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“Vocé ndo pode ensinar nada a um homem; vocé pode apenas ajudd-lo a
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_____ Prefacio

As apresentagdes de PowerPoint incorporaram-se definitivamente em
nosso cotidiano, culminando com a gradual eliminagdo do uso do projetor
de slides e das transparéncias; por possuir maior apelo visual e dinamismo.

Hoje em dia é comum que palestrantes, professores e alunos transmitam
suas ideias e trabalhos utilizando apresentacdes no PowerPoint. Pois varios
sdo os recursos que podem ser aplicados como facilitadores para as explana-
¢Oes dos mais diferentes assuntos. Saber usar todos esses recursos tornou-se
uma necessidade do mundo informatizado.

O Microsoft Office PowerPoint 2007 fornece um conjunto abrangente
de recursos que podem ser usados para criar e formatar as informacgdes, tor-
nando as apresenta¢des mais dindmicas e envolventes. Vocé pode criar e adi-
cionar elementos graficos que tornam as apresentagdes ainda mais intuitivas.

Nesta obra serdo apresentadas nog¢des basicas da criagdo de um slide até
agOes mais complexas. Sdo apresentadas ainda informagdes sobre layout de
slides, insercdo de elementos graficos e efeitos especiais, como configurar
seus slides, controles do apresentador, controles da apresentagio, introdugao
de clipe e sons entre outras ferramentas. Além disto, vocé ainda aprendera
nocdes de como preparar e apresentar seus slides de uma forma eficaz e pro-
fissional.

Este livro é sem duvida uma 6tima opgdo para iniciagdo ou expansdo de
conhecimentos sobre esse programa de apresentagao multimidia.

Denise de Fatima Andrade
Jornalista
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1.Introducao

1.1. Apresentando o PowerPoint 2007

O Office PowerPoint 2007 com uma nova interface, chamada de Faixa de
Opgoes, que ajuda a criar melhores apresentagdes muito mais faceis e rapidas
do queerapossivel em versdes anteriores do PowerPoint. O Office PowerPoint
2007 oferece efeitos novos e melhorados, temas e opgdes de formatagido
melhoradas que podem ser usadas para criar apresentagdes dindmicas de
6tima aparéncia em uma fragao do tempo que vocé costumava gastar. Pode
se produzir apresentagdes com aparéncia profissional, o Microsoft Office
PowerPoint 2007 fornece um conjunto abrangente de recursos que podem
ser usados para criar e formatar as informagdes. E possivel criar e adicionar
elementos graficos SmartArt com qualidade de designer com apenas alguns
cliques do mouse.

Micresoft

m - Micrusullr' h
23 Office PowerPoint 2007

2 2006 Microsoft Corporation, &lle Rechte vorbehalken.

Vocé pode:

o Localizarrecursos e comandos em guias categorizadas intuitivamente
e grupos relacionados.

o Economizar tempo e criar melhores apresentacdes quando vocé
selecionar opgoes de formatagdo facilmente acessiveis a partir de
galerias ou estilos rapidos predefinidos, layouts, formatos de tabela,
efeitos e muito mais.

o Aproveitar o recurso de visualizagdo ao vivo para revisar as opgdes
de formatagéo antes de aplica-las.

INTRODUCAO

17



Apr 30l - Microsoft P rPoint - X

n
f1)) S
\ Inido | Inseir  Design  Animagdes  Apresentacdode Slides  Revisio Exibigio @
=] Layout - |: FI {1738 @ [ S A Localizar
AW -E-E \_& ‘
5 Redefinir ;] ‘ﬁ 2, Substituir -

Formas Organizar _Estilos
Répidos > =
Desenho 0

Colar

\NIgd-nAV hl‘j

Fonte Paragrafo

ovo
Slide » % Extluir
Area de Transferéncia Slides

lg Selecionar =

Edigio

Clique para adicionar um titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Clique para adicionar anotagdes

Slide1del | “Temado Office” | Portugués (Brasil) | ‘

A ilustragdo a seguir mostra os componentes da Faixa de Opgoes:

| Inicio Inserir Design Anim
B . (=T
B_ 153 Eg Redefinir
Colar Novo
e Slide ~ % Excluir
Area de Transferéncia ™ Slides

1 - Guia Inicio: Ha sete guias onde cada uma representa uma area de atividades.

2 - Grupo Slides: Cada guia tem diversos grupos que sao subdivisdes das guias contendo atividades
similares.

3 - Comando Colar: Cada comando é representado por um botado, uma caixa para inserir informagoes ou
um menu.

1.1.1. Conceitos Basicos Sobre PowerPoint 2007

As apresentagdes dos slides em um computador sdo formadas por vérias
etapas, as quais, normalmente, sdo apresentadas de maneira sequencial. Em
cada etapa, um conjunto de elementos é considerado, como por exemplo, as
imagens, sons, animagoes e efeitos que a compoe.

