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Iniciando o PowerPoint 2010

O Microsoft PowerPoir2010 oferece um conjunto abrangente de recursos que podem ser

usados para criar e formatar as informacdes, tornando as apresentacdes mais dindmicas e
envolventes. Vocé pode criar e adicionar elementos graficos que tornam as apresentacdes ainda
mais intuitvas.

Para iniciarmos o PowerPoint 2010, basta clicarmos em Iniciar, posicionar o mouse ou clicar no
botdo Todos os Programas, Microsoft Office e por ultimo em Microsoft PowerPoint 2010.
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Crie e edite apresentagdes de slides, reunides e paginas da Web usando
Microsoft PowerPoint.

Pesquisar programas e arquivos
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Ao iniciar o PowerPoint visualizamos as barras superiores que séo: Barra de Ferramentas de
Acesso Réapido, Barra de Titulo e as Guias de Opcdes.
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1-Barrade Ferramentas de Acesso Rapido

Esta barra permite acesso rapido para alguns comandos quexs&atados com frequéncia,
como salvar um documento, desfazer e refazer uma acao.

Para adicionar comandos novos a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, basta clicar com o
botéo direito do mouse em cima da faixa de opc¢des e depois em Personalizar Barra de
Ferramentas de Acesso Rapido.

2 - Barra de Titulo

Onde se encontra o nome do arquivo seguido pelo nome do programa, os botdes Minimizar,
Maximizar/Restaurar abaixo e Fechar.

1- Nome do arquivo seguido pelo programa;
2- Minimizar,;

3- Maximizar/Restaurar ato;

4- Fechar;

3 - Guia de Opcoes

Cada guia apresenta uma Faixa de opg¢des. As Guias de Opgdes possuem grupos com as
ferramentas de acesso rapido aos comandos e operac¢des do programa. Para acessar 0S grupos,
clique na seta na parte inferior direita de cagtapo.

Area de Trabalho do PowerPoint.
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Quando vocé inicia o PowerPoint, ele abre no modo de exibicdo chamado Normal, onde vocé
cria e trabalha em slides.

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

2. As bordas pontilhadas identificam ogagos reservados onde vocé pode digitar texto
ou inserir imagens, graficos e outros objetos.

3. A guia Slides mostra uma versao em miniatura de cada slide inteiro mostrado no painel
de Slide. Depois de adicionar outros slides, vocé pode clicar em uma namatguia



Slides para fazer com que ele apareca no painel Slide. Ou vocé pode arrastar miniaturas
para reorganizar, pode também adicionar ou excluir os slides.

4. No painel de Anotacdes vocé pode digitar anotacdes sobre o slide atual, entregar suas
anotacdegara a sua audiéncia ou fazer referéncia as suas anotagées no modo de
exibicéo.

Na Barra de Status temos:

5. O modo de exibicdo Normal é o modo padrao, utilizado para escrever e montar o design
da sua apresentacéo.

6. Classificacdo de Slides esse modexibicdo fornece uma visdo geral da apresentacao
sobre os slides em miniaturas. Facilita uma melhor organizacéo, adicdo ou exclusao de
slides, além de visualizagéo dos efeitos de animacao e transicao.

7. Modo de Exibicdo de Leitura:

esse modo é usado para kixisua apresentacdo ndo para um publico (por exemplo, em uma

tela grande), mas, em vez disso, para uma pessoa que a visualizara no préprio computador. Use
0 modo de exibi¢do de leitura no seu computador quando quiser exibir uma apresentacdo sem a
utilizagio em tela inteira, e sim em uma janela com controles simples que facilitem a revisdo da
apresentagéo. Vocé sempre podera alternar do modo de exibi¢do Leitura para outro modo de
exibicdo, se quiser alterar a apresentagao.

8. Apresentacdo de Slides esse modoaghresentacéo de slides, utiliza a tela por
completo, como se fosse a propria apresentacdo de slides, visualizacwoo sera
exibida ao publico.

9. Nivel de Zoom.

10. Reduzir.

11. Zoom.

12. Ampliar.

13. Ajustar slide a janela atual.

Guia Péagina Inicial

Nesta guia temos vis grupos onde conseguimos editar varias formas de texto, quanto ao
tamanho e formas, localizar textos, substituir, inserir um novo modelo de design, inserir novos
slides ou excluir.
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Grupos da guia Pagina Inicial

1 Area de Transferéncia: O grupo Area de Transferéncia é utilizado para copiar, colar e
recortar arquivos ou textos quando necessario.
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1- Colar ou <Ctrl>+<V>;

2- Recortar ou <Ctrl>+<X>;
3- Copiar ou <Ctrl>+<C>;
4- Formatar Pincel.

