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Aula 1

Microsoft Office Power Point

O PowerPoint 2007 permite um acesso pratico, facil e
criativo para todas as necessidades de apresentagoes, além de
dispor de diversos recursos novos e aprimorados que as tornarao
dinamicas e atraentes, como as novas capacidades para os ’E
graficos, temas do PowerPoint e ferramentas de formatacao
aprimoradas para tipografia. Assim o programa carrega o objetivo maior de
criar e apresentar Slides.

Inserir Design Animacdes Apresentacdo de Slides Revisdo Exibicdo @

= == AN
By ([N £ & abe & 2[5 = .
Sr}li:;:o' = |A Aa ”A_ h'| Desenho Edlfao

(] Slides Fonte

Clique para adicionar anotactes

Slide1de 1 | “Tema do Office” |

Tela inicial do Powerpoint

Modos de exibicao do Power point
Vocé pode encontrar os modos de exibicdo do PowerPoint em dois lugares:

e Na guia Exibicdo, no grupo Modos de Exibicao de Apresentagdes, onde todos
os modos de exibicao estdo disponiveis.

e Em uma barra de facil acesso, localizada na parte inferior da janela do
PowerPoint, onde estdo disponiveis os principais modos de exibicdao (Normal,
Classificagao de Slides e Apresentacdo de Slides).



Inicio Inserir Design Animacdes Apresentacdo de Slides Revisdo | Exibigdo | @

Classificacdo de Slides Slide Mestre E: Q E I_Efl 3
=

Anotacdes [ Folheto Mestre
N . = Moastrar/Ocultar| Zoom | Cor/Escala | Janela | Macros
TP Apresentacao de Slides Anotagdes Mestras = o NWeegm=slll <

Modos de Exibicdo de Apresentacdo Jl JI JI ] Macros |

Clique para adicionarum titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Cligue para adicionar anotaces

Slide 1 de 1 | “Tema do Office” |

e O modo de exibicdo Normal é o principal modo de edicdo, onde vocé escreve
e projeta a sua apresentagao.

Tema
No PowerPoint, vocé vera alguns modelos e temas internos. Um tema
€ um design de slide que contém correspondéncias de cores, fontes e efeitos
especiais como sombras, reflexos, dentre outros recursos.
1. Clique na guia Design

C v
D ‘ A Hmes @Eslilusdel’lanudefundu'
A A A
atif - @Fontes'
Configurar Orentacd0 || manan | | wuswan [ ’@Efeitos' " Ocutar Grafcos de Plana de Fundo

Pagina ~ do Slide
Confgurar Pgng Temas | Plno e Fundo B

DICA: Para visualizar a aparéncia que o slide tera com um tema aplicado,
coloque o ponteiro do mouse sobre a miniatura de cada tema.

2. Clique no tema com as cores, as fontes e os efeitos desejados



entacio de Slides

I cores -
- [A]Fontes -
= [O]eeitos -

) Estilos de Plano de Fundo ~
| Ocultar Graficos de Plano de Fundo |

Plano de Fundo

cionar um
titulo

Clique para adicionar um subtitulo

‘ Clique para adicionar anotagdes

Slide 1de1 | “Fluxo” | <5 |

Se vocé mudar de ideia, podera sempre alterar o tema ou varlagao na

guia Design.

Adicionar um novo slide

No painel de miniaturas de slides a esquerda, clique no slide depois do
qual deseja adicionar o novo slide.

1. Na guia Inicio, clique em Novo Slide.

[j [E=] Layout -

28 A A

N Redefrmr

ova - . N I 5§ S a M- Aa
5|.de-h)t:|5cwn*

Tem Office

Titulo & conteddo

Cabecalho da
Secdo

Duas Partes de Comparagao
Conteddo

45 Duplicar Slides Selecionados
% Slides da estrutura de tépicos...
2] Beutilizar Shides...

Somente titulo

2. Na galeria de layouts, clique no layout desejado para o seu novo slide.
Dica: O layout de slide contém espacos reservados para texto, videos,
fotos, graficos, formas, clip-art, uma tela de fundo e formatacao de

temas, como cores, fontes e efeitos.



3. Seu novo slide é inserido, e vocé pode clicar dentro de um espaco
reservado para comecar a adicionar conteudo.

’ ] Clique para adicionar um titulo

2
h ]\ » Clique para adicionar texto

Reorganizar a ordem dos slides

No painel a esquerda, cligue na miniatura do slide que deseja mover e
entdo arraste-o para o novo local.

