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Iniciando o PowerPoint 2010  
 

O Microsoft PowerPoint 2010 oferece um conjunto abrangente de recursos que podem ser 

usados para criar e formatar as informações, tornando as apresentações mais dinâmicas e 

envolventes. Você pode criar e adicionar elementos gráficos que tornam as apresentações ainda 

mais intuitivas.  

Para iniciarmos o PowerPoint 2010, basta clicarmos em Iniciar, posicionar o mouse ou clicar no 

botão Todos os Programas, Microsoft Office e por último em Microsoft PowerPoint 2010. 

 

Após alguns instantes, será aberta a janela do programa PowerPoint. 

 

 

Ao iniciar o PowerPoint visualizamos as barras superiores que são: Barra de Ferramentas de 

Acesso Rápido, Barra de Título e as Guias de Opções. 
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1 - Barra de Ferramentas de Acesso Rápido 

Esta barra permite acesso rápido para alguns comandos que são executados com frequência, 

como salvar um documento, desfazer e refazer uma ação. 

Para adicionar comandos novos à Barra de Ferramentas de Acesso Rápido, basta clicar com o 

botão direito do mouse em cima da faixa de opções e depois em Personalizar Barra de 

Ferramentas de Acesso Rápido. 

2 - Barra de Título 

Onde se encontra o nome do arquivo seguido pelo nome do programa, os botões Minimizar, 

Maximizar/Restaurar abaixo e Fechar. 

1- Nome do arquivo seguido pelo programa; 

2- Minimizar; 

3- Maximizar/Restaurar abaixo; 

4- Fechar; 

3 - Guia de Opções 

Cada guia apresenta uma Faixa de opções. As Guias de Opções possuem grupos com as 

ferramentas de acesso rápido aos comandos e operações do programa. Para acessar os grupos, 

clique na seta na parte inferior direita de cada grupo. 

Área de Trabalho do PowerPoint. 

 

Quando você inicia o PowerPoint, ele abre no modo de exibição chamado Normal, onde você 

cria e trabalha em slides. 

1. No painel Slide, você pode trabalhar em slides individuais. 

2. As bordas pontilhadas identificam os espaços reservados onde você pode digitar texto 

ou inserir imagens, gráficos e outros objetos. 

3. A guia Slides mostra uma versão em miniatura de cada slide inteiro mostrado no painel 

de Slide. Depois de adicionar outros slides, você pode clicar em uma miniatura na guia 
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Slides para fazer com que ele apareça no painel Slide. Ou você pode arrastar miniaturas 

para reorganizar, pode também adicionar ou excluir os slides.  

4. No painel de Anotações você pode digitar anotações sobre o slide atual, entregar suas 

anotações para a sua audiência ou fazer referência às suas anotações no modo de 

exibição. 

 

Na Barra de Status temos: 

 

5. O modo de exibição Normal é o modo padrão, utilizado para escrever e montar o design 

da sua apresentação. 

6. Classificação de Slides esse modo de exibição fornece uma visão geral da apresentação 

sobre os slides em miniaturas. Facilita uma melhor organização, adição ou exclusão de 

slides, além de visualização dos efeitos de animação e transição. 

7. Modo de Exibição de Leitura: 

esse modo é usado para exibir sua apresentação não para um público (por exemplo, em uma 

tela grande), mas, em vez disso, para uma pessoa que a visualizará no próprio computador. Use 

o modo de exibição de leitura no seu computador quando quiser exibir uma apresentação sem a 

utilização em tela inteira, e sim em uma janela com controles simples que facilitem a revisão da 

apresentação. Você sempre poderá alternar do modo de exibição Leitura para outro modo de 

exibição, se quiser alterar a apresentação. 

8. Apresentação de Slides esse modo de apresentação de slides, utiliza a tela por 

completo, como se fosse a própria apresentação de slides, visualizando-a como será 

exibida ao público. 

9. Nível de Zoom. 

10. Reduzir. 

11. Zoom. 

12. Ampliar. 

13. Ajustar slide à janela atual. 

Guia Página Inicial 

Nesta guia temos vários grupos onde conseguimos editar várias formas de texto, quanto ao 

tamanho e formas, localizar textos, substituir, inserir um novo modelo de design, inserir novos 

slides ou excluir. 