9 Slides: O gpo Slides pode inserir ou excluir novos slides de formas e layouts diferentes
restabelecer as configuracbes padrao da posi¢éo, tamanho, formacao dos espacos
reservados dos slides.

1

‘:, = Layout = e— 2
B Redefinitmp. 3
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Slide = 5 9ECA0 T m—f 4
Slides
1- Novo Slide;
2- Layout;
3- Redefinir;
4- Excluir Slides.

1 Fonte: No grupo Fonte podem ser alterados tamanho, espagamentos, estilos, cores de
fontes sempre aplicando o melhor visual para uma apresentagdo mais eficaz.
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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 Formatacéo;

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

7- Italico ou <Ctrl>+<I>;

8- Sublinhado ou <Ctrl>+<S>;



9- Sombra de texto;

10- Tachado;

11- Espacamento entre Caracteres;
12- Maiusculas e Minusculas;

13- Cor da Fonte.

9 Paragrafo: O grupo Paragrafo dests®ma organizar textos e graficos proporcionando
um layout mais organizado.
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1- Marcadores;

2- Numeracao;

3- Diminuir Nivel da Lista;

4- Aumentar Niel da Lista;

5- Espacamento entre Linhas;

6- Direcéo do Texto;

7- Alinhar Texto;

8- Converter em Elemento Grafico SmartArt;
9- Alinhar Texto a Esquerda ou <CtrI>+<Q>;
10- Centralizar ou <CtrI>+<E>;

11- Alinhar Texto a Direita ouGtri>+<G>;

12- Justificar;

13- Colunas.

1 Desenho: O grupo Desenho aplica e organiza formas, ordena, alinha e aplica estilos
predefinidos alterando cores e efeitos 3D.
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1- Formas;

2- Organizar;

3- Estilos Rapidos de Formas;
4- Preenchimento da Forma;
5- Contorno da Forma;

6- Efeitos de Forma.

1 Edicdo: O grupo Edigéo localiza e substitui textos no arquivo.

33 Localizar st 1
2 Substituir = et
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Edican

1- Localizar ou <Ctrl>+<L>;
2- Substituir ou <Ctrl>+<U>;

3- Selecionar.

Iniciando Tema do PowerPoint

Osmodelos predefinidos do PowerPoint possuem esquemas de cores, slides e titulos mestres
com a formatacgéo personalizada e fontes estilizadas que juntos, produzem uma determinada
aparéncia.

Na guia Arquivo, opcao Novo temos os Modelos e Temas Disponiveis.

EmModelos e Temas Disponiveis, selecionamos a op¢éo desejada e, apds escolher o modelo,
clicamos no bot&o Criar para abrir o mesmo.

Na caixa de texto com a descri¢do Clique para adicionar um titulo-skg@dexto desejado.

___“Um Sol Diferente”

Clique para adicionarum subtitulo!




Para a caixa de texto condascri¢cdo Clique para adicionar um subtitulo utilize o mesmo
procedimento.

u L}
Neste dia eu lhe desejoum sol diferente.

Salvando a Apresentacao

Para salvar podemos usar:

9 Guia Arquivo e clicar em Salvar como;
1 Botéo Salvar na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido;
1 Tecla de atalho <Ctrl>+<B>;

Botdo Salvar, Localizado na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

Hivar (Ctri=g) icial Inserir Desigr
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A caixa de dialogo Salvar como sera aberta.
No campo Nome do arquivo, informamos a descri¢cdo desejada.
Apos escolher o local, clique no botdo Salvar para finalizar a gravagéo.

Observamos que a Barra de Titulo indica o nome ja salvo do arquivo.
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Abrindo uma Apresentacéao

Se vocé quer trabalhar em sua apresentacao depois dedackdreciso abiia novamente
para exibila na tela. Vocé pode trabalhar em qualquer detalhepigesentacao.

Na guia Arquivo, selecionamos a opgé&o Abrir.

Na caixa de dialogo Abrir, verifiqgue se no campo Examinar estd aparecendo o local desejado,
caso nao esteja, ativa.

Clicamos no arquivo e, em seguida no botéao Abrir.
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Outra maneira de abrir aatxa de didlogo Abrir, € usando a tecla de atalho <Ctrl>+<A>.

Inserindo um Novo Slide

A insercao de novos slides na apresentacéo pode ser efetuada pelo item Novo Slide. Este item é
dividido em duas partes, a parte de cima insere um novo slide a gamitodelo de cima e a
parte de baixo abre mais op¢des de modelo de slides.

10| e Insere um Movo Slide

Move oy Abre mais opl;c"r_es de
Slide ~ modelos de slides

Com a apresentacdo aberta, vamos inserir um novo slide.