3

3!!!!!!!Jw

Excluir um slide

No painel a esquerda, clique com o botdo direito do mouse na miniatura
de slide que vocé deseja excluir e entdo clique em Excluir Slide.



Recortar
Copiar
Opgies de Colagem:

il

A
Mowvo slide...
Duplicar Slide
Excluir slide
Adicionar §eg§|§
Publicar Slides

Layout
Redefinir Slide

Formatar Plano de Fundo...

Qcultar Slide

A

Layout de slide

Se ndo encontrar um layout de slide que corresponda ao contelido dos

slides, vocé podera alterar um layout existente.

1. Na guia Pagina Inicial, clique em Layout e selecione o layout desejado.

MNaovo
Slide ~

|

d

[ Layout-
Facetado
7 ] """""""""""" ]
Titulo e conteddo Cabegalho da Duas Partes de
Segdo Conteddo
Comparagdo Somente titulo Em brance Contedde com
Legenda
Imagem com Titulo e Legenda Citagdo com Cartdc de Nome
Legenda Legenda

Citar o Cartdo de
Nome

Verdadeiro ou

Falso




Aula 2

Alterar Plano de Fundo
Clicar com o botao direito do mouse sobre ele, e em seguida clicar em
Formatar Plano de Fundo.

5% | Copia

[ﬂ Colar

= Publicar Slides
Bégua
Grades e guias..

=| Layout L4
Bedefinir Slide

|@ Formatar Plano de Fundao... [

Na caixa de didlogo aparecera varias opcoes de formatacdo de plano
de fundo. Vocé deve clicar aplicar a tudo para inserir a mudanca a todos os
slides, mas se for alterar apenas o slide atual clicar em fechar.

- Preenchimento H
| Preenchimento

Imagem i) Preenchimento sdlido
() Preenchimento gradual
(@) Preenchimento com imagem ou textura

[[] ocultar elementos graficos de plano de fundo
Textura: lﬂ -
Inserir de:
Arquiva... Area de Transferénda Clip-art...

Imagem lado a lado como textura
Opcioes lado a lado

Deslocamento de ¥: |0 pt Escala de ¥: |65%:

Y
-
s
-

Deslocamento de ¥: |0 pt Escalade ¥: |65%

Alinhamento: Superior esquerdao | %
Tipo de espelhamento: | Menhuma | v

Transparéndia: 0%

Girar com forma

Fechar Aplicar a tudao




Transicao de Slides

A Microsoft Office PowerPoint 2007 inclui varios tipos diferentes de
transicOes de slides. Basta clicar no guia transicao e escolher a transicao de
slide desejada.

Animacdes Apresentacdo de Slides Rewvisdao Exibicdo

Sem Tranmsicao e,

=

Dresaparecer & Dissolwer

=1

Rewelar
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I;i|i'$’_
e o]
SeBX|
~ |

= |
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>
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Animacoes

Anime textos ou objetos em sua apresentagao para dar a elas efeitos
sonoros ou efeitos visuais, incluindo o movimento. Vocé pode usar animacao
para se concentrar em pontos importantes, controlar o fluxo de informacgdes
e para aumentar o interesse visualizador em sua apresentacgao.

Aplicar um efeito de animagao a um texto ou objeto
1. Selecione o texto ou objeto que vocé deseja animar.
2. Na guia Animagdes, no grupo Animacgdes, clique em Animagao
Personalizada

Inicio Inserir Dresign Animacgdes Aprese|
_!’I 13 Animar:
Visualizar IE@ﬂ'Animagﬁo Personalizada I

Visualizar Animacdes

3. Cligue em Adicionar efeito, no painel de tarefas personalizar animagao.




Inio Inserir  Design | Animades | Apresentacio deSlides  Revisio  Exibicio Formatar

g& [Sem som] = Avangar Slide

Y 1,3 Animar: Sem Animacio ~
| 2 — r
o | =] i), . - E - 31 Rapida - | |9/ Ao Cicar com @ Mouse
Visualizar | |[i 5 [ = =
) e - ;jﬁ\phcavﬂodos Automaticamente Apos: 00:00

Visualizar Animagdes Transigdo para este Slide

-

Sk Entrada

Clique para adicionar um titulo i‘v’ Eafse
i o = Saida
* Unifap digital # Trajetorias de animacio »

Propriedade;

Veloridade:

Seleione um elemento do side e
cligue em Adiconar efeito' pars
4 Reordenar

Clique para adicionar anotaces

Slide2de2 | “Fluxo” |

4. Selecione o efeito de animacgao desejado:

v Para tornar o texto ou objeto entrarem com um efeito, clique
em entrada e, em seguida, clique em um efeito.

v' Para adicionar efeitos, como um efeito de rotagao, a um texto ou
objeto que ja esta visivel no slide, clique em Enfase e, em seguida,
cliqgue em um efeito.

v' Para adicionar um efeito que faga o texto ou um objeto sair do slide
em algum momento, clique em Saida e, em seguida, clique em um
efeito.

