar e, em seguida, clicar em OK.

4. Para adicionar som a uma transicao de slides diferente, repetir as etapas 2 e 3.

2.6. DIFUSAO DE DIAPOSITIVOS

Agora que ja fez a sua apresenta¢do PowerPoint, e que ja utilizou
varios truques possiveis para captar a atencao do espectador, fique
a saber tudo sobre as ferramentas que podera utilizar para que a
sua apresentacao fique perfeita.

Va até ao separador Apresentagdo de Diapositivos.

Ai podera encontrar tudo o que precisa para preparar e melhorar a

sua apresentagdo.
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e Iniciar apresentagao de diapositivos

C}

Neste separador sdo varios os botdes que podera utilizar. Na
seccdo Iniciar Apresentacdo de Diapositivos, pode comecar a
apresentacdo a Partir do Inicio (tecla F5) ou a Partir do
Diapositivo Atual. Para este ultimo, pode também clicar na
tecla Shift + F5 como atalho. Estes botdes permitem pré-
visualizar a sua apresentagao ajudando-o a ter uma ideia geral

da mesma.

e Partilhar a sua apresentagdo na Web
Pode partilhar a sua apresentacdo numa rede web, com a
ajuda da ferramenta Difusdo de Apresentacdo de Diapositivos.
E bastante eficaz, por exemplo, numa apresenta¢do global
para mais que um lugar, entre as varias sedes da empresa. Ao

clicar nesta opcao ird surgir uma janela que lhe permite iniciar

a difusdo. Tenha atencdo que é preciso um Live ID da

. Foxa ciqus para adclomar

Windows para que todos possam aceder a apresentacdo. Se for utilizador do MSN ou Hotmail ja tem um,

ndo precisa de criar outro. Esta ferramenta é muito util, porque permite que todos acedam a sua

apresentagdo através de um simples link, sem que haja a necessidade de ter o PowerPoint 2010 instalado.

e Personalizar a apresentagao
Caso a sua apresentagdo seja uma tema recorrente em que
tenha que fazer poucas altera¢gdes, como acrescentar dados,
por exemplo, pode utilizar a ferramenta personalizar
apresentagdo. Esta ferramenta ajuda-o a selecionar os
diapositivos mais comuns, podendo guarda-los e transforma-

los numa nova apresentagao. Ao clicar no botao Personalizar

Apresentacdo de Diapositivos surge uma pequena janela. Ai
cligue em Novo para criar uma nova apresentacdo personalizada ou em Editar para alterar uma ja existente.
Ao clicar esta é a janela que aparece. Ai podera selecionar os diapositivos que quer que facam parte da nova

apresentacao:
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Ao guardar a apresentacdo personalizada, pode com apenas
com um clique voltar a ela. No botdo inicial surgem as

apresentacdes personalizadas ja guardadas:

e Configuracdo da apresentagao
Na seccdo Configuracdo tem vdrias opg¢des a sua escolha,
deste escolher o tipo de apresentacdo que quer, até a cor
que quer que a caneta tenha por exemplo, ou como quer que
os diapositivos avancem, entre outras. Cligue no Botdo
configurar Apresentacao de Diapositivos e faca as alteracoes

gue achar necessarias:

Como pode ver nesta janela tem a opg¢do de apresentar

apenas a selecdo de slides que escolheu em apresentacao personalizada:

Para ocultar diapositivos, basta que na barra da esquerda selecione o slide que quer ocultar e clique no

botdo Ocultar Diapositivo.

Para além do acima referido pode Ensaiar Intervalos, Gravar a Apresentacdo e escolher se pretende

Reproduzir NarragOes, Utilizar Temporizagbes e ter visiveis ou ndo os controlos Multimédia.

e Configuracao monitor
Por fim, na seccdo Monitores, pode escolher a resolucdo do ecra e adapta-lo ao projetor em questdo, assim
como selecionar Vista da Apresentacdo, caso o computador esteja ligado a mais que um monitor, numa

apresentacdo simultanea em varios ecras.
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