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INTRODUCAO

Este manual procura dar a conhecer em termos gerais as caracteristicas que definem
o Microsoft Powerpoint possibilitando aos utilizadores efectuar uma apresentacdao ou
apenas para um conjunto de graficos e figuras para utilizacdo diversa.

Para se obter resultados concretos é necessario reflectir sobre um conjunto de
regras:
1. Inicie a apresentacdo tendo previamente uma ideia sobre o que pretende,
construindo um conjunto de imagens de acordo com esses principios, e caso seja
necessario efectuando comentdrios aos respectivos Diapositivos.

2. Deixe as suas ideias evoluir no sentido real. Quando o utilizador cria o contetdo
das suas apresentacdes, naturalmente pretende melhorar ou definir um estilo
proprio aos seus Diapositivos, para isso existe um conjunto de ferramentas ao
seu dispor.

= Adicionar um dos muitos simbolos que o Microsoft Powerpoint possui,
transformando a sua apresentacao mais profissional.

®* Traduzir um conjunto de dados em graficos possibilitando uma melhor leitura e
consequentemente uma melhor interpretacdo dos dados da apresentacao.

=  Construir livremente uma imagem ou simbolo transformando a sua apresentacao
mais personalizada.

DESCRICAO DO ECRA DE TRABALHO

Visualizagdo de Barra de Barra de Menus Area de trabalho
Diapositivos Ferramentas
[E] osoft PowerPo Apresertacao -] =
E Figheiro  Editar  Wer Inserir  Fprmatar  Ferramentas © Apresentagdes Janela  Ajuda Escreva uma pergunta - X
DFHRER SGRAY $ 2R o -o- | BOHAQ|EYEmoe -3,
= Arial -3 <IN I 5§ & E = =i A & =5 A - [ Estruturar ZlNovo dispositivo
= X 4 % Movaapresentagdn ¥ X
1 Abrir uma apresentacdo
= Apresentapdes. ..
Novo
1 Apresentacio em branco
T T ; Do modelo de apresentacdo
Faga Cll que para ad|C|Onar (@Y Do assistente de conteddo autom:
‘ti‘tu IO Mowa a partir de apresentacao
; existente
,3:] Escolher apresentacdo...
Faga clique para adicionar um )
. Novo a partir de um modelo
subtitulo i
-.?%sJ Maodelos gerais...
%I Modelos nos meus Web sites, .,
------------------------------------------------------------------ ] J Modelos na Microsoft. com
[ Adicionar 'Local na rede'...
@ Ajuda do Microsoft PowerPaoint
= Mastrar ao arrancar
[EH=%= | |Fau;a cligue para adicionar notas =l
- Des nbar'@ Formas automaticas = ™. s [ ] Aﬂ S:': i S IR & ==k i -
Diapositivo 1 de 1 Modelo defepresentagdo predefinido Portugués (Portugal) v
Botdes de Nome do modelo Escreva aqui as Painel de tarefas
visualizacdo utilizado no suas anotagdes

diapositivo
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O ecra de trabalho do Microsoft Powerpoint é constituido por diferentes zonas de

trabalho.

Barra de Menus

Ficheiro  Editar Wer Inserir  Formatar  Ferramentas Apresentagfes  Janela  Ajuda Escreva uma pergunta * X

Dispde de uma série de menus que fazem parte do Microsoft
Powerpoint.

Barra de DEden SAV L BEY o-o- OB ® 1E%i | o - 3.
Ferramentas o - o : : " o
Padrio Dispde de botdes tridimensionais que dao um rapido acesso aos
comandos mais utilizados nas apresentagdes. (0s mesmos
comandos também se encontram nos menus do Microsoft
Powerpoint)
Arial ~18 -~ N I 5§ & E = = = A & | £E iE é. [ Estruturar =) Movo diapositive
Barra de
Ferramentas de Dispde de botdes tridimensionais que ddao o acesso aos comandos
Formatacao mais utilizados para a formatacdo de apresentacdes do Microsoft
Powerpoint
_Desenhar_"@ F-grmaslaut;méticas' om0 .4[ 2:': m O - i - é v_= m ﬁ [ i .
Barra de
Ferramentas de Dispde de ferramentas que permitem adicionar figuras, graficos,
Desenho texto aos Diapositivos. Estas ferramentas estdo na Paleta de
ferramentas do lado esquerdo da janela do Microsoft Powerpoint.
BT
Botodes Permitem alterar a maneira como se visualiza o traalho que

Visualizacao

executamos (alterna entra a vista normal, de destaques, dos
diapositivos, da organizacdo dos diapositivos, e executa a
apresentacao.

Barra de Estado

Digpositivo 1 de 1 Madelo de apresentacdo predefinido Paortugués (Partugal)

Fornece varias informagdes sobre o diapositivo, tais como o
numero de ordem do diapositivo, o modelo utilizado e ainda textos
de ajuda sobre diversos comandos

NAVEGACAO NO POWERPOINT

Clique Pressionar o botdo esquerdo do rato, largando-o em seguida. (Clique).
Duplo Pressionar o botdo esquerdo do rato duas vezes, numa sucessdo rapida.
Clique

Arrastar Pressionar o botao esquerdo do rato e arrasta-lo até ao lugar pretendido,

largando-o de seguida (Drag).

Seleccionar

Efectuar um clique num menu, comando, opgao ou um determinado
objecto.

Apontar Deslocar o apontador do rato até ao objecto pretendido.

Activar Efectuar um clique na opgao desejada, normalmente surge uma cruz (x -
Check).

Desactivar Posicionar o apontador do rato na opgao pretendida (activada) e efectuar

um clique. Desta forma desactiva-a (Uncheck).

EP000-03
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MANIPULACAO DAS CAIXAS DE DIALOGO

As caixas de didlogo que surgem quando
selecciona um comando, permitem
seleccionar, activar ou desactivar uma
determinada opgao.

e Os botdes de comando terminam ou
cancelam uma acgdo de um comando,
como por exemplo OK e Cancelar
(Cancel), etc...

e Os botdes de opgdo permitem
seleccionar uma de varias alternativas,
simbolizada por uma pequena bola
negra que indica a opgao desejada (uma
e uma so).

e Os botdes de seleccao permitem
seleccionar varias alternativas dentro de
um conjunto dado, simbolizado por uma
cruz que indica a opgao seleccionada
(nenhuma, uma...ou todas).

e As listas de opcdes permitem visualizar
as opcoes especificas de um
determinado comando, quando se
selecciona uma designacao de comando
surge no topo da lista de opcoes.

e As caixas de texto permitem digitar um
texto relativo a um determinado
comando.

BARRAS DE FERRAMENTAS

Maiisculas/minisculas | 7] %]

& Mmatiscdla no inicia da frase, OK I
€ mindsculas

5 Cancelar |
£ MAIUSCULAS

£ Inicials Maidsculas

" INVERTER
¥ Sublinhado ¥ Superior & linha;
¥ Sombra Deslocamenta: ISD 9%
\Qﬁ:—relevu ™ Inferior & linha

Faota & i tinm da latra TrieTy

Marcas & partir de:

[Texto normal]

H animals 1
H CommonBullets —
T Food

T GeographicSymbols -
T Kidnap ~

mreT T=T"TaT_T_T7" Tl & [+

Morme do ficheiro: IAprESentagéo IPFEL j

| Batras da ferramentas 3 |E| Padrio
D Cabecalho & rodapé... Formatagdo
Zoom, .. Caixa de Ferramentas dos cantrolas
¥ !ZI Desenho
Destaques
Irnagem

Painel de revistes
Painel de tarefas

Revisdo

Tabelas & limites

Wisual Basic

Weh

Waordart

Personalizat...

Para além das barras de
ferramentas ja apresentadas neste
manual, o Microsoft Powerpoint tem
como alternativa a seleccdao de
outras barras, seleccionando-as
através do menu Ver (View),
comando Barras de ferramentas
(Toolbars).

As barras que estdo activas com o
simbolo v sdo visualizadas no ecra.
Para activar ou desactivar as barras
com o rato pressione por cima
daquela que pretende activar ou

desactivar, com o teclado por deslocar-se com as setas direccionais e activar ou

desactivar com a barra de espacos.

EP000-03
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ANULAR O GLTIMO COMANDO

Para anular uma accao pode recorrer ao menu Editar (Edit) seguido do comando
« -~ Anular (Undo). Pode ainda utilizar o respectivo botdo na barra Standard.

CRIAR UMA APRESENTACAO

Ao iniciar o seu trabalho no Microsoft Powerpoint, tem ao Mova apresentacin ¥ X
seu dispor o painel de tarefas Nova apresentacao. Abrir uma apresentacdo

[= Apresentardes. ..

Aqui poderd aceder a todos os tipos de possibilidades
para criar novas apresentagdes ou abrir apresentagoes
ja existentes.