Exibir Apresentacao
Para exibir uma apresentacao de slides no Power Point.
1. Clique na guia Apresentacgao de Slides, grupo Iniciar Apresentagao de

Slides
SRS

Do Do slide Apresentacdo de
Comeco  Atual Slides Personalizada =

Iniciar Apresentacdo de Slides

2. Clique na opcdao Do comego ou pressione a tecla F5, para iniciar a
apresentacao a partir do primeiro slide.

3. Cligue na opcao Do Slide Atual, ou pressione simultaneamente as
teclas SHIFT e F5, para iniciar a apresentacao a partir do slide atual.



Aula 3

Inserir imagens
1. Clique na guia inserir, grupo ilustragdes, opcdao imagem

R

Imagem Clip-art Album de  Formas SmartArt Grafico
Fotografias - ~

lustragdes

2. Na caixa de dialogo, localize no computador a figura e dé dois cliques
rapidos na imagem desejada.

T =<« JORAY OLIVEIRA » Imagens v G Pesquisar Imagens P
Organizar = Mova pasta = - E @
~
o (M| pey computador
I g Area de Trabalho —
I» 1] Documentos computador-de-
I @ Downloads mesa-desktop

I+ =l Imagens
I Misicas
I | @ Videos

| vincom o

I 5 RECOVERY (D:)
I ey Unidade de CD (1

4 ej Rede

w

Nome do arquive: | computador-de-mesa-desktop v |Todas as Imagens v

Ferramentas  ~ Cancelar

3. A imagem sera inserida no slide.

B i o eSS

S L} O




Inserir Clip-art
1. Clique na guia inserir, grupo ilustragoes, opgao Clip-art

Ellgl

Imagem Clip-art Album de Formas SmartArt Grafico
Fotografias - K

=

lustragdes

2. Localize a imagem no painel e clique na imagem desejada

Inserir formas

1. Clique na guia inserir, grupo ilustragoes, opcao Formas

_ B8l
rial| L]

B Y2

Imagem Clip-art Album de  Formas SmartArt Grafico

Fotografias - ~
lustragdes

2. Cligue na forma desejada

3. Aplique no slide

)

Formas

Smartart Grafico

BEE & A D 7O S e @
E LSOO b e” a3 D
O S E e )@ 7 ™= €5 ([ <3
Ca<>0C 1 4 =

Setas largas

=2 <5 A L 5 IE ol Jh O [ T T
[ B N = e - S I e B el |
CE 4 S

Formas de Equacio

I — =R = = =8

Textos explicativos
L O 2 €003 A A (i AT AT i AT
£ AT AD e

Botoes de

Acio
[ =1 (=1 [=1 [=1] [1] [=2] (a2 [=] [T (=] 5] ]




Aula 4

Criar Album de Fotografia

1. Na guia Inserir, clique em Album de fotografias e, em seguida, Novo
Album de Fotografias

. Inicio Inserir Design Animacdes Aprese
O kd B & 2 ul

Imagem Clip-artl Album de |Formas SmartArt Grafico

Tabela

~ Fotografias = ~
Tabelas Movo Album de Fotografias...
Slides Tépicos L)

2. Quando a tela de criagao for aberta, clique em “Arquivo/disco” para
escolher as fotografias que vao fazer parte do album e pressione

“Inserir” para confirmar a adigao;

L9 s

Album de fotografias
Conteddo do album
erj Fotografias no alpum: Visualizar:
Inserir texto:
I Nova caixa de texto |
Nenhuma visuaizacdo esta
Opcdes de fotografia: disporvvel para esta selecdo
Legendas abaixo das fotografias
TODAS as fotografias em preto-e-branco
b (I | - - A DD [ %l
Layout do album
Ajustar ao slide K‘v‘
Retanguio

Dica: para selecionar varias fotos seguidas, deixe pressionada a tecla
Shift e clique sobre os itens. Para marcar mais de uma foto, mas que nao
esteja em sequéncia, utilize o Ctrl e clique nas imagens que vocé gostaria

de selecionar, uma a uma.