No PowerPoint 2007 existem novos temas, layouts e estilos rapidos que
oferecem opgdes para formatar apresentagdes. Anteriormente, para formatar

18 PowerPoinT 2007



uma apresentacdo levava mais tempo porque vocé precisava escolher as
opgoes de cor e estilo individualmente para as tabelas, graficos e elementos
graficos.

Os temas simplificam o processo de criacido de apresentacdes profissionais.
Basta selecionar o tema desejado e o PowerPoint 2007 faz o resto. Com um
clique, o plano de fundo, o texto, os elementos graficos, os graficos e as tabelas
sdo todos alterados para refletir o tema selecionado, assegurando que todos
os elementos da sua apresenta¢io complementem uns aos outros. E o melhor,
é possivel aplicar o mesmo tema a um documento do Office Word 2007 ou a
uma planilha do Office Excel 2007 que vocé aplique a sua apresentagio.

Ao aplicar os temas a sua apresentagdo, as galerias dos estilos mudam
rapidamente para se adaptar a esse tema especifico. Consequentemente,
quaisquer graficos SmartArt, tabelas, graficos, WordArt ou texto novos
que vocé insira na apresentagdo corresponderdo automaticamente ao tema
existente. Com cores de temas consistentes, todo o seu material pode ter
aparéncia consistente e profissional.

1.1.2. Novos Layouts de Slides

Com Office PowerPoint 2007, nao estara mais preso a layouts pré-
definidos. Agora vocé pode criar seus proprios layouts personalizados que
contenham tantos espacos reservados quanto for desejado; elementos como
graficos, tabelas, filmes, imagens, graficos SmartArt e Clip-art; até mesmo
multiplos conjuntos de slide mestre com layouts personalizados para diferentes
topicos de slide. Também é possivel salvar os layouts personalizados e criados
para uso futuro.

1.1.3. Novos Efeitos e Melhorados

No PowerPoint 2007 é possivel adicionar efeitos como sombra, reflexo,
brilho, bordas suaves, encurvamento, chanfro e rotagiao 3D a formas, graficos
SmartArt, tabelas, texto e WordArt as suas apresentacdes do PowerPoint
2007. Também é possivel usar efeitos profissionais de facil modificagdo direto
no PowerPoint.

1.1.4. Novas Melhorias de Texto

Vocé pode criar apresentagdes de aparéncia profissional com uma ampla
variedade de recursos de formatacdo de texto, incluindo agrupamento de
texto em uma forma, texto em colunas ou preso verticalmente a um slide,
além de réguas no nivel do paragrafo. Agora também ¢é possivel selecionar
texto descontinuo.

INTRODUCAO

19



Os novos estilos de caracteres fornecem mais opg¢des de textos. Além de
todos os estilos padrio das versdes anteriores do PowerPoint, no PowerPoint
2007 ¢ possivel escolher entre todas maitsculas ou minusculas, tachado
ou tachado duplo e sublinhado colorido ou duplo. Vocé pode adicionar
preenchimentos, linhas, sombras, brilho, kerning e efeitos 3D ao texto.

Usando temas (tema: uma combinagdo de cores de tema, fontes de tema e
efeitos de tema. Um tema pode ser aplicado a um arquivo como uma sele¢do
unica.) é possivel alterar a aparéncia da apresentagdo com apenas um clique
do mouse. Vocé pode modificar as fontes do tema (fontes de tema: um
conjunto de fontes primdrias e secundérias aplicado a um arquivo), as cores
do tema (cores de tema: um conjunto de cores que é usado em um arquivo) e
os efeitos do tema (efeitos de tema: um conjunto de atributos visuais aplicado
a elementos em um arquivo), escolhendo uma opg¢éo diferente.

1.1.5. Melhorias nas Tabelas e Graficos

No PowerPoint 2007, as tabelas e graficos foram projetados para facilitar
sua edi¢do e o trabalho com eles. A Faixa de Op¢des oferece um acesso muito
mais rapido e de facil localizagdo para edigdo de tabelas e graficos. As galerias
de Estilos Répidos apresentam todas as opc¢des de efeitos e formatagao
necessarias a criagdo de tabelas e graficos com aparéncia profissional. O
usudrio pode recortar e colar os dados, graficos e tabelas do Excel 2007 mais
facilmente do que antes. Com os temas, as apresentagdes podem ter a mesma
aparéncia que suas planilhas.

1.1.6. Melhoria em Animacgoées e Transicoes de Slides

As animagdes sdo recursos especiais (sonoros ou visuais) que podemos
aplicar a textos ou outros objetos, como graficos e figuras.