Nowvo

[ apresentacio em branco

Do modela de apresentagdo

Se ndo desejar visualizar este painel no arranque do 5] Do assistente de conteddo autom:
programa, pode desactivar a opcao Mostrar ao NMova apartir de apresentacio
arrancar existente

v_g:] Escolher apresentacdo...

Pode também fechar este painel quando desejar pois € Movo a partir de um modelo
possivel reactiva-lo através da opcdo Ver/Painel de [ Modelos gerais...
tarefas. 2] Modelos nos meus Web sites. ..

] ] Modelos na Microsoft, com

[ Adicionar ‘Local na rede'. ..
@ Ajuda do Microsoft PowerPoink
Mostrar ao arrancar

ASSISTENTE DE CONTEUDO AUTOMATICO (AUTOCONTENT WIZARD)

Esta ferramenta permite criar
outlines (esquemas de
trabalho que sao criados
através de opcOes introduzidas
pelo utilizador mas que nao
tém qualquer conteldo,
apenas instrugdes de ajuda).

Assistente de contelido automdtico

Inicio ente de conteddo automatico

Para utilizar esta ferramenta Tipo de apresentag oo e e
b o ando
basta escolher a opgdo Tttty danizagsn para sua

Assistente de Conteudo
Automatico no quadro
anterior. De seguida sao
mostrados ao utilizador uma
sucessao de quadros que
permitem escolher diversas
Opgaes pa ra que (o) Ut“izador @ Cancelar = fnterior | Sequinte = I Concluir
possa configurar a

apresentacao de acordo com a

sua vontade.
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MODELO (TEMPLATE)

Se optar por criar uma nova apresentacao através da opcao REstrutrn deldiapositivos iy
Modelo de apresentacdo, surgird o painel de tarefas Elflrh et
Estrutura de diapositivos que permite seleccionar um (55 Esquemss ds arifnagd

esq uema Ja’ p red efl n | d o. Aplicar um modelo de apresentacdo

Utilizados nesta apresentacao _* |

As varias estruturas sdo compostas por fundos, tipos de
letra e um conjunto de cores que automaticamente serao
aplicados aos diapositivos da sua apresentacao.

Utilizados recentemente

Ao clicar no botdo adjacente a cada um dos icones, podera .l
optar por afectar todos os diapositivos ou apenas aqueles il
que préviamente estiverem seleccionados.

O utilizador pode alterar a estrutura se assim o pretender. plcar atodos os dipostvos

Aplicar ans diapositivos seleccionados

Mostrar pré-visualizagties grandes

[, Procurar...

APRESENTAGCAO EM BRANCO (BLANK PRESENTATION)
Se optar por criar uma nova apresentagao através da % Esquema do diapositive.
opcdo Apresentacdo em branco, surgird o painel de "E"s'::;;:"::’t:::jd's"“"t”“s'A
tarefas Esquema do diapositivo que permite —
seleccionar um esquema ja predefinido. —_—
Os varios esquemas sdo compostos por varios tipos de —

areas como, titulo, texto, texto em colunas e objecto que PR
automaticamente serdo aplicados aos diapositivos da sua

Esquemas de objectos

apresentacao.
®= 2
. ~ . , (L1
Ao clicar no botdo adjacente a cada um dos icones, o
poderd optar por introduzir um novo diapositivo ou A Rl
afectar apenas aqueles que préviamente estiverem M s u@

seleccionados.

Aplicar aos diapositivos seleccionadas

O Diapositivo aparece com o0 aspecto e 0 esquema Insetir nova dispositive
seleccionado.

O utilizador pode alterar o esquema se assim o

Esquemas de texto e objectos

pretender.
=L B
¥ Mastrar an inserir novos diapositivos
EP000-03 Pag.9/43
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ABRIR UMA APRESENTAGAO (OPEN A EXISTING PRESENTATION)

Esta opgdo sé surge, caso existam apresentagbes gravadas em ficheiro, permitindo
assim aceder a essas apresentacoes através da seleccdo da apresentacao pretendida.

Efectue um cliqgue sobre a opgao
Apresentacdoes do painel de tarefas
Nova apresentacao.

Da caixa de didlogo resultante,
seleccione a apresentacdo que deseja
abrir e faca OK.

Abrir EE
Procurar em: | Os meus documentos | - & X ~ Eerramentas ~
Nome_~ [ Tam:
) 4 minkia isics
Listoricn (12} As minhas imagens
(] As minhas origens de dados
@ 59 rui soares
0Os meus
documentos
]
Ambiente de
Trabalho
B2
Favoritos
KN E— 3
_ 2l
=53 Morme: do Ficheiro: |\ | abtir .
Os meus locals X =
narede  Ficheiros dotipot [Tadas as apresentarties do PowerPaint | Cancelar I

EP000-03
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MoODOS DE VISUALIZAGCAO DO POWERPOINT

Enquanto cria uma apresentacdo, pode alterar a sua visualizacdo de trés formas
diferentes:

e Normal - Este modo de visualizagao foi alterado no Powerpoint. Para além de
incorporar a possibilidade de visualizar e alterar o diapositivo, inclui também
duas areas de trabalho, chamadas painéis.

o No painel situado por baixo do diapositivo pode inserir notas para cada
um dos diapositivos.

o No painel situado a esquerda do diapositivo pode utilizar dois
separadores.

* No separador da esquerda (Destaques) pode verificar a estrutura
da sua apresentacdao enquanto a vai desenvolvendo, onde pode
verificar quantos diapositivos ja fez, bem como o texto que foi
incluindo durante o seu trabalho.

= No separador da direita (Diapositivos) pode visualizar miniaturas
bem como mover, apagar ou seleccionar alguns de forma a alterar
as respectivas caracteristicas.

Microsoft PowerPoint - [Apresentagdo1]

i
Ficheiro  Editar  wer  Inserir  Formatar  Ferr.o

Hey &RV BB

18 AN I 8 8

Diapositivos

Destaques

Executa a
apresentacao a partir
do diapositivo que
estiver seleccionado

Faca clique

Sl
Vista de
organizaggode | @& i
diapositivos
Vista Normal _\ s
i
LR

=E=EN |Faga cligue para adicionar notas
b - aw .!T' P e £ . PR A

B “ S
Para optar por outro modo de visualizagao, pressione no botao apropriado na parte
inferior da janela do Microsoft Powerpoint ou seleccione os comandos do menu Ver
(View) onde existe uma possibilidade de visualizar chamada Pagina de notas onde
podera visualizar o diapositivo bem como todas as notas introduzidas.
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CONFIGURAR UM DIAPOSITIVO

O formato duma apresentacdo de Diapositivos, consiste em duas partes:

A Configuracao dos Diapositivos (Diapositivo Setup), que determina as dimensdes
do Diapositivo e a sua orientacdo.

O formato apela a todos os Diapositivos na apresentagdao. Comegando uma nova
apresentacdo, pode aceitar os parametros de defeito do Microsoft Powerpoint ou,
escolher a sua propria opgcdao para “Personalizar” a apresentacdo do seu pedido de
desenho.

ATRIBUIR UM FORMATO POR DEFEITO A UM DIAPOSITIVO

1. Escolna a opcao Configurar [SiTramn BE
pagina (Sllde Setup) do menu LCiapositivos dimensionados para: —Orientagio —————————————
Ficheiro (Flle) IApresentagSo no ecr LI — Diapasitivos

Largura: " Wertical L&Iarl

2. Escolha a opcdo que quiser da [+ Hem & Horizontal

. .z Jkura:
caixa de d|alogol & = —Matas, Folhetos & destaques -
Ilg’DS 3' £m by yertical
Mumerar diapositivos a partir de: £ Horizontal
|1 =
Diapositivos Dimensionados Indica a orientacao do seu Diapositivo ou a

medida personalizada.

Numerar Diapositivos a partir  Especifica um Diapositivo para o primeiro da
apresentagdo. Recorde-se que os
Diapositivos sdo numerados
sequencialmente a partir desta opcdo.
Normalmente, o primeiro Diapositivo é
numerado a “1”, mas, pode comecgar por
qualquer outro nimero, escrevendo-o na
caixa.

Orientacao O Diapositivo sera impresso de forma a
preencher toda a pagina a imprimir , na
orientagdo seleccionou previamente. Isto &,
se seleccionar Horizontal (Landscape)
orientada para a impresséo, rectangulo do
lado direito da caixa de didlogo mostrara a
opcao Horizontal (Landscape).

3. Clique OK.

EP000-03 Pag.13/43

Qr po(IH Dpzﬁ ademinho




Q
eprami

escola profissional do alto minho interior

ADICIONAR NUMEROS, DATA E HORA

Este tipo de dados s6 poderdo ser inseridos no Cabecalho ou Rodapé dos diapositivos.

Abra o menu Ver e clique em Cabecalho e Rodapé (View/Header and footer).