4

3. Apods vocé ter inserido todas as imagens que gostaria, clique em “Criar
para que o PowerPoint gere o album de fotografia;



Inserir SmartArt

Um elemento grafico SmartArt € uma representacdo visual de suas
informacdes que vocé pode rapidamente e facilmente cria, escolhendo entre
varios layouts diferentes, efetivamente se comunicar sua mensagem ou

ideias.

Meus Drinks Favoritos

B \Vinho
:.5 w Cha de Dharamsala

1. Na guia Inserir, no grupo Ilustragdes, cliqgue em SmartArt.

=

Formas SmartArt Grafico

v

Ilustracoes

2. Na caixa de didlogo Escolher Elemento Grafico SmartArt, clique no tipo

e no layout desejados.

|

Lista
Processo
Cido
Hierarguia
Relagdo
Matriz

=N - i ]

Piramide

Lista Basica em Blocos

|Use para mostrar blocos de informacbes
nao seqlendais ou agrupados. Maximiza
0 espaco de exibicdo horizontal e
vertical para as formas

3. Para digitar o texto, Clique em [Texto] no painel Texto e, em seguida,

digite o texto.



[Texto] [Texto] [Texto]

[Texto]

v OBSERVACOES : Se o painel Texto ndo estiver visivel, clique no
controle.




Aula 5

Inserir graficos
Para criar um grafico simples a partir do zero no PowerPoint
1. Clique na guia inserir, grupo ilustracdes, opcao Grafico

Sl B =
Fial| 0] 4=|
Imagem Clip-art Album de  Formas SmartArt Grafico

Fotografias - ~
lustragdes

2. Clique no tipo de grafico e depois cligue duas vezes no grafico
desejado.

Cd Modelos

Area
20 XY (Dispersao)
i Acles

Superficie

Rosca

Bolhas

Radar

Al 1 - |

| Gerendar Modelos. .. | |Qeﬁnir como Grafico Padrao | | QK | | Cancelar |

3. Na planilha exibida, substitua os dados padrdo pelas suas proprias
informacoes.

Titulo do Grifico +

A

q
3 |
L}

: ]

Comperia 1 Catagaria 2 Ctmgoria 3 Corngernd

p - r E 3 G
1 srie] el Sened |
2 [ cateqonia 1 43 24

4. Quando terminar, feche a planilha.



Inserir tabela
1.
2.

Selecione o slide ao qual deseja adicionar uma tabela.
Na guia Inserir, no grupo Tabelas, clique em Tabela.

s e
--'-"'I Frway s Design Lesmpilies Apiesentaphy 8¢ Shaes Bt Euitighe

(e b ]

el @ P2 Q114 3 4309w

Tabcla | imagem Chp-af1 ABum de  Foimai S@enss Gaslen

- & & {wna  Cabegalio Wordan Dalhc Mamein L e 1]
Fotagaalias = = e Teitn & Ridapé Hiea do ke
Tabeele B el Rinky Trita

3. Insira os dados na tabela

il

Chipy it My

]




Aula 6

Inserir video
1. Na guia Inserir, no grupo Clipes Midia, clique em Filme.

& 9

Filme Som

- -

Clipes de Midia
2. Na caixa de didlogo Inserir Video, localize e clique no video que deseja
inserir e clique em Inserir.

3. Se necessario, clique na alga de dimensionamento de canto do video e
arraste para dimensiona-lo de forma a se ajustar a tela de fundo inteira
do slide.

Inserir audio
1. Na guia Inserir, no grupo Clipes Midia, clique em Som.

&

Filme Som

- -

Clipes de Midia
2. Cligue em Som do Arquivo, localize o clipe de audio desejado e
clique em Inserir.

Quando vocé adiciona musica ou outros sons a um slide, os controles
de midia sao exibidos no slide.



Aula 7

Cabecalho e rodapé

Cabecalhos e rodapés sao 6timos lugares para adicionar o titulo da
apresentacao, a data, a hora ou outras informacdes a parte superior ou
inferior dos folhetos e das paginas de anotacdes.

PowerPoint atualmente ndo da suporte a cabecalhos de adicao para préprios
slides de apresentacdo. Vocé sO6 pode adicionar cabecalhos a sua

apresentacao no modo de exibicdao de Folheto ou Anotacgoes.

1. Na guia Inserir, grupo Texto, escolha Cabecalho e Rodapé.

de Texto e Rodapé

-

A3 435 Qe

Caixa Cabecalho WordArt Data e Mdmero Simbolo Objeto

Hora do slide
Texto

2. Para adicionar cabecalhos e rodapés a anotagdes ou folhetos, na
guia anotacOes e folhetos, verifique o cabecgalho, rodapé ou ambos e
digite o texto que vocé deseja que aparega na parte superior ou inferior

de cada pagina de anotacdes ou folhetos.