Ativamos a guia Pagina Inicial e clicamos em Novo Slide.
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Slides

Design Transicdes

Area de Transferéncia Font

Slides Topicos | | Novo slide (Cirl+M)

Adicionar um slide & apresentagdo,

g e Pressione F1 para obter mais ajuda.
T

Com o slide 2 ativo, clicamos na caixa de texto referentet@o,ttigitamos o texto e no final
de cada uma, utilizamos a tecla <Enter>.

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

Que sinta serenidade na espera necessaria

para que a semente plantada brote no tempo certo.

Neste caso o texto nao ficaatalmente dentro da caixa, aprenderemos como fazer algumas
formatagOes para melhorar essa aparéncia.

necesséria
__para que a MpTza_tad’ brote
no tempo certo.

¢ Cliqueparaadicionartexto

Clicamos na borda da caixa de texto onde esta a descri¢cao Clique para adicionar texto e com
este clique, a caixa sera selecionada.

necessaria

-\_
__para que a semente plantada
no tempo certo. ¢

brote

R

¢ Clique paraadicionar texto

Como esta caixa n&era usada, aperte a tecla <Delete>.



Formatando Texto

No slide 1, selecionamos o titulo. Na guia Pagina Inicial do grupo Fonte, clicamos-dowdnop
da Fonte e ativamos a fonte desejada.

Dé um clique fora da caixa do texto para tirar a selecao.

“UM SOL DIEERENTE”

Nestedia eulhe desejoum sol diferente.

No Slide 2, selecionamos todo o texto que estd na caixa de titulo e ativamos-dalsopda
Fonte.
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Ainda no mesmo slide com o texto selecionado, clicamos no-divam do Tamanho da Fonte e
selecionamos um tamanho.
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Clicamos no texto para atité e sele@namos Centralizar do grupo Paragrafo.

SEE @

= i Formas Organiz

E=== - - .
karégraf-:n I Dese

Centralizar (Ctrl+E)

Centralizar o texto,

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.

I

Conversas a noite com seu colega de quarto que nio
te deixa dormir, s6 para esperar o sol nascer.

Inserindo e Formatando Elementos Graficos

Guia Inserir

Na guia Inserir, existem varios grupos onde podemos inserir imagens, tabelast, dbpmas,

gréficos, caixas de texto, botdes de a¢do, hiperlink, cabecalho e rodapé, inserir nimero nos
slides, data e hora, objetos, flmes e sons.

11



Rotina = Microsoft PowerPoint (== =

Design Transigdes Animatdes Apresentagdo de Slides F-Y e

T QU E D AS T Q2 6 4

RIA=9-0GI=
Revisin Exibigao

Fagina Inicial [nserir

j I ] cip-art
(R = .
& Instantaneo - I smartart o . ! - )
Tabela | Imagem o, - ) Hiparlink Agdo Cala  Cabegalho Wordart = Equagdo Simbalo | Video Audio
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Links Texto Simbaolos Midia

Imagens llustragdes

Tabelas

Grupos da guia Insier

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

desejadas.
Grupo Imagens e llustracdes: Insere-elipno documento incluindo desenhos, filmes, sons ou

fotos de catalogos, formas prontas e gréaficos para ilustnaconceito especifico.

------

B s

Imagem Clip-Art Instantineo Album de
W Fotografias -

="

| Formas Smartart Gréafico

Imagens Tlustracdes

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

uma imagem, endereco deraail ou de um programa.
Grupo Texto: Neste grupo pode ser inserida uma caixa de texto, textos decorativos, nimeros
nos slides o adicionar texto a uma forma selecionada no documento.

AE

‘ﬂ [53 Data & Hora
[#] Mimero do slide
Caixa Cabecalho WordArt v .
de Texto e Rodapé - g8 Objeto

Texto

Grupo Midia: Neste grupo podem ser inseridos sons, filmes e gravados sons com microfone

Video Audio

- -

Midia
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Inserindo Clipart

Na galeria de clijarts, vocé pode escolher varias imagens profissionalmemearadas, essas
imagens ja vém com o programa. E facil acrescentar uma imagem -@etciplicando um
layout preparado, do PowerPoint.

Ativamos a guia Inserir e clicamos na opcao-Atip

Ao ativar o ClifArt, sera aberto geralmente do lado direitmPainel de Tarefas Clipt.

No campo Procurar por, digitamos a palavra desejada, mantendo a opc¢ao Incluir contetido do
Office.com selecionada e clicamos no botéo Ir.

A opcéo Incluir conteudo do Office.com, permite que as imagens online do site Officgefam
exibidas em suas pesquisas. Lembrando que, como as imagens sao online estardo em constante
alteracao.

Clicando sobre um cligrt, o mesmo sera inserido automaticamente no slide.
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