Cabecalho e rodapé HE Cabegalho e rodapé Hu
Diapositivo |Nntasafn|hems| Diapositivo  Motas € Fohetos |
~Incluir no diapositiv Aglicar a bodas ~Incluir na pagina aplicar = tos
¥ Data e hora ¥ Datae hora
€ Actuslizar automaticamente sty © Actualizar autematicamente Cancelar
[13-03-2002 =l e [15-09-2002 =l

Tdiomea: Tipe de calendario: Idoma; Tipio de: calzndério:
IPnrtugués (Portugal) =l IOc\der\ta\ | IPnrtugués (Portugal) =l IOc\denta\ |

% Determinadals)

| Pré-visualizagdo
™ Nimero do dispositivo ]
¥ Rodapé i

' Determinadals)
[ Fré-visualizagio

[ cabecaho
I¥ nimero de pagina
¥ Rodapé

™ W&o mostrar no diapositivo de titulo

ELIMINAR DIAPOSITIVOS

O utilizador pode apagar Diapositivos a partir de qualquer modo de visualizagao
através da opcdo Editar/Eliminar diapositivo ou com a tecla Delete no modo
Ver/Organizacdao de Diapositivos (Slide Sorter View) e também a partir dos
separadores Destaques ou Diapositivos.

Para remover um Diapositivo:
1. Seleccione ou posicione-se no diapositivo que pretende eliminar.

2. Escolha a opcdo Eliminar Diapositivo (Delete Slide) a partir do menu Editar
(Edit) ou utilize a tecla Delete.

Se, inadvertidamente apagar o Diapositivo errado, escolha a opcao Anular (Undo) do menu
Editar (Edit) isto porque o comando Anular (Undo) anula o Ultimo comando executado.

REORGANIZAR DIAPOSITIVOS

Para mudar a posicao das miniaturas dos Diapositivos na opcdao Ver/Organizacao
de Diapositivos (Slide Sorter View) ou nos separadores Destaques e Diapositivos
desloque os Diapositivos para as novas posigoes nas apresentacoes.

Pode alterar a posicdo das miniaturas ou titulos arrastando o rato ou cortando e
passando.

Para deslocar Diapositivos por arrastamento, execute os seguintes passos:

1. Coloque o ponteiro rato em qualquer um dos Diapositivos seleccionados e faca
um clique arrastando o rato.

2. A medida que vai arrastando o ponteiro do rato este transforma-se num
pequeno simbolo que representa os Diapositivos agrupados.

3. Coloque o respectivo simbolo onde desejar posicionar os Diapositivos.

EP000-03
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4. Posicione o ponteiro entre duas miniaturas.
5. Liberte o dedo do botdo do rato.

O Diapositivo desloca-se para essa posicao.

Note que, esses Diapositivos multiplos, quando deslocados em grupo, retém as suas
proprias ordens. Pode voltar a ordena-los em separado, antes ou depois deles terem
sido deslocados em grupo.

Para deslocar Diapositivos cortando e passando, execute os seguintes passos:

1. Seleccione as miniaturas dos Diapositivos que quer deslocar.
2. Escolha o comando Cortar (Cut) a partir do menu Editar (Edit).

Pode sempre escolher o comando Copiar (Copy) para copiar Diapositivos para outra
posicao sem remover (cortar) os seleccionados.

1. Clique no local onde quiser que os Diapositivos sejam posicionados ou seleccione
uma miniatura.

2. Escolha a opgao Colar (Paste) a partir do menu Editar (Edit).

3. Os Diapositivos surgem nas suas novas posi¢cdes ou na posicao seguinte ao
diapositivo seleccionado.

ALTERAR O MODELO APLICADO NUM DIAPOSITIVO

Ao aplicar um modelo numa apresentacdo, nao significa que ndao possamos alterar as
cores de fundo ou eliminar os objectos desse modelo.

1. Posicione-se no diapositivo cujo fundo pretende
alterar. Fundo EHE
2. Abra o menu Formatar e cligue em Fundo |"=ffrermint
(Format/Background). Cores HE
3. Clique em Mais cores [l e |
(More colors) para escolher =
outras cores.

Aplicar a todos
Aplicar

Cancelar

YEr antes

| i

=
er
- OEENENED

‘ IMais cores...
* Efeitos de preenchimernto...

Actual

Ou em Efeitos de preenchimento (Fill effects) para outros tipos de
preenchimento.
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Efeitos de preenchimento @S]

Gradesade cor | Testurs | Padrio | Tmagem |

Cores
Cor L

hd
ol 0]

Escuro larn

& flima cart
© Duas cores
© Predefinidas

Transparéncia

v 4|
pora 4| |

Estios de sombreado

Varantes
% Harizontal
 Vertical

 Diagonal para gima

" Diagonsl para baixo

A partir de um canta ;

A partir do centro

Caneelar

Evemplo:

-

Efeitos de preenchimento

Gradegiodocor | Testra | paco | imagem |

Textura;

Mérmare branco

Outra textura,

I Rodar o sfeito de preenchimento com forma

4. Na caixa de verificacdo Omitir graficos de
fundo no modelo global, permite “retirar”

¥ Rodar o sfeito de preenchiments com forma

os objectos de fundo.

5. Cligue no botdao Aplicar (Apply)
aplicar as alteracbes ao diapositivo ou clique
no botdao Aplicar a todos (Apply all) para
aplicar as alteracbes a todos os diapositivos

da apresentacao.

)X

Cancelar

Exemplo

Efeitos de preenchimento EE

Cancelar

Gradagfodecor | Textwa  Padré | tmagem |

Efeitos de preenchimento

KE

Gradagsode cor | Texura | Pacrio  Imagem |

Tijolos diagonais

Frimeiro plano; Eundo:

=] —]

I Rodar o efeita de preenchimento com forma

Fundo

para

—Preenchimento do fundo

T~ Rodar o efekto de prenchimento com forma

Aplicar & todos

Tiulo do
diapositivo Aplicar
Marca do
texto Cancelar

il

Wer antes

W Ornitir qraficns de fundn do modeln giohak

gz Conclar_|
[ Trés-os-Montes
Seleccionar imager. .
Exerplo;
I Bloquear a relagdo de aspecto da imagem
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OBJECTOS NO POWERPOINT

SELECCIONAR
Um Gnico Cligue no objecto. A caixa de seleccdo indica que foi
objecto seleccionado. Se o objecto for rectangular ou oval, clique no

interior da zona que o define. Caso ndo seja possivel determinar
a sua fronteira para efeitos de seleccdo, o utilizador terd que
fazer dois cliques sucessivos em varias zonas até verificar que o
objecto se encontra seleccionado.

Para retirar a selecgdo prévia de um sé objecto, tanto pode seleccionar outro objecto,
como fazer um clique fora da zona do respectivo objecto.

Grupo de Desloque o ponteiro do rato até aos objectos que quer
objecto seleccionar. Arraste-o a volta dos objectos que quer seleccionar.
Ao executar esta operacdo o rectdngulo ficard com os objectos
seleccionados. Quando se libertar o botdo do rato todos os
objectos seleccionados estardo envolvidos com uma caixa de

seleccao.
Multiplos Pressione a tecla <Shift> e clique em simulténeo em cada
objectos objecto individualmente. Estdao todos seleccionados.
Todos os Escolha a opgao Seleccionar Tudo (Select All) a partir do menu
objectos Editar (Edit), todos os objectos e o titulo estardo envolvidos nas

caixas de selecgao.

APAGAR OBJECTOS

Ao utilizador sé é permitido apagar os objectos a partir da opcao Ver/Normal (Vista
normal).

Para apagar um objecto devera executar os seguintes passos:
» Seleccione o objecto. Tendo, trés formas para o apagar:

Escolha o comando Limpar (Clear) do menu Editar (Edit). O objecto estd apagado.
Oou...

Pressione a tecla <Delete>.
Oou...

Escolha o comando Cortar (Cut) a partir do menu Editar (Edit). O objecto é
apagado permanecendo ainda na area de transferéncia (Clipboard).
Podendo ainda transferi-lo para outro espago escolhendo o comando Colar
(Paste) do menu Editar (Edit).
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DESLOCAR OBJECTOS

O utilizador tem a possibilidade de mover um objecto seleccionando-o, arrastando-o
de seguida para outra caixa de seleccdo. Podera também deslocar objectos de forma
conjunta.

1. Seleccione o objecto.

2. Coloque o ponteiro em qualquer parte da caixa de seleccao e arraste o objecto
para a sua nova posicao.

i |

Outro método para deslocar objectos €& pressionar sem
largar o botdo direito do rato arrastando o objecto, de

seguida devera confirmar a opgdo que deseja no menu. Faca C”q”iitﬁ’ﬁ;a adicionar

Mover para aqui
C
e

Caso pretenda manter o alinharmento horizontal ou vertical do objecto pressione sem largar a tecla
<Shift>, e depois arraste o rato. O objecto sO se deslocara numa linha direita, verticalmente ou
horizontalmente.

