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Resumao PoywerPoint’:

INFORMATICA

(
COMO USAR ESTE GUIA )
Este guia ¢ destinado a usudrios com varios niveis de
conhecimento do PowerPoint, mas é necessario ter os
conhecimentos basicos, pois eles néo serdo descritos
aqui. Esta dividido em cinco se¢des. A primeira secdo
é sobre como preparar o slide, incluindo comentérios,
slides mestres e temas. A segunda secdo contém infor-
macdes sobre layout e design. A terceira se¢do é sobre
animacdo. A quarta secdo trata de diferentes aspectos
de uma apresentacao. A (ltima secdo contém os cer-
tos e os errados da criacdo de uma apresentacdo. Este
guia foi feito para o PowerPoint 2010; entretanto, mui-
tas fungbes também pertencem ao PowerPoint 2007.
Os icones e as ilustracdes de tela sdo do PowerPoint
2010 (versdo disponivel na data da publicagao).

s

USO DE COMENTARIOS

O PowerPoint oferece a possibilidade de colocar co-
mentarios em qualquer slide. Isso permite que os usuarios
possam deixar lembretes para eles proprios ou notas para
qualquer pessoa que tiver acesso ao arquivo, em uma si-
tuagao de colaboragdo. Os comentarios sdo Gteis em duas
situagdes: para o autor, 0s comentdrios podem ser usados
como lembretes nos slides que necessitem atencfio. Para
um grupo, os comentarios sdo uma forma eficiente de
comunicagdo entre seus membros. Os comentarios sao
como “notinhas”. Cada comentario recebe uma ou mais
letras ¢ um nimero. As letras sdo definidas quando o Po-
werPoint ¢ instalado. O nimero indica qual 0 comentario
na apresentagao. Os comentarios sdo numerados em se-
queéncia, conforme o momento em que foram inseridos.

Dica! No PowerPoint 2010, va a Arquive >
Opcgaes e sclecione o link Geral para ver ou
mudar as iniciais para o usuario atual (na caixa
de texto Iniciais). No PowerPoint 2007, isto
¢ feito clicando o botdo Office, selecionando
Opgoes PowerPoint ¢ depois Popular.

Para inserir um comentario

e 1 Na guia Revisdo, clique no botio Nove
«ie  Comentdrio. Uma nota para comentario sera
mostrada.

e Digite o texto do comentario.

e Quando acabar, clique fora do comentario.

Para ver um comentario
e Aponte na nota que contém o comentario, e ela sera
apresentada como um texto apenas para ser lido.

Para editar um comentario
4 Clique na nota e depois no botio Editar
Comentdrio na guia Revisdo.

Dica! Vocé também pode dar duplo clique na nota
para fazer alteragdes.

Para excluir um comentario
e #3 Clique na nota e depois no botdo Excluir na
“ ouja Revisdo.

Atengdo! Nao se pede confirmagio para a
exclusdo, portanto, tenha cuidado.

Dica! Ao clicar na seta do botdo Excluir
aparecerdo mais duas opgdes: Excluir Todas as
Marcagoes do Slide Atual e Excluir Todas as
Marcagoes Nesta Apresentagdo. Ao clicar em
uma dessas duas opgoes, rapidamente todos os
comentarios no slide ou na apresentagao serdo
excluidos.

USO DE MESTRES

Os mestres sdo basicamente os moldes para uma apre-
sentagdo. O slide mestre padrio é um slide simples em
branco. A utilizagdo de mestres simplifica a criacdo de
uma apresentagao. Qualquer coisa alterada (incluindo,
mas ndo limitando, texto, marcadores, elementos graficos
e imagens) no mestre sera alterada em toda a apresentagao.

Os mestres também podem proporcionar consis-
téncia e conferir unidade ao trabalho. Uma forma de
fazer isso € colocar um logotipo ou um grafico no slide
mestre. Outro modo ¢ escolher fontes e cores que seréo
usadas em todo o trabalho. Com essas escolhas, vocé
criara seu proprio tema personalizado. Ha trés mestres:
para slide, folheto ¢ anotagdes.

SLIDE MESTRE

Estilos de plano de funde, rodapés, cores, fontes ou
quaisquer outros elementos que vocé selecionar para
usar no slide mestre serdo mantidos por toda a apre-
sentagdo. Por essa razdo, ¢ melhor criar o Slide Mestre
antes de comegar a criar a apresentagio.

O Slide Mestre pode ser editado em qualquer mo-
mento, mas edita-los depois que os slides forem cria-
dos dispenderd mais esforgo, porque os elementos gra-
ficos, diagramas ou caixas de textos existentes poderio
precisar ser refeitos.

Nessa ilustragdo de tela, o slide superior (A) repre-
senta o Slide Mestre e os outros slides (B) representam
os layouts associados. O Slide Mestre ¢ a base para os
layouts associados. As cores ¢ as fontes escolhidas per-
manecerdo em todos os layouts.