Slide | &Anotacdes e Folhetos

Incluir na pagina
|:| Data e hora
® Atualizar automaticamente
07/10/2015
ldioma:
Portugués (Brasil)
Determinadals)

07/10/2015

Miamero da pagina
Cabecalho

Resumo Trimestral da WingTip Toys
Rodapé

Confidencial da Empresd]

Cabecalho e Rodape

Tipo de calendario:
Gregorianao

Visualizar

Aplicar a todas Can

3. Para adicionar rodapés aos slides, na guia Slide, marque rodapé e
digite o texto que vocé deseja que apareca na parte inferior dos slides.



Slide | anotagdes e folhetos

Induir no slide

[‘IData e hora
® Atualizar automaticamente Aplicar
11/06/2016 Cancelar
Idioma: Tipo de calendario:
Portugués (Brasil) Ocidental
Determinada(s)
11/06/2016

Visualizagio

Rodapé
Unifap digital

[[IM&Eo mostrar no slide de titulo

4. Clique em Aplicar a Todos.

Inserir numeracao
1. Na guia Inserir, grupo Texto, selecione Numero do Slide.

v 5 4 306 Q)

Caixa Cabecalho WordArt Data e Mamero Simbolo Objeto
de Texto e Rodapé ~ Hora do slide

|1|||II|

Texto
2. Na guia Slide, marque a caixa Numero do Slide.
Cabecalho e Rodapé ?
Anuta;ﬁes e Folhetos
Incluir no slide Visualizar

] Data e hora
® Atualizar automaticamente

18/08/2015

Idioma: Tipo de calendario: -l |

Portugués [Brasil) Gregoriano
Determinadals)
25/06,/2015

r! Mamero do slide I

[[] Rodapé

[ M3o mostrar no slide de titulo

Aplicar Aplicar a todas Cancelar

OBSERVACAO : Se ndo desejar que um nUmero apareca no slide de titulo,
marque também a caixa Nao mostrar no slide de titulo.
3. Selecione Aplicar a Todos.



Salvar as apresentacoes do Power Point como PDF
O PDF preserva a formatagao do documento e possibilita o compartilhamento
de arquivos. Quando um arquivo no formato PDF é visualizado online ou
impresso, ele mantém o formato que vocé definiu para ele.
1. Clique na guia Botdo Office.
2. Passe o cursor do mouse em Salvar como. E em seguida Clique na
opcdo Pdf ou Xps, que aparecera no lado direito.

H Salvar como | B

o
I

o
o
=
-

2/ Publicar 3

Salvar uma cdpia do documento

[FS Apresentacido do PowerPoint
| = Salve o arquivo como uma apresentacdo do PowerPoint,
b= de Slides do
— | Salve como uma apresentacdo que sempre abre na exibigdo

& Apresentacéo do PowerPoint 97-2003
— | Salve uma cdpia da apresentacdo gue serd totalmente compativel

@ Apresentacio OpenDocument
Gng | Salvar a apresentacdo como Open Document Format.

‘ PDF ou XP5
=== Publica uma cdpia da apresentacdo como um arquivo PDF ou
XP5.

Apresentacdo de Slides.

com o PowerPoint 97-2003.

Qutros Formatos

Abra a caixa de dialogo Salvar como para selecionar em todos os
tipos de arquivo possiveis.

| 2] Opgdes do PowerPoint ‘ |X Sair do PowerPoint

3. Nomeie o arquivo e clique em Publicar

(3] ~ 1t B Area de Trabalho

Organizar ~ Nova pasta

> Area de Trabalho ~

> =l Imagens

re

v & Pesquisar Area de Trabalho

[

[ : |

> §l Documentos HA\I Meu computador
& [lg Downloads ;

b

b

1 iy Windows (C3)
b ¢ RECOVERY (D:)
I eii Unidade de CD (f

G
A
- €l Rede Q-L 1,73 KB

. Médulo 4

~

| R
|

Nome do arquive: | Apresentagdol

Tipo: | PDF

publicagdo

~ Ocultar pastas

Abrir arquive apés

i
> Wb Masicas | Biblictecas
b @ Videos 4

ede

oogle Drive
talho

Otimizar para: () Padrdo (publicagio
enline e impressac)

() Tamanho minimo
(publicacdo onling)

Opgées...

Ferramentas = Publicar Cancelar
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