REDIMENSIONAR OBJECTOS

Para alterar o tamanho de um objecto devera executar os seguintes passos:

1. Seleccione o objecto cujo tamanho pretende alterar.
2. Coloque o rato num dos oito pontos a volta do objecto.

3. Quando o rato assumir a forma de seta bidireccional, clique e arraste de forma
que o objecto assuma o tamanho pretendido.

INSERIR OBJECTOS

Tudo o que eventualmente pretenda no Powerpoint surgird sob a forma de um
objecto. Incluindo texto.

Contudo existem diferentes tipos de objectos:

¢ Imagens do clipart

¢ Wordart

¢ Formas automaticas

¢ Organogramas

¢ Graficos

e Linhas (simples ou setas)
¢ Caixas de texto

e Filmes e sons

EP000-03
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INSERIR TEXTO

Para inserir texto dentro do diapositivo o utilizador devera executar os seguintes
passos:

1. Clique no botdo Caixa de texto (Text box) na barra de ferramentas de

Desenho. AT
) EW,-E
2. Cligue no local onde pretende escrever texto. ﬁ | é
&=
3. Digite o texto. g o Iﬂ?%é
IPFEL . Instituto de Formagio D
u n|

SELECCIONAR UM TEXTO

Objecto de texto possui dois tipos de caracteristicas - As caracteristicas de texto e as
caracteristicas de grafico. Quando a caixa de seleccdo estd perto de qualquer tipo de
objecto de texto, pode mudar as caracteristicas do grafico. Para seleccionar um texto,
para que possa alterar caracteristicas de texto, desloque o ponteiro para o interior da
caixa de seleccao e “clique”.

Estes sdao os passos para seleccionar um texto num objecto:

e Clique na area do texto para seleccionar o objecto de texto. Surgindo uma caixa
de seleccdo a contornar o objecto.

Ou
e Desloque o ponteiro para o texto que pretende seleccionar e arraste o rato sem

retirar o dedo do botao.

TIPO DE LETRA

A escolha para a fonte e tamanho de fontes encontra-se no menu Formatar

(Format). Tipo de letra EE
Tipo de letra: Estilo de tipo de letra:  Tamanho:
1. Seleccionar o texto que |uwrulehk [jsormal 24 —
ancelar |
quer alterar. T Animals 1 14 &
B antique Olive B
i 18 er antes
o Architectre MNegrito italico 20 _l

2. Escolha a opgao Tipo de T Arial
Letra (Font).

Efeitos
3. Escolha uma nova fonte ™ Sublinhado ™ Superior & linha
para o texto seleccionado. W S Deslocamen; [0 3 %
I Alto-relevo ™ Inferior & linha [~ Predefinicdes para novos objectos

Este & um tipo de letra TrueType.
O mesmo tipo de letra sera utilizado tanto na impressora como no ecra,
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TRANSFERIR ESTILOS DE TEXTO ENTRE VARIOS OBJECTOS

Quando o utilizador possui, dentro do mesmo Diapositivo, varias formas ou estilos de
texto estes poderdo ser uniformizados utilizando o Pincel de Formatagcao (Format
painter):

1. Seleccione o texto que possui o estilo a copiar.

2. Clique no botdo Pincel de formatacao (Format painter) na barra de
ferramentas Padrao. <t

3. Clique no objecto de texto onde pretende aplicar as formatacbes do objecto
anterior.

CORTAR E COLAR A PARTIR DE OUTRAS APLICAGOES

Os graficos, imagens e texto podem ser cortados (ou copiados) de outras aplicagbes e
passados (ou colados) para o Microsoft Powerpoint. Isto significa, que ndao tem de
voltar a escrever o texto ou desenhar novamente qualquer ilustracao.

Existem duas formas para introduzir imagens, sendo ambas para texto ou graficos :

12 - O método Cortar (Cut) - e - Colar (Paste).
23 - O método Inserir/Objecto (Insert / Object).

Utilize o processo Cortar (Cut) - e - Colar (Paste) para introduzir imagens ou texto
para dentro do “Clipboard” e posteriormente para dentro dos seus Diapositivos. Este
método é particularmente util para transferir textos ou imagens de outros programas
gue se possam usar em simultaneo no mesmo ambiente operativo.

Para Cortar e Passar, execute 0s seguintes passos:
1. Crie uma imagem a partir de outro programa, por exemplo o “Paint”.

2. Utilize o comando Copiar (Copy) ou Cortar (Cut) para efectuar a cdpia para o
“Clipboard”.

. Clique na janela do Microsoft Powerpoint para activa-la.
. Desloque-se para o Diapositivo de destino.
. Escolha o comando Colar (Paste) que se encontra no menu Editar (Edit).

u A W

A imagem é “colada” para o centro do Diapositivo. E possivel agora mover, reajustar
ou cortar a figura para que esta se possa enquadrar no desenho do Diapositivo.

Reajustar uma figura pode por vezes distorcé-la. Para obter novamente a figura com
as suas caracteristicas originais seleccione a figura, seguido de dois cliques.

Se a visualizagdo do Diapositivo ndo estiver optimizada, a figura pode também
aparecer distorcida. Para ver como é que aparece na impressora, escolha o comando
"Zoom” a partir do menu Ver (View).

Para utilizar o comando Inserir/Objecto (Insert/Object) execute o0s seguintes
passos:

1. Crie um texto externo num programa como Microsoft Word.

Se o utilizador esta a utilizar o Microsoft Word para criar um texto externo,
utilize o programa com comando externo, salvaguardando o texto.

EP000-03 Pag.20/43

peert  [] (8] QR e0Pu  SpEey ademinho




Q
eprami

escola profissional do alto minho interior

Quando passa o ficheiro para o Microsoft Powerpoint, a disposicdo do texto
externo mantém-se .

. Salvaguarde o ficheiro.

Utilize um programa standard de rotina para salvaguardar o ficheiro. Alguns
programas requerem que especifique o ficheiro que deseja salvaguardar. O
ficheiro esta agora pronto para se tornar num Diapositivo de apresentacao.
Clique na janela do Microsoft Powerpoint para o activar ou alterne com a ajuda
das teclas ALT+TAB.

A partir do menu Inserir (Insert) e dentro da opcdo Objecto (Object)
seleccione Documento do Word (Word Document)”.

Seleccione o respectivo ficheiro em Word, verificando que se inicia uma sessao
de Word.

Demarque o texto a copiar e a partir do documento seleccione Editar/Copiar
(Edit/Copy).

Posicione-se na janela de Microsoft Powerpoint e efectue a partir do menu Editar
(Edit) o comando Colar (Paste) surgindo de imediato o simbolo do “Word for
Windows” (O.L.E.)

. Sempre que o utilizador efectue um cliqgue no respectivo simbolo

automaticamente o Microsoft Powerpoint fard uma abertura de uma sessdo de
Word entrando de imediato no respectivo documento.

INSERIR FORMA AUTOMATICA

Para inserir uma forma automatica (Autoshapes) existem dois métodos:

Ou

Abra o menu Inserir, desloque
o rato até Imagem e clique em

Formas automaticas

Formas automaticas

(Insert/Picture/Autoshapes) By P A

Surge no ecra a respectiva oo %3 %%

barra de ferramentas. £ T @

Cligue no tipo de forma que lig=) Etj 3

pretende e depois no formato. Fita curvada para baxo

No diapositivo, clique e arraste para
inserir a forma automatica.

o o

&

Clique no botdo Formas automaticas -~ o °
(Autoshapes) na barra de ferramentas de Desenho.

Desloque o rato até ao tipo de forma e clique no formato que pretende inserir

no seu diapositivo.
P §3 Linhas 3
E Conexdes 3
E}‘ Formas elementares »
% Setas largas 3
T Fluxograma 3
Estrel Fai 3
|% Estrelas & Faixas | s"“{ %_M‘i s
Chamadas 3
‘1| Bokdies de accdo 3 ‘ %ﬁé ﬁg
il
T i m g S
Formas autornaticas = | ™., 4 E ﬂj AN
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Para formatar o objecto utilize a barra de ferramentas Desenho (Draw).

