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Aula 1

Capitulo 1 - Introducao ao PowerPoint 2019

1.1. Iniciando o PowerPoint 2019

PowerPoint

2019

1.1.1. A Tela Inicial do PowerPoint 2019

1.1.2. A Janela do PowerPoint 2019

1.2. Criando Apresentagdes no PowerPoint 2019
1.2.1. Apresentacao em Branco

1.2.2. Apresentacao Baseada em um Modelo
1.3. Salvar Apresentacao

1.3.1. Salvar um Arquivo em Outro Formato
1.3.2. Salvar uma Apresentacéo para Exibicao Automatica

1.3.3. Salvamento Automatico

1.4. Abrir uma Apresentacao Salva

1.5. Faixa de Opg¢oes
1.5.1. Guia Arquivo

1.5.2. Guia Pagina Inicial
1.5.3. Guia Inserir

1.5.4. Guia Design
1.5.5. Guia Transi¢oes

1.5.6. Guia Animagodes.
1.5.7. Guia Apresentacao de Slides

1.5.8. Guia Revisdo

1.5.9. Guia Exibir

1.5.10. Guia Ajuda
1.5.11. Iniciadores de Caixa de Didlogo

1.6. Barra de Status
1.6.1. Barra de Zoom

Aula 2

Capitulo 1 - Introducao ao PowerPoint 2019

1.7. Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

1.7.1. Mover a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

1.7.2. Adicionar/Remover Comandos na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

1.8. Modos de Exibicao do PowerPoint
1.8.1. Normal

1.8.2. Estrutura de Tépicos
1.8.3. Classificagao de Slides

1.8.4. Anotacgoes
1.8.5. Leitura

1.8.6. Apresentacdo de Slides
1.9. Modo de Exibicao do Apresentador

1.10. Modo de Toque/Mouse

1.11. Definir Senha para a Apresentacao
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Capitulo 2 - Edicao de Slides

2.1. Inserir um Novo Slide

2.2. Duplicar um Slide
2.3. Mover Slides

2.4. Excluir um Slide

2.5. Inserir Anotacoes

2.6.Slides Mestres
2.6.1. Copiar e Colar Slides Mestres

2.6.2. Mdultiplos Slides Mestres na Apresentacao

2.6.3. Alterar um Slide Mestre

2.7.Layouts de Slides
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2.8. Imprimir Slides 70

2.8.1. Imprimir Anotagdes 71
2.8.2. Imprimir Estrutura de Tépicos 71
2.8.3. Imprimir Folhetos 72
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Capitulo 2 - Edicao de Slides

2.9. Alterar o Tema de um Slide 73
2.10. Modificar o Esquema de Cores do Slide 75
2.11. Formatar Plano de Fundo 76
2.11.1. Preenchimento Sélido 76
2.11.2. Preenchimento de Gradiente 77
2.11.3. Preenchimento de Imagem ou Textura 80
2.11.4. Preenchimento de Padrao 82
2.11.5. Ideias de Design 83
2.12. Efeitos de Slides 84
2.12.1. Efeitos de Transicdo 85
2.12.2. Efeitos de Animacao 87
2.12.3. Painel de Animacéao 90
2.13. Tamanho do Slide 90
2.14. Compartilhar Apresentacédo para Edicao 91
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Capitulo 3 - Textos

3.1. Inserir Caixa de Texto 97
3.1.1. Formatar Fonte 97
3.1.2. Formatar Paragrafo 98
3.1.3. Redimensionar Caixa de Texto 99
3.1.4. Girar a Caixa de Texto 100
3.1.5. Marcadores e Numeragao 100
3.1.5.1. Inserir Lista de Marcadores 100
3.1.5.2. Inserir Lista Numerada 103
3.1.5.3. Aumentar ou Diminuir Nivel da Lista 103
3.2. Inserir WordArt 103
3.2.1. Editar WordArt 105
3.3. Localizar/Substituir Texto 106
3.3.1. Localizar Texto 106
3.3.2. Substituir Texto 107
3.4. Verificacao Ortogréfica 109
3.5. Cabecalho e Rodapé 110
3.6. Simbolos 113
3.6.1. Inserir Equacao 14
3.6.2. Inserir Simbolo 15
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Capitulo 4 - Imagens

4.1. Inserir Imagem 119
4.2. Formatar Imagem 120
4.2.1. Corrigir uma Imagem 120
4.2.2. Ajustar a Cor da Imagem 121
4.2.3. Aplicar Efeito a Imagem 123
4.2.4. Layout de Imagem 124
4.2.5. Estilo de Imagem 126
4.2.6. Inserir Borda na Imagem 127
4.2.7. Girar Imagem 129
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Capitulo 4 - Imagens

4.2.8. Aplicar Efeitos de Imagem 131
4.2.9. Aplicar Marca d’ Agua a Apresentacao 131
4.2.10. Cortar uma Imagem 133
4.2.11. Remover o Plano de Fundo da Imagem 135
4.2.12. Redefinir Imagem 136
4.2.13. Ideias de Design para Imagens 137
4.3. Inserir Imagem Online 137