As transigoes sdo efeitos especiais exibidos na passagem de um slide para
outro em uma apresentacdo de slides. Podemos escolher entre varias opgoes
de transigdo e estabelecer sua velocidade. As transi¢cdes, também podem ser
utilizadas para indicar uma nova se¢iao de apresentac¢do ou enfatizar um slide
especifico.

1.1.7. Novos Efeitos Sonoros e Visuais

A ocorréncia ocasional de musica ou sons durante uma transi¢io ou
animagdo pode concentrar a aten¢do do publico na exibicéo.

Também ¢é possivel anexar filme comercial ou de treinamento de uma
empresa. Mas lembre-se que, 0 uso excessivo de efeitos especiais pode desviar
a atencdo do publico em relagdo ao contetdo do slide.
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1.1.8. Temas e Estilos Mais Rapidos

O PowerPoint 2007 é fornecido com novos temas. Os temas sdo
combinac¢des de cores de tema, fontes de tema e efeitos de tema. Um tema
pode ser aplicado a um arquivo como uma selegdo unica, layouts. Os layouts
sao disposi¢des de elementos, como titulo e subtitulo, listas, imagens, tabelas,
graficos, formas e filmes, em um slide, e estilos rapidos. Os Estilos Rapidos
sdo cole¢oes de opgodes de formatagido que facilitam a formatacido de seus
documentos e objetos, que oferecem uma ampla gama de opgdes para
formatar apresentagdes. Anteriormente, para formatar uma apresentacao
levava mais tempo porque vocé precisava escolher as op¢des de cor e estilo
individualmente para as tabelas, graficos e elementos graficos, além de
certificar-se de que eles correspondiam entre si. Os temas simplificam o
processo de criagdo de apresentacdes. Basta selecionar o tema desejado e o
PowerPoint 2007 faz o resto. Com um clique, o plano de fundo, o texto, os
elementos graficos, os graficos e as tabelas sdo todos alterados para refletir o
tema selecionado, assegurando que todos os elementos da sua apresentagao
complementem uns aos outros.

@ Apresentagio? - Microsoft PowerPoint _ = ox
o) —
Inide  Inserir | Design | Animacdes  Apresentacio deSiides  Revisio  Exibigio C]

Configurar Orientacio
Pagina  do Slide ~
Configurar Pagina

- Ecores -
A B0 ™ 5 s de Plano de Fundo
a ~ [A]Fontes -
53 [} af
— - [O]reitos - | ! Ocultar Gréficos de Plano de Fundo

| Plano de Fundo LF]

Clique para adicionar um titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Clique para adicionar anotacées

Slideldel | Temado Office” | Portugues (Brasill |
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1.1.9. Criando uma Apresentacao Basica no PowerPoint
2007

Caso precise criar apresentagoes rapidas no PowerPoint 2007, mas nunca
tenha criado uma antes. Ou pode ser que tenha criado apresentagdes do
PowerPoint hd muito tempo, mas ndo se lembre como.

Este livro é uma 6tima fonte para comecar a aprender (ou lembrar) como
usar o PowerPoint. No fim deste livro, teremos uma nova apresentacido do
PowerPoint, e uma base s6lida de conhecimento e confian¢a no uso do Office
PowerPoint 2007.

1.1.9.1. Familiarizar-se com o Espaco de Trabalho do
PowerPoint

Siga um destes procedimentos:
+ Se o PowerPoint 2007 ja estiver em execugdo, salve e feche quaisquer
apresentagoes abertas, saia e reinicie o PowerPoint 2007.
« SeoPowerPoint 2007 ainda nao estiver em execugao, inicie-o agora.
e Quando vocé inicia o PowerPoint, ele abre no modo de exibi¢do
chamado Normal, onde vocé cria e trabalha em slides.

ENNO0O- Ei ) Lapreenchimento daForma - || @A Localizar
AtTo0eqr W G s
ol AN Y S5 O e eretos de Foma - | s seedonar-

5 Desenho - Edigio

Clique para adicionar um titulo

Cligue para adicionar um subtitulo

‘ Clique para adicionar anotagdes

Slide1 de 1 | Tema do Office | Portugués (Brasi) |

1- Slide em branco.

2- Miniatura do slide no painel Slides.

3- Espacgo reservado para insercdo de titulo no slide.
4- Espaco para insercdo de anotagdes no slide.

1. No painel Slide, vocé pode trabalhar em slides individuais.
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2. As bordas pontilhadas identificam os espacos reservados (espacgos
reservados: caixas com bordas marcadas com trago fino ou
pontilhados que fazem parte da maioria dos layouts de slide. Essas
caixas contém titulo e corpo de texto ou objetos, como graficos,
tabelas e imagens.), onde vocé pode digitar texto ou inserir
imagens, graficos e outros objetos (objeto: uma tabela, um grafico,
uma equagao ou outra forma de informagéo. Os objetos criados em
um aplicativo, como planilhas, e vinculados ou incorporados em
outro aplicativo sdo objetos OLE.).