Cor de preenchimento Sombra
& . =
——— Cor da linha
Efeitos de preenchimento Hﬂ .ﬁ =
|
Gradagdo de cor |Textura I Padrio I Imageml I-. .1 ‘. .'
oK
. [ o | amee
or Cancelar
Cor 1 W N B
@ Uma cor ] Pré-visualizar
EYy— mERE
© Predefinidas ﬂ J j . . L u
Escuro Claro o= .
~Transparéncia Definicdes de sombra...
Do 4 o oe =
G [0 j e |
[Estilos de sombreado—— Varjantes————————
' Hotizontal
 Vertical
" Diagonal para cima “ B
" Diagonal para baixe
© A partiv de um canto
A partiv do centro

¥ Rodar o efeito de preenchimento com forma

INSERIR UMA IMAGEM DO CLIPART

Para inserir no diapositivo uma imagem do clipart, execute os seguintes passos:

1. Posicione o cursor no local onde Adicionar clips ao Organizer

pretende inserir a imagem.
i , Bem-vindo ao Microsoft Clip Organizer!
2. Abra o menu Inserir, arraste atée , " ,
O Clip Organizer pode catalogar os ficheiros de imagens, sons

Imagem e C/ique em CIipArt animagdes que encantrar nos discos rigidos ou nas pastas que
(Insert/Picture/ClipArt). Ou , na barra de | ==
ferramentas de Desenho (Draw), clique Cligue ern ‘Agora’, para catalogar todos os ficheiros de multimédia,

~ . . Clique em 'Mais tarde’, para adiar essa operagdo, Clique em 'Opcdes’,
no botdo L& Inserir Clipart (Insert para especificar as pastas.
c/ipart) . [ 8o voltar & mostrar esta mensagem:
. Na janel rganizer ra r i |
3. Na janela do Organizer podera usar o P S | opcfo

botdo Mais tarde

4. Na janela Inserir ClipArt pode usar as

5. caixas Texto a procurar, Procurar em e O resultado deve ser para
especificar tipos de imagens a visualizar

. Cligue no botdo Procurar para iniciar a pesquisa
. Clique sobre a seta da imagem para visualizar opgoes.

. Cligue sobre a imagem para a inserir no seu documento

O 00 N O

. Quando a imagem ¢ inserida surge no ecrd a Barra de ferramentas Imagem.

E através dela que se pode efectuar todas as formatagdes/alteracdes a imagem,
conforme o exemplo representado em baixo.
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Inserir ClipArt v X Inserir ClipArt * X
Procurar por Resultados:
Texto 3 procurar: #3

L= 6 = S = 1 = 5
Outras opcies de procura
Pracurar em:
Todas as colecies - Tnserir
0 resultado deve ser: )
Copiar

Todos os tipos de ficheiros de m| =

X W

Eliminar do Clip Crganizer
Abrir clip em, ..
Ferramentas na Web. ..

Il_'"_," Copiar para a colecgdo, .,

Editar palavras-chave...
Localizar estilo semelhante

Preé-visualizar/Propriedades

| II_:'_Tj

Modificar

¥er também ¥er também

{® Clip Organizer... kg
@ Clips online @ Clips online
Sugestfies para encontrar clips Sugestdes para encontrar clips

Z ‘E‘q&l’iz PR R e I o e 73 (R PR

Recortar: Compacta
ou restaura partes de Repor imagem: a imagem
uma imagem. “volta” ao formato inicial.

Clip Organizer. ..

IMAGENS DE OUTRAS APLICAGOES
O Powerpoint permite inserir imagens de outras aplicacdes, nas apresentagodes, de
forma a aumentar o leque de escolha do utilizador.
Existem varios processos de inserir imagens de outras aplicagdes no Powerpoint.
19 Processo:

e Aceda é, aplicacdo onde pretende ir buscar a imagem, seleccione-a e faca a sua copia
para a Area de transferéncia (Clipboard).

Seleccione o desenho que pretende transferir.
Abra o menu Editar e clique em Copiar (Edit/Copy).
Mude para o programa Powerpoint.
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Abra o menu Editar e clique em Colar (Edit/Paste).

29 Processo:

Aceda ao menu Inserir (Insert), desloque HE
, . . 4 racurer em: [ (] As minhas imagens - - fE 4 ~ Eerramentas ™

atée Imagem e clique em Do ficheiro ‘ ———

(From file) 2 -

Seleccione a drive e a pasta onde se | e | e
encontra a imagem pretendida.

Faca clique no botdo OK. A imagem sera
inserida no Diapositivo.

Name do ficheto: | | Inserir -
is
Ficheiras do 01 [Todas a5 magens | Corceyr__|

Nota: Pode sempre mover a imagem para outra localizacao, dentro do Diapositivo; basta
posicionar o apontador do rato sobre ela e com o botao esquerdo do rato pressionado, arrastar
para a nova localizacdo. E também possivel redimensionar a imagem, tal como descrito em
relagdo aos objectos. Seleccione a imagem e posicione o apontador do rato num dos cantos da
seleccdo e com o botdo esquerdo do rato premido, arraste-o até obter a dimensao desejada.

COMPOSICAO DE IMAGENS

Para fazer a composicdao de imagens terd em primeiro lugar que inserir as varias
imagens que pretende trabalhar.

Exemplo de varias imagens no //_i \\\\\-/////
Diapositivo: e :3/\\:1
SN~

De seguida seleccione uma das imagens e desagrupe-a. Para tal:

Cliqgue no botao Desenhar na barra de ferramentas de Desenho e clique em
Desagrupar (Ungroup).

Veja o resultado na figura seguinte; faca um clique fora da
imagem para eliminar a selecgdo; agora seleccione s6 a parte
da imagem. Podera redimensiona-la, apaga-la, mové-la,
alterar a sua rotacdo., etc...

Tente compor as varias imagens, inseridas anteriormente de
forma a que fiquem com este aspecto. Depois, seleccione as
varias partes que compdem a imagem e agrupe-as para Sse
transformarem num todo.
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INSERIR WORDART

Galeria de WordArt
. . . Seleccionar um estilo de Wordart:
Para inserir no documento um objecto do WordArt | v
execute os seguintes passos: I it word wiorsace [Wordal Woraart| 3
1. Abra o menu Inserir e desloque o rato =
até Imagem (Insert/Picture). Manual de Curso
T W
2. Clique em WordArt ou clique no botdo ?_g
2
3
WordArt na barra de ferramentas el |

Desenho (Draw).
3. Seleccione o estilo que pretende para o texto.
4. Digite e formate o texto a apresentar no objecto.

5. Cligue no botdo OK para concluir a criacao do
objecto.

FORMATACAO DO OBJECTO DO WORDART

Quando o objecto se encontra seleccionado, surge no ecra,

uma barra de

ferramentas - Barra de Ferramentas WordArt. E através dela que se efectuam as
alteracdes ao formato (aspecto) do texto contido dentro do objecto.

Abre a caixa de didlogo Galeria de
WordArt, na qual pode escolher um
estilo WordArt diferente para o
objecto WordArt seleccionado.

Permite alterar a forma do texto:

- E—— Y e W oy

~AvOSAvOS
N ) N P R A A
S rwraawmps

AV oy N

Permite alterar o
texto do objecto do
WordArt

Permite inserir um
novo objecto do

-

Executa todas as
objecto WordArt actual com a
mesma altura.

letras no

Espaco entre os
caracteres

WordArt
ordArt l v
| Edit# texta... ‘E‘q[c e e fre AR h,'%‘ F &7
Formata a linha, a cor, o)
preenchimento e o padrdo, o tamanho,

a posicdo e outras propriedades do
obiecto seleccionado.

Ex

| wen |

Formatar, imagem
Coreselithas | Tamanho | Esauems | Insgem |
Preenchimento

Car:

|.aem preenchimento | =

Transparéncia: Sem preenchimento \ :I
Linha ENEEENEN
EEEEEEEN
Con B EEEE ]
Tracejada: [ u ), =

Setas N
Mais cores. ..

Estil I; Ik

e I Efeitos de preenchimenta. . |

Tamenhoricel [T ] Temoeesed T
Efeicos de presnchimenta

K
=

ok | Cancelar

|— Alinhamento do texto

Empilha o texto verticalmente— uma
letra em cima da outra

Selecciona uma moldagem para o
WordArt

EP000-03
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INSERIR UM GRAFICO
Para inserir um grafico no diapositivo, execute os seguintes passos:

e Abra o menu Inserir, desloque o rato até Imagem e clique em grafico
(Insert/Picture/Chart).
Ou

e Clique no botao ﬂ- Inserir grafico (Insert/Chart) na barra de ferramentas
Padrao.

Para que possa construir o grafico € necessario inserir os dados na janela que surge
automaticamente -
Folha de dados
(Datasheet).

50 O Este

40 o Desie | B
30 O HNorte
0

10

Apresentagiol - Folha de dados
Colunas * A B c D B
1° Trim. __]2° Trim.  [3° Trim.  |4° Trim.
1_@f|Este 20,4 27,4 20 204
2 @ll|Oeste 30,6 38,6 34,6 316 —
3 ad

N DD
-
=

RN NN

Linhas—=

Norte $ 459 46,9 45 43,9

d / | o

CéIuIaJ

Para inserir dados seleccione uma célula e digite os dados que pretende.
Elimine os dados que forem irrelevantes para o seu grafico.