Ha vérios layouts pré-desenhados para serem usa-
dos. Ter varios layouts ajuda a ter maior flexibilidade
(exemplo, um layout para o contetiido ¢ outro para os
cabegalhos das segoes) e rapidez (varios layouts aju-
dam a escolha rapida de um layout para um slide quan-
do estiver adicionando novos slides). Todos podem ser
modificados e novos layouts podem ser criados.

Para abrir o Slide Mestre =

Na guia Exibigdo, clique no botdo Slide Mestre -
no grupo Modos de Exibi¢do de Apresentagio da Fai-
xa de Opgoes.

Dica! Outra forma de abrir o Slide Mestre ¢
apertar e segurar a tecla <Shift> e clicarno
icone visualizagio Nermal na Barra de Status » .

A qualquer momento em que estiver utilizando o
Slide Mestre & possivel navegar pelas outras guias. O
Slide Mestre ndo vai fechar; formas, imagens, logos,
SmartArt, Clip-Art e ainda mais opg¢des podem ser adi-
cionadas e editadas.

Para adicionar imagens, ilustragdes ou texto

e Clique na guia Inserir.

e Clique no elemento que deseja inserir e continue
como se ndo estivesse no Slide Mestre.

Para voltar para o Slide Mestre
e Clique na guia Slide Mestre.

Para mudar a fonte em toda a apresentacao
via Slide Mestre

e Dentro do Slide Mestre, ilumine o texto no marca-
dor (ou marcadores) a ser alterado ou selecione os
quadros que precisem ser alterados.

e Na guia Pdgina Inicial, clique no menu suspenso
Fonfe ¢ selecione uma fonte.

Para mudar as fontes em algum layout associado

e Clique no layout a ser alterado.

e [lumine o texto no marcador a ser alterado ou sele-
cione os quadros que precisem ser alterados.

e Na guia Pdgina Inicial, clique no menu suspenso
Fonte e selecione a fonte.

Para mudar um nome de layout

No grupo Editar Mestre da guia do
Slide Mestre, clique no botdo Renomear.
e Aparecerd um quadro. Insira o novo nome.

e Clique em Renomear.

[T} Renomear

Atengao! Quando o mouse para sobre um layout
de slide, o nome aparecera com o niimero de vezes
que esse tipo de slide é usado na apresentacéo.
Mudar os nomes de layout ¢ especialmente
aconselhavel quando criar novo layout.

Slide Mestre

[ == _ﬁ\' Excluir
5

A Renomear

Paagina Inicial

Arqurivo

=]
Inserir Slide Inserir

Mestre Layout
Editar Mestre

%L Preservar

Clique para editar o titulo mestre0

* Clique para editar o texto mestre
— Segundo nivel
= Terceiro nivel

= Quarto nivel
» Quinto nivel

CLIQUE PARA EDITAR 0 TITULO
MESTRE

(B

Clique para editar o titulo mestre

* Clique para editar o texto mestre
—Segundo nivel
 Terceironivel

= Quarto nivel
» Quinto nivel ad

(B)

Clique para editar o titulo mestre

Clique para editar o estilo do
subtitulo mestre

Para fechar o Slide Mestre e retornar

a visualizacdo Normal
e @ Naguia Slide Mestre, clique no botdo Fechar
modo de exibi¢do mestre.

FOLHETO MESTRE

O Folheto Mestre organiza e oferece opgdes para um fo-
lheto impresso usando os slides. A impressdo dos slides da
apresentagao pode ser muito til para que os participantes
possam tomar notas durante a apresentacio ou possam ter
uma copia do material visual do que foi apresentado.
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Resumo de Powerpoint. Dicas & Trugues

Esta publicacdo traz varias dicas para vocé aproveitar a0 maximo o seu
PowerPoint. Ele é dividido em cinco partes: preparacdo do slide de
apresentacao, layout e design, animacédo, apresentacao e, por ultimo, um
guadro bastante util com o certo e o errado da apresentacéao.

Como usar os comentarios, o slide mestre, o folheto mestre e as
anotacbes mestras. Na parte de layout e design: como usar camadas,
alterar a visibilidade, renomear e reordenar camadas, agrupar objetos,
retirar planos de fundo em fotos, fazer transicdo de slides, adicionar audio
e video, como cortar video e como usar graficos e tabelas do Excel.

Na parte de animac&o: como gerenciar as animagdes com o painel de
animacgao, como mudar as opcOes de efeito, as trajetérias de animacao e
como reorganizar a animacdo. Na parte de apresentacédo: escolher a
escala de cinza, preto e branco ou cores, como usar o painel de
anotacbes e a pagina de notas, como salvar uma apresentacdo como
video e como transmitir um slideshow na internet.

Acesse aqui a versao completa deste livro
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