 

Grupos da guia Página Inicial 

¶ Área de Transferência: O grupo Área de Transferência é utilizado para copiar, colar e 

recortar arquivos ou textos quando necessário.  
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   1- Colar ou <Ctrl>+<V>; 

   2- Recortar ou <Ctrl>+<X>; 

   3- Copiar ou <Ctrl>+<C>; 

   4- Formatar Pincel. 

¶ Slides: O grupo Slides pode inserir ou excluir novos slides de formas e layouts diferentes 

restabelecer as configurações padrão da posição, tamanho, formação dos espaços 

reservados dos slides. 

 

   1- Novo Slide; 

   2- Layout;  

   3- Redefinir;  

   4- Excluir Slides. 

¶ Fonte: No grupo Fonte podem ser alterados tamanho, espaçamentos, estilos, cores de 

fontes sempre aplicando o melhor visual para uma apresentação mais eficaz.  

 

   1- Fonte; 

   2- Tamanho da Fonte;  

   3- Aumentar Tamanho da Fonte ou <Ctrl>+<Shift>+<>>;  

   4- Diminuir Tamanho da Fonte ou <Ctrl>+<Shift>+<<>; 

   5- Limpar Toda a Formatação;  

   6- Negrito ou <Ctrl>+<N>; 

   7- Itálico ou <Ctrl>+<I>; 

   8- Sublinhado ou <Ctrl>+<S>; 
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   9- Sombra de texto;  

   10- Tachado;  

   11- Espaçamento entre Caracteres;  

   12- Maiúsculas e Minúsculas;  

   13- Cor da Fonte.  

¶ Parágrafo: O grupo Parágrafo destina-se a organizar textos e gráficos proporcionando 

um layout mais organizado.  

 

   1- Marcadores; 

   2- Numeração;  

   3- Diminuir Nível da Lista;  

   4- Aumentar Nível da Lista;  

   5- Espaçamento entre Linhas;  

   6- Direção do Texto;  

   7- Alinhar Texto;  

   8- Converter em Elemento Gráfico SmartArt;  

   9- Alinhar Texto à Esquerda ou <Ctrl>+<Q>; 

   10- Centralizar ou <Ctrl>+<E>; 

   11- Alinhar Texto à Direita ou <Ctrl>+<G>; 

   12- Justificar;  

   13- Colunas.  

¶ Desenho: O grupo Desenho aplica e organiza formas, ordena, alinha e aplica estilos 

predefinidos alterando cores e efeitos 3D.  

 

   



6 
 

   1- Formas; 

   2- Organizar;  

   3- Estilos Rápidos de Formas;  

   4- Preenchimento da Forma;  

   5- Contorno da Forma;  

   6- Efeitos de Forma. 

¶ Edição: O grupo Edição localiza e substitui textos no arquivo.  

 

   1- Localizar ou <Ctrl>+<L>; 

   2- Substituir ou <Ctrl>+<U>;  

   3- Selecionar. 

 

Iniciando Tema do PowerPoint  
 

Os modelos predefinidos do PowerPoint possuem esquemas de cores, slides e títulos mestres 

com a formatação personalizada e fontes estilizadas que juntos, produzem uma determinada 

aparência. 

Na guia Arquivo, opção Novo temos os Modelos e Temas Disponíveis. 

Em Modelos e Temas Disponíveis, selecionamos a opção desejada e, após escolher o modelo, 

clicamos no botão Criar  para abrir o mesmo. 

Na caixa de texto com a descrição Clique para adicionar um título, digita-se o texto desejado.  
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Para a caixa de texto com a descrição Clique para adicionar um subtítulo utilize o mesmo 

procedimento. 

 

 

 

Salvando a Apresentação 
 

Para salvar podemos usar:  

¶ Guia Arquivo e clicar em Salvar como;  

¶ Botão Salvar na Barra de Ferramentas de Acesso Rápido;  

¶ Tecla de atalho <Ctrl>+<B>;  

Botão Salvar, Localizado na Barra de Ferramentas de Acesso Rápido. 

 

 

A caixa de diálogo Salvar como será aberta. 

No campo Nome do arquivo, informamos a descrição desejada.  

Após escolher o local, clique no botão Salvar para finalizar a gravação. 

Observamos que a Barra de Título indica o nome já salvo do arquivo. 
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Abrindo uma Apresentação  
 

Se você quer trabalhar em sua apresentação depois de fechá-la, é preciso abri-la novamente 

para exibi-la na tela. Você pode trabalhar em qualquer detalhe da apresentação. 