Por exemplo:
A E C -
Jangiro  |Fevereiro |Margo J
1_ad|windows 95 15000 12500 18600
2 @l |Powerpoint 97 8600 9600 11300] _
i | Llj

EP000-03 Pag.26/43

9 | Qr PO (IH D[PE~3 ademinho

UNIAO EUROPEIA Governo da Repiblca Portuguesa N,
Fundo Socel Europes .




Q
eprami

escola profissional do alto minho interior

e Para sair do Microsoft Graph 8.0 (aplicacdo © .
responsavel pela criacdo do grafico), clique fora da

moldura que “envolve” o grafico.

e Para alterar o formato do grafico execute um duplo

clique sobe o objecto do grafico.

o

20000

No Diapositivo /ﬂ e

s0m

ALTERAR O TIPO DE GRAFICO

A9Trim, 29Trim. 2°Trim. 4°Trim.

o

15000

10000 O vendas
W Despesas

5000

A8Trim. 20Trim. 30Trim. 40 Trim. T

Em Gréficos

avendss
o
Blespesas

Para alterar o tipo de grafico devera estar “dentro” do grafico e executar os seguintes

passos:

1. Abra o menu Grafico e clique em Tipo de &

grafico (Chart/Chart type).

2. Seleccione o tipo e subtipo de grafico.

Tipo de gréfico...

Opgdes do grafico,..

Tipo de grafico HE
Tipos-padrda | Tipos personalizados I
3. Cligue no botdo OK LS el
B Barras
Tipo de grafico
Tipos-padrdo  Tipos personalizados | -
Tipa de grafica: Exemplo: Hﬂ [
gy Blocos de dreas i
(@ Circular a preto e branco _
@ Circular azul
@ Circular destacado
i Colunas - Areas |
I Colunas a preto & branco copes
[ad colunas com profundidade olunas agrupadas, Compara valores ao
endas ongo de vérias categotias.
ida
- Colunas
M Linhas apretoebranco . | Manter premida para ver exemplo |
eleccionar entr 2P de cones 30, o predsfinido I OK I Cancelar |
 Definidos nelo ytlizador
Despesas
predefinida | [e]4 I Cancelar

Wendass

1= Tritm. 2% Trim . 3° Trim. 47 Trim .

FORMATACAO DO GRAFICO

Para a formatacdo das colunas, linhas, areas, cones, piramides ou texto de um

grafico deve utilizar as _
barras de ferramentas | v

1 -

N 7§

=== Pum R %P

de Formatacdo de Desenho.

EP000-03

Pag.27/43

ademinho



Q

eprami

escola profissional do alto minho interior

¢ Clique sobre a componente do grafico que pretende alterar e utilize os botdes
para as respectivas formatagdes. Ou execute um Duplo clique sobre a
componente a alterar, por exemplo : alterar um série de Barras e a legenda.

Formatar legenda HE
TBFEE"| oo de ks | Fosiconaments |
& Agtomatico & dutomética
T " wenhum € Transparents
- .  Personalizado Car:
4 THM e L
il - EEEEEEEN
T Trim e @ Automatics « : g g E E E : E
] Espessurai d moooooen
o - =
22 Trim T e ee— IV sombra =T I=i=] 1.1 1=
P EECONEEN
1° Ttim === O De spesas ’—Exemplﬂi Efeitos de preenchimento... |
1
HVendas
Caﬂ_telafl

INSERIR UM ORGANOGRAMA

O Microsoft Powerpoint inclui a aplicagdo Microsoft Organization Chart. Esta aplicacdo
tem a particularidade de construir estruturas organizacionais, mais conhecidas por
Organigramas.

Um organigrama representa a estrutura de uma organizagao, o conjunto das suas
unidades e actividades, com definicdo das respectivas fungbes e a sua propria
dependéncia hierarquica.

Para introduzir um organigrama numa apresentacgdo, existem varios processos, entre
0s quais:

No menu Inserir (Insert) desloque o rato até Imagem (Picture) e clique em
Organograma (Organization chart).

Desta estrutura simples é possivel criar organigramas
complexos e bastante atractivos. O Microsoft
Organization Chart tem ao seu dispor, para lhe
facilitar o trabalho, uma barra de botdes que permite
introduzir diferentes caixas, dependendo do grau
hierarquico em questao.

Organograma

s+ - Insetir forma = Esquema = | Seleccionar =

_I

T

N

J J

DispOe ainda de diversas configuragdes, dependendo
do seu objectivo de construgao.

e e e

B

g
i

e S

)

EsTuEmn - Assim no menu Esquema pode visualizar os diferentes
padrio tipos de organigramas que o Microsoft Organization Chart
<= Pendente dos dois lados € capaz de construir.
g‘ Pendante & esquerda .
T No menu Inserir forma pode |i% Inserir forma -
E Pendente & direita . . -
_ escolher o novo tipo de caixa
Ajustar organograma ao conteddo que deseja conforme o) nl'vel 5 §u|:u:|ru:|inau:|-:|
23 Expandir organograma respectivo . ;I;
%] Escalar o organograma
Esquematizacdo automatica = dssistente

Opcoes principais para a construcdo de um organigrama:

Digite os nomes e os titulos nas respectivas caixas.

Para se movimentar entre as caixas do seu organigrama deve fazé-lo através das
teclas direccionais ou via rato, pressionando na caixa em causa.

Se pretender adicionar caixas, pode fazé-lo através da opcgdo Inserir forma,
efectuando um clique sobre a respectiva opcao.

EP000-03
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Pode eliminar caixas seleccionando-as e usando a tecla Delete.

Pode aplicar um estilo

diferente através do botdo

~ Zan
Formatacdao automatica e
~ Conkorno
o Contorno duplo
o Conkorno espesso
Cores vivas
Sombreado
Fogo C
Cor 3D I ]
GradaESO de cor
Chavetas '(_l_)‘ '(_l_)|
Barras laterais
Barras & esquerda c ) ( ) ( ) C )
Biselado
Biselado cf gradagio de cor
Em relevo ) )
Aplicar Cancelar |

Seleccione um estilo de diagrama:

Alterar Caracteristicas do Organigrama

Pode efectuar um clique sobre o Organigrama para que seja possivel a alteragao.

Seleccionar Niveis :
Seleccionar =

Pode

seleccionar uma ou mais caixas num |[=== Divel

determinado nivel através da opgao Seleccionar. £ Rama

=

= Todos 05 assistentes
=3 Todas as linhas de ligagdo

Alterar o Formato das Linhas ou Caixas

Para aumentar a espessura das linhas, atribuir ou alterar o estilo, colocar sombras nas
caixas, etc...

1. Seleccione as caixas ou linhas que pretende formatar.

2. Utilize as opgdes da barra de ferramentas de Desenho.

Formatacao do Texto

Pode utilizar um tipo ou tamanho de letra para cada nivel ou para cada caixa,
consoante o seu gosto e os seus objectivos de apresentacgao.

1. Seleccione o texto cuja formatagdo pretende alterar.

2. Utilize as opgbes do menu Formatar/Tipo de letra.

ALINHAR OBJECTOS

Para que possa alinhar objectos uns com os outros execute os seguintes passos:

1.

Seleccione os objectos que pretende alinhar (alinhar pelo meio).
Cligue no botao Desenhar (Draw) na barra de ferramentas de Desenho.

Desloque o rato até Alinhar e distribuir (Align) e escolha o tipo de
alinhamento que pretende.

EP000-03
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I
2 alinhar & esquerda
& plinhar a0 centro

S| alinhar & direita

it Alinhar pela parte superior
At Alinhar pelo meio
i Alinhar pela parte inferior

ofe Distribuir na horizontal
2 Distribuir na vertical

Relativamente a0 diapositivo

RODAR E INVERTER OBJECTOS

Para rodar ou Inverter um objecto efectue os seguintes passos:

1.Seleccione o objecto que pretende tratar.
2.Clique no botao Desenhar da barra de ferramentas Desenho.

3.Desloque o rato até Rodar e inverter e
cligue sobre a accao que pretende
efectuar.

|
¢ Rotacdo livre

4% Rodar para a esquerda

2k Rodar para a direita

Ak Inverter horizontalmente
[ Inverter verticalmente

EP000-03 Pag.30/43
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TRANSFERENCIA DE INFORMAGAO ENTRE APLICAGCOES

Pode-se fazer a transferéncia de informacdo entre o Powerpoint e varias outras
aplicacOes. Utilizar para tal as caracteristicas do OLE (Object Linking and Embedding);
que permite fazer a interligacdo da informacdao proveniente de outra aplicacdo no
Diapositivo.

Vejamos algumas situacgoes:

Accao Método Observacoes

Inserir informagao criada | Embedding | Para editar o objecto, a aplicagao
noutra aplicacdo e apagar o que o criou necessita estar instalada
ficheiro origem. no seu computador.

Inserir informagcdo de um | Embedding
ficheiro que nem sempre esta

disponivel.