3. A guia Slides mostra uma versao em miniatura de cada slide inteiro
mostrado no painel Slide. Depois de adicionar outros slides, vocé
pode clicar em uma miniatura na guia Slides para fazer com que
o slide apareca no painel Slide. Ou pode arrastar miniaturas para
reorganizar os slides em sua apresentagao. Vocé também pode
adicionar ou excluir slides na guia Slides.

4. No painel Anotagdes (painel de anotagdes: o painel no modo de
exibicdo normal no qual vocé digita as anotagcdes que deseja in-
cluir em um slide. Vocé imprime essas anotagdes como paginas de
anotagdes ou as exibe ao salvar uma apresentagdo como pagina da
Web.), vocé pode digitar anotagdes sobre o slide atual. Vocé pode
entregar suas anotagdes para a sua audiéncia ou fazer referéncia as
suas anotacdes no modo de exibicdo Apresentador quando faz a
sua apresentacao.

Observagdo: Por padrio, o Office PowerPoint 2007 aplica o modelo
(modelo: um arquivo ou arquivos que contém a estrutura e as ferramentas
para formatar elementos como o estilo e layout de pdgina de arquivos
concluidos. Por exemplo, os modelos do Word podem formatar um
unico documento e os modelos do FrontPage podem formatar um site
inteiro.) Apresentacdo em Branco, que aparece na ilustragio anterior,
a novas apresentacoes. A Apresentacdo em Branco é o mais simples e
mais genérico dos modelos do Office PowerPoint 2007. A Apresentagio
em Branco é um bom modelo a ser usado quando vocé comega a
trabalhar pela primeira vez com o PowerPoint, pois ela é direta e pode
ser adaptada para muitos tipos de apresenta¢do. Para criar uma nova
apresentagdo baseada no modelo Apresentagdo em Branco, clique no
Botdio do Microsoft Office('¥3 ), clique em Novo, clique em Em branco
e recentes em Modelos, e clique duas vezes em Apresentagdo em Branco
em Em branco e recentes.
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Depois que vocé abrir o modelo Apresenta¢iao em Branco, somente uma
pequena parte do painel Anotagdes fica visivel. Para ver uma por¢do maior
do painel Anotagdes para que vocé tenha mais espaco para digitar nele, faca

0 seguinte:

1. Aponte para a borda superior do painel Anotagdes;

T —

+*
Cligue para adicionar anotacdes

QS Portugués (Brasil)

2. Quando o ponteiro se transformar em um ponteiro de arraste

(F)

, arraste a borda para cima a fim de criar mais espago para as

suas anotagdes do orador, como mostrado na imagem seguinte;

3. Observe que o slide no painel se redimensiona automaticamente
para se ajustar ao espago disponivel;

4. Proximo ao topo da tela existem trés botdes que talvez vocé ache

uteis:
4.1.

4.2.

Desfazer (), que desfaz sua dltima alteracdo. Para ver
uma Dica de Tela sobre qual acdo serd desfeita, coloque o
seu ponteiro sobre o botdo. Para ver um menu de outras
alteragoes recentes que também podem ser desfeitas, clique
na seta a direita de Desfazer (). Vocé também pode
desfazer uma alteracao pressionando <Ctrl+Z>.

Refazer (™ ) ou Repetir (-) , que repete ou refaz sua
ultima alteragdo, dependendo de qual a¢do vocé acabou de
realizar. (Para ver uma Dica de Tela sobre qual acio sera
repetida ou refeita, coloque o ponteiro sobre o botdo). Vocé
também pode repetir ou refazer uma alteragao pressionando
<Ctrl+Y>.

1.2. Iniciando o PowerPoint 2007

Para abrir o

PowerPoint 2007, clique no comando Iniciar, depois no

submenu Programas, e em Microsoft Office, clique em Microsoft Office
PowerPoint 2007 programa sera iniciado.
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Ao iniciar o PowerPoint 2007, ¢ exibida uma janela de slides para uma
apresentacdo. Pode-se usar a op¢do Criar uma nova apresentagio... para
escolher um modelo ou criar um slide personalizado a partir das ferramentas
que o software apresenta.

Utilizando a opgdo Novo ¢ apresentada a caixa nova apresentagio, a qual
dispoe de trés topicos que auxiliam na criagao de slides. Com a opgdo Novo
vocé inicia uma apresentagdo com o conteido e estrutura sugeridos pelo
programa. Também podemos abrir uma apresentagdo a partir de Documentos
recentes ja existentes e editd-la para se adequar as necessidades atuais.

1.3. Salvar um Arquivo

Execute o seguinte procedimento no Microsoft Office PowerPoint 2007:
Clique no Botiao do Microsoft Office (5) e, em seguida, clique em
Salvar.
O atalho do teclado para salvar o arquivo é <Ctrl+B>.
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