Na guia Arquivo, selecionamos a opção Abrir. 

Na caixa de diálogo Abrir, verifique se no campo Examinar está aparecendo o local desejado, 

caso não esteja, ative-a. 

Clicamos no arquivo e, em seguida no botão Abrir. 

 

Outra maneira de abrir a caixa de diálogo Abrir, é usando a tecla de atalho <Ctrl>+<A>. 

 

 

Inserindo um Novo Slide  
 

A inserção de novos slides na apresentação pode ser efetuada pelo item Novo Slide. Este item é 

dividido em duas partes, a parte de cima insere um novo slide a partir do modelo de cima e a 

parte de baixo abre mais opções de modelo de slides. 

 

Com a apresentação aberta, vamos inserir um novo slide. 

Ativamos a guia Página Inicial e clicamos em Novo Slide. 
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Com o slide 2 ativo, clicamos na caixa de texto referente ao título, digitamos o texto e no final 

de cada uma, utilizamos a tecla <Enter>. 

Desejo que você aceite seu tempo, seja ele qual for. 

Que sinta serenidade na espera necessária 

para que a semente plantada brote no tempo certo. 

Neste caso o texto não ficou totalmente dentro da caixa, aprenderemos como fazer algumas 

formatações para melhorar essa aparência. 

 

Clicamos na borda da caixa de texto onde está a descrição Clique para adicionar texto e com 

este clique, a caixa será selecionada. 

 

Como esta caixa não será usada, aperte a tecla <Delete>. 
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Formatando Texto  
 

No slide 1, selecionamos o título. Na guia Página Inicial do grupo Fonte, clicamos no drop-down 

da Fonte e ativamos a fonte desejada. 

Dê um clique fora da caixa do texto para tirar a seleção. 

 

No Slide 2, selecionamos todo o texto que está na caixa de título e ativamos o drop-down da 

Fonte. 

 

 

Ainda no mesmo slide com o texto selecionado, clicamos no drop-down do Tamanho da Fonte e 

selecionamos um tamanho. 
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Clicamos no texto para ativá-lo e selecionamos Centralizar do grupo Parágrafo. 

 

Com o texto do Slide 3 selecionado, alteramos a fonte e o tamanho da fonte e clicamos em 

Centralizar. 

Arrastamos a caixa de texto para baixo. 

 

 

 

Inserindo e Formatando Elementos Gráficos  
 

Guia Inserir 

Na guia Inserir, existem vários grupos onde podemos inserir imagens, tabelas, clip-art, formas, 

gráficos, caixas de texto, botões de ação, hiperlink, cabeçalho e rodapé, inserir número nos 

slides, data e hora, objetos, filmes e sons. 
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Grupos da guia Inserir: 

 

 Grupo Tabelas: Insere ou traça uma tabela no documento, tabela com linhas e colunas 

desejadas. 

Grupo Imagens e Ilustrações: Insere clip-art no documento incluindo desenhos, filmes, sons ou 

fotos de catálogos, formas prontas e gráficos para ilustrar um conceito específico. 

 

 

 

 Grupo Links: Neste grupo podem ser criados links para uma página na web, 

uma imagem, endereço de e-mail ou de um programa. 

Grupo Texto: Neste grupo pode ser inserida uma caixa de texto, textos decorativos, números 

nos slides ou adicionar texto a uma forma selecionada no documento. 

 

 

Grupo Mídia: Neste grupo podem ser inseridos sons, filmes e gravados sons com microfone. 
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Inserindo Clip-art 

Na galeria de clip-arts, você pode escolher várias imagens profissionalmente preparadas, essas 

imagens já vêm com o programa. É fácil acrescentar uma imagem de clip-art, aplicando um 

layout preparado, do PowerPoint. 

Ativamos a guia Inserir e clicamos na opção Clip-Art. 

 

Ao ativar o Clip-Art, será aberto geralmente do lado direito, o Painel de Tarefas Clip-art. 

No campo Procurar por, digitamos a palavra desejada, mantendo a opção Incluir conteúdo do 

Office.com selecionada e clicamos no botão Ir. 

 

A opção Incluir conteúdo do Office.com, permite que as imagens online do site Office.com sejam 

exibidas em suas pesquisas. Lembrando que, como as imagens são online estarão em constante 

alteração. 

Clicando sobre um clip-art, o mesmo será inserido automaticamente no slide. 

 

 

 






















































