Inserir informacao que Linking S6 se verificam alteragdes se o
permanece no ficheiro original ficheiro original se manter no seu
e efectuar algumas alteragdes computador

neste.

LINKING VERSUS EMBEDDING

Se um objecto é “embebido” na apresentacdo passa a fazer parte desta. Embora
tenha sido criado noutra aplicagdo deixa de haver uma ligagdo com esta.

Se o objecto é “lincado” a apresentacdao, apenas uma representacdo deste passa para
Ia, pois o objecto sera armazenado no ficheiro original. Isto significa que cada vez que
o objecto sofrer alteragcbes no ficheiro original estas serdao actualizadas na
apresentacao.

“EMBEBER" OBJECTOS NUMA APRESENTAGCAO

Objectos ja existentes

Posicione-se no Diapositivo onde pretende inserir o objecto.

Aceda ao menu Inserir (Insert) e seleccione o comando Objecto (Object).

Surge a caixa de didlogo de insercao de objectos.

Active a opgdo Criar a partir de ficheiro (Create from File), digite o nome do
ficheiro onde quer ir buscar a informacdo ou utilize a opcdo Procurar (Browse) (para

seleccionar o ficheiro da listagem que surge) e OK.

Aceda ao menu Ficheiro (File) e seleccione a opcdao Sair e Regressar (Exit and
Return)
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Criar um objecto

O Objecto é criado na aplicagdo pretendida e depois é transferido para o Powerpoint
Posicione-se no Diapositivo onde pretende inserir o objecto.

Aceda ao menu Inserir (Insert) e seleccione o comando Objecto (Object), pode
ainda fazer um duplo clique sobre a area do Diapositivo que permite inserir objectos
(dependendo do Layout que escolheu).

Na caixa de didlogo de insercao de objectos active a opcado Criar Novo (Create New);
na caixa Tipo de Objecto (Object Type) seleccione a aplicacdo com a qual deseja
criar o objecto.

Crie o objecto, por fim aceda ao menu Ficheiro (File) e seleccione a opcao Sair e
Regressar (Exit and Return)

Se for um objecto ciado numa aplicacdo a que o Powerpoint da acesso directo (Excel, Word,
etc..), para inserir o objecto no Diapositivo basta fazer um dlique na area do Diapositivo.

EDITAR OBJECTOS “"EMBEBIDOS"

Para fazer alteracdes no objecto a maior parte das vezes basta fazer um duplo clique
sobre o0 mesmo, assim a aplicacdo onde ele foi criado é aberta e pode proceder as
alteracdes necessarias.

Também pode utilizar os comandos de edigdo do menu Editar (Edit)

No caso de ser um objecto do Excel proceda da seguinte forma:

Seleccione o objecto fazendo um clique sobre ele.

Aceda ao menu Editar (Edit), seleccione o comando Objecto de Folha de Calculo
(Worksheet Object) e active a opgao pretendida.
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LIGAR OBJECTOS A UMA APRESENTAGCAO

“"Lincar” um Objecto

Abra o ficheiro onde esta o objecto que pretende “lincar”, seleccione-o.
Aceda ao menu Editar (Edit) e seleccione o comando Copiar (Copy).
Posicione no Powerpoint, no Diapositivo onde pretende inserir o objecto.

Aceda ao menu Editar

S i Colar especial

(Edit) e seleccione o EE
- Origem:  Documento do Microsoft Word _

comando Co.lar EspeCIaI #ARUL SOARES | Manuais IpFelyManPptxzp rui.doc ok

(Paste Special). Surge a Como: p—— |

Seg uinte caixa d e " Colar Ohjecto Documento do Microsoft Word

anexar hiperligagio

" . ' Colar ligag3o
d 1a I Ogo ' ™ Mastrar coma icone
Active a opcdo Colar
Ligacdo (Paste Link), |[FResukad ;

H > Insere uma imagem da Area de Transferéncia na
seleccione o formato que —*@ apresentacdo, 'Colar ligacda’ cria um atalho para o
pretende para o objecto ficheira de origem, de modo & que as alkeracdes nels
na caixa Como (AS) e efectuadas se reflickam na apresentagdo.

OK.

"Lincar um Objecto sem sair do Powerpoint
Aceda ao menu Inserir (Insert) e seleccione o comando Objecto (Object).
Na caixa de didlogo que surge active a opcao Criar a partir de ficheiro (Create from

file), digite o nome do ficheiro onde esta o objecto que pretende lincar, active a opgao
Ligacdo e OK.
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ORGANIZACAO DE DIAPOSITIVOS

Para que a sua apresentacdo fique mais organizada, e os Diapositivos com a
sequéncia que achar mais adequada, o Microsoft Powerpoint oferece a possibilidade de
inverter as posicdes dos Diapositivos, apagar ou até inserir novos Diapositivos.

TROCAR A POSICAO DOS DIAPOSITIVOS

Ver/Organizacao de Diapositivos (View/Slide Sorter)
1. Do menu Ver (View) seleccione o comando Organizacao de Diapositivos (Sl/ide
Sorter).
2. Efectue um cligue no Diapositivo que pretende alterar de posigao.

3. Arraste o Diapositivo para a posicao pretendida utilizando o rato.

Destaques

1. Seleccione o separador Destaques.
2. Efectue um clique no icone do Diapositivo que pretende alterar de posicdo.

3. Arraste o Diapositivo para a posicao pretendida utilizando o rato ou através dos
botdes Mover para Cima (Move Up) ou Mover para Baixo (Move Down) da barra
de ferramentas Destaques.

Caso pretenda copiar em vez de mover pode fazé-lo seguindo 0 mesmo processo mas premindo
em simultdneo a tecla CTRL.

INSERIR DIAPOSITIVOS

Pode inserir Diapositivos em qualquer modo de visualizagdo ou em qualquer posicao
da sua apresentacgao. Para tal, siga os seguintes procedimentos:

1. Posicione-se no Diapositivo anterior.

2. Do menu Inserir (Insert) seleccione o comando Novo Diapositivo (New Slide)
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ELIMINAR DIAPOSITIVOS

Pode eliminar Diapositivos a partir de qualguer modo de visualizacao. Para tal, siga os
seguintes procedimentos:
1. Posicione-se no Diapositivo que pretende eliminar.

2. Do menu Editar (Edit) seleccione o comando Eliminar Diapositivo (Delete
Slide)
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APRESENTAGAO DE DIAPOSITIVOS

Pode fazer com que uma apresentacao seja visualizada electronicamente, como uma
“Apresentacao de Diapositivos” usando o seu computador. Quando o faz os seus
Diapositivos vao ocupar todo o ecra. Todos os menus, ferramentas e outros elementos
do ecra sao escondidos para nao desviar a atencdao da sua apresentacdo. O seu
computador vai tornar-se equivalente a um projector de Diapositivos.

Algumas das vantagens das apresentacdes electrénicas no seu computador sdo:

1. Pode realizar a sua apresentacdo numa sala parcialmente iluminada, em vez da
sala escura.

2. Pode temporariamente escrever e desenhar nos seus Diapositivos ao mesmo
tempo que esta a fazer a sua apresentagao.

3. Poupa a despesa de fazer Diapositivos.

Antes de realizar uma apresentacdo real, pode fazer correr uma apresentacdo pois €
um excelente treino. Pode ver o efeito que cada Diapositivo tem, tente alterar as
transicoes de Diapositivo , modifique o tempo de visualizacao de cada Diapositivo para
estar de acordo com o tempo que vai falar sobre ele, e a sua generalidade, estude a
sua apresentacdo por forma a atingir os seus objectivos profissionais.

A Apresentacgao de Diapositivos apresenta maiores potencialidades, nomeadamente na
transicdo entre os Diapositivos ao permitir varias apresentacbes entre os mais
variados efeitos, o que torna uma projeccao mais sofisticada.

Para executar a sua apresentacao devera abrir o menu ApresentacGes ou Ver
(Presentation ou View) e clicar em Apresentacao de diapositivos (Slide show). Ou
ainda clicar, no canto inferior esquerdo do ecra, no botdo Apresentacao (a partir do
diapositivo actual).

CONSTRUCAO DE UMA APRESENTACAO DE DIAPOSITIVOS

Pode criar um Apresentacao de Diapositivos com todos os Diapositivos da
apresentacao ou apenas com determinados Diapositivos @ sua escolha, além de poder
também escolher o modo de evolugdo da Apresentagdo de Diapositivos que mais se
adapte as suas necessidades.