4.4. Tirar um Instantaneo 139




Aula 8
Capitulo 5 - Graficos e Tabelas

5.1. Gréficos 143
5.1.1. Graficos de Colunas 143
5.1.2. Gréaficos de Linhas 144
5.1.3. Graficos de Pizza 144
5.1.4. Graficos de Barras 145
5.1.5. Gréficos de Area 145
5.1.6. Graficos de Dispersao (XY) 146
5.1.7. Gréaficos de Mapas 146
5.1.8. Graficos de Agoes 147
5.1.9. Gréficos de Superficie 147
5.1.10. GIATICOS A8 RAUQAN......cvueveeieeieieieeiesiee sttt este st saessessessesses s s ssessessessssssssessassesassassssssessns ShssessRssessssesssssesssssessssessessessssessEase s s s ea s R A AR SRS E R SRR oS R AR R s R A s b s bR e b e Astesses 148
5.1.171. GrAfiCOS @ MAPA A@ ATVOIE......oueecvveeeeeeeeeeessvesseessssssessssssssssssssssessssssssssssssssessssssssesses esssssssssEES S EEs8ARRRR SRR RS ERRSS AR RSSSSSSSERRRR SRR 000000 148
5.1.12. Graficos de Explosao Solar 149
5.1.13. Graficos de Histograma 149
5.1.14. Gréaficos de Caixa e Caixa Estreita 150
5.1.15. Graficos de Cascata 150
5.1.16. Graficos de Funil 151
5.1.17. Graficos de Combinacao 151
5.2. Criar um Gréfico 152
5.2.1. Editar os Dados de um Grafico 153
5.2.2. Formatar um Grafico 154
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Capitulo 5 - Graficos e Tabelas

5.3. Tabelas 157
5.3.1. Inserir Tabelas 157
5.3.2. Formatar Tabelas 162
5.3.3. Alterar o Estilo da Tabela 162
5.3.4. Adicionar Linhas e Colunas 163
5.3.5. Excluir Linhas e Colunas 163
5.3.6. Excluir Tabela 164
5.3.7. Desenhar Tabelas a Mao Livre 164
Aula 10

Capitulo 6 - Diagramas e Organogramas
Capitulo 7 - Formas e Efeitos

6.1. Criando Diagramas e Organogramas com SmartArt 169
6.1.1. Lista 170
6.1.2. Processo 170
6.1.3. Ciclo 170
6.1.4. Hierarquia 171
6.1.5. Relagao 171
6.1.6. Matriz 171
6.1.7. Piramide 172
6.2. Adicionando Formas ao SmartArt 172
6.3. Formatar um SmartArt 173
7.1. Inserir Formas 177
7.2. Formatar uma Forma 178
7.2.1. Alterar o Preenchimento da Forma 178
7.2.2. Alterar o Contorno da Forma 181
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Capitulo 7 - Formas e Efeitos

7.2.3. Aplicar Estilo de Forma 183
7.2.4. Aplicar Efeitos 184
7.3. Copiar e Duplicar Formas 185
7.4. Inserir Texto em Formas 186
7.5. Girar Formas 186
7.6. Recuo e Avanco de Formas 188
7.7. Utilizar Conectores 189
7.7.1. Ligagao com Setas Conectoras 190
7.8. Agrupamento de Formas 191

7.8.1. Desagrupar Formas 192



Aula 12
Capitulo 8 - Audio e Video

8.1. Inserir Audio no Slide 197
8.2. Ferramentas de Audio 197
8.2.1. Cortar Audio 198
8.2.2. Fade In, Fade Out 198
8.2.3. Opcées de Audio 199
8.3.Video 200
8.3.1. Inserir Video na Apresentagao 200
8.3.2. Ferramentas de Video 201
8.3.3. Cortar Video 201
8.3.4. Ajustar Volume do Video 202
8.3.5. Alterar a Cor do Video 203
8.4. Transformar uma Apresentacao em Video 203
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Capitulo 9 - Apresentacao de Slides

9.1. Organizando Slides em Secbes 207
9.2. Inserindo Hiperlink 209
9.3. Apresentacao de Slides Personalizada 210
9.4. Configurar a Apresentacdo 21
9.5. Executar a Apresentacao 212
9.6. Utilizar Ponteiros 213
9.7. Testando e Cronometrando os Intervalos da Apresentacao 215
9.8. Apresentar Online 216
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Capitulo 10 - Album de Fotografias

Capitulo 11 - Dicas para uma Boa Apresentacao

10.1. Criar Album de Fotografias 223
10.2. Alterar Layout do Album 224
10.3. Adicionar Legendas em Fotografias 226
10.4. Fotografias em Preto e Branco 227
11.1. Planejamento 231
11.2. Conteudo Atraente 231
11.3. Dominio das Informagoes 231
11.4. Treino 232
11.5. Tempo 232
11.6. Revise o Texto 232
11.7. Cuide da Aparéncia 232

Aula 15 e 16
Capitulo 12 - Exercicios Praticos