EFEITOS ESPECIAIS NA TRANSICAO DOS DIAPOSITIVOS

O efeito a atribuir a transicdo entre cada um dos Diapositivos da apresentacdo pode
ser definido pelo Powerpoint, assim como a velocidade a que a transigdo se efectuara.
Tem também a possibilidade de utilizar um temporizador, que determina o espaco de
tempo que o Diapositivo permanecera no ecrad ou se a transicdo devera ser controlada
pelo teclado ou através do rato.
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Para definir as transicdes para os Diapositivos em questdao (toda a apresentagao ou os
Diapositivos especificos) no modo visualizacdo Normal,siga os seguintes passos:

1. Abra a apresentacdo que pretenda, com a qual ird construir a Apresentacdao de
Diapositivos. Posicione-se no primeiro Diapositivo.

2. Do menu Apresentacoes (Presentation) seleccione o comando Transicao entre
Diapositivos (Slide Transition).

Aplicar aos

Lista de efeitos que podem ser utilizados

diapositivos | entre cada transicao
seleccionados
Velocidade Velocidade em que se processa a
(Speed) transicao do Diapositivo
Avancar Como sera controlado a Apresentacdo de
(Advance) Diapositivos, se apenas com um clique

do rato ou utilizando o temporizador.

...ou no modo de visualizacdo Organizacao de Diapositivos

(Slide Sorter), através do seguinte botdo

[=4 Transicio

< % Transicdo entre diapositi ¥ X

Aplicar aos diapositivos
seleccionados:

Sem kransicdo

Persiana horizontal

Modificar transicao
velocidade:
|Répid0

Sorn:

|[Nenhum s0m)

- Repetir aké a0 som seguinte

Avancar diapositivo
¥ Com clique da rato
™ Aukomaticamente apds

4

| Aplicar a todos os diapositivos |

| P Reproduzic | |'E| Apresentagtes |

W Pré-visualizar automaticamente

Neste modo de visualizacdo podemos saber quais os diapositivos com efeitos de
transicdo * e quais os que utilizam o temporizador 00:06

SLIDE SEM
EFEITO DE
TRANSICAOE
SEM
TEMPORIZADOR

SLIDE SEM
EFEITO DE
TRANSICACE
COM
TEMPORIZADOR

SLIDE COM
EFEITO DE
TRANSICAQE
COM
TEMPORIZADOR

SLIDE COM
EFEITODE
TRANSICADE
SEM
TEMPORIZADOR

1

00:06

2

= D0:03

EP000-03

\DGERT

UNIAC

OPEIA Govern

QUADR
&D C\\r E REFERENCIA
< r ESTRATECICC
0 da Repibica Poruguesa INAL

po(@H DRFE~y ademinho

Pag.38/43



Q
eprami

escola profissional do alto minho interior

EFEITOS DE ANIMACAO

Também se podem atribuir efeitos especiais ao texto e aos objectos contidos no corpo
dos Diapositivos da apresentacao. Por exemplo. pode fazer surgir um grafico ao som
de aplausos.

Para tal., pode aceder ao menu Apresentacdoes (Presentation) e clicar em
Animacado personalizada, o que fara surgir o painel de tarefas com o mesmo nome.

Se nada fizer para além de seleccionar o efeito de animagdo, tera que efectuar um
clique aquando da apresentacdo dos diapositvos para que possa visualizar os objectos
e respectivas animacgoes.

Para que os objectos surjam automaticamente na apresentacdo devera seleccionar a
caixa Inicio e seleccionar, ....A seguir ao anterior.

Poderd ainda definir efeitos no botdo Adicionar efeito para apresentar (Entrada) ou
ocultar (Sair) o objecto.

A medida que formos acrescentando efeitos surgirdo junto ao objecto nUmeros
representativos de cada um deles.

Em baixo estd representado um exemplo de aplicacdo de efeitos de Entrada e Sair a
um objecto.

€@ % Animacio personalizada ¥ X 4 % Animacdo personalizada ¥ X

5% Adicionar efsito
[ Eentrada e 1 coiva
i&_ Salientada 4 * 2, Deslizar | Maodificar: Deslizar
#E sair » |3k 3 Losango :B Tnicio:
%7 Trajectérias de movimento » | 4, Persianas Direcgdo:
[ [# 5rods [ [pe baixo =]
velod S 6 Xadrez 2 Velocidade:
1 I: Mais efeitos... :E |MUItD répido | = |
I 148 ,;* Sorriso 1 Iz“
Salacoinar um elemento o

digpostive e dicar em Adiconar
efeilo, para obéer a animacdo

@ Reordenar @

| > Reproduzir ‘ |E Apresentacies |

Reordenar

| P Reproduzic | |'E| Apresentacdies |

-
| ¥ Pré-visualizar automaticaments = [¥! Pré-visualizar automaticamente
-

4 % Animacdo personalizada v X
7 Adicionar efeito *

4+ Animacdo personalizada ¥ X

5% Adicionar efeito +

S Entrada " Iremover %, Remaver
A §aflentadn 3 r.—:w- Necliza - Modificar: Tragar
|ﬁ Sa'[. - 4 | #E L Caixa :|Z| Inicio: "E Aa clicar |"
%y Trajectérias de movimenta » | %, 2, Deslizar para fora Direccdo:
@ +£ 3. Losango :|Z| ‘Para baixa |"
velog ¥ 4. Persianas Welocidade:
3 1 it |E S, Tragar ‘ < 4 ‘Muito rapido |"
E FE 6. vadrez E 198 #* Sorisat
Mais efeitos. .. [28 & soniso 1 =]

@ Reordenar El

| »  Reproduzic | "El Apresentagtes

El Reordenar

‘ » Reproduzi | |'E| Apresentacties |

' Pré-visualizar automaticamente

&
- -l

[¥! Pré-visualizar automaticamente
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Podera em seguida alterar ou completar o efeito, por exemplo associando som,
utilizando as Opg¢oes do efeito presentes no menu da caixa do efeito, conforme no

exemplo seguinte.

Deslizar

Efeito I Tnkervaln |

Definictes

i
\

=“1"‘ﬁ 7 Sarriso 1 E

M| Tniciar ao dlicar

(T Iniciar depois do ant

Iniciar com o ankerior

erior

Opghies do efeito...

Temporizagdo. ..

Remover

n u Deslizar

Direcg8a:
I~ Inicio suave

Melhoramentos

D baixo -

™ Fim suave

Sam:

A seguir & animagdo: INEU suavizar

Animar bexta;

I[Nsnhum som]

Kl
|

| 3: b de intervalo entre letras

Ll L L

Mostrar inha de tempo avancada

Efgita  Intervalo |

Tnicio: Im
Retardar: m segundos
Yelodidade: ID,S segundos {muito rdpida) | -
Repetir: {nenfium) -
™ Rebobinar quando terminat a reproducéo
Accionadares £

© Animar como parte de uma sequéncia de cliques

' Tniciar o efeito a0 clicar em: m

ACTIVAR A APRESENTAGAO DE DIAPOSITIVOS

Depois de definidas as transicbes para os varios Diapositivos, bem como os efeitos
especiais para o texto, ja pode executar a Apresentacao de Diapositivos.

1. Do menu Apresentacgdes seleccione o comando Configurar apresentacgoes.

2. Surge a seguinte caixa de didlogo:

Configurar apresentagdo

~Tipode apresentagdo ———————————————————————
@ apresentada por um orador (ecrd inkeira)
" Para consulta por uma pessoa (janela)
™| Wastrar batra de deslacamenta
" Para consulta num local piiblica {gcrd inkeiro)

—Maostrar diapositives ————————————————

& Todos

" Desde: || 3: Abé: 3:

" Apresentacan personalizadas

| [

—Opglies de apresentagio —————————————————

™ Repetir continuamente até premir a tecla ‘Esc
™ Apresentagdo sem narragéo

™ Apresentagdo sem animagso

Cor da caneta: I_ =

—Avancar diapositives ———————————————————
£ Manualmente

% De acordo com a kemporizacso, se definida

—Marios monitores ———————————————————————
[Mostrar apresentagan em;
IMonitor principal vI

I™ Iostrar a vista do apresentadar

—Desempenho

™ Utilizar aceleracdo de graficos por hardware

Sugestiies |

Resolugdo da apresentagdo: I[Utilizar aresolugSo acl

tual] d

o

Cancelar |

3. Depois de activar as opgdes que deseja faga clique no botdo OK.
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OPERAGOES NO DECORRER DA APRESENTAGAO

Quando a apresentacdao esta a decorrer existem varias operacdes que podem ser
executadas. Por exemplo, desenhar ou escrever no Diapositivo que estda a ser
apresentado no momento, ou mostrar um Diapositivo ja visualizado,...

DESENHAR NOS DIAPOSITIVOS NO DECORRER DA APRESENTAGCAO

O Powerpoint permite usar o rato, durante a Apresentacdao de Diapositivos, para
desenhar ou escrever no Diapositivo. Esta opcdo pode ser bastante util, ja que é
possivel colocar em relevo um determinado tdpico que esta a ser focado no momento

Assim, quando a Apresentacdo de Diapositivos estiver a decorrer, faca um clique com
o apontador do rato no botdo que surge no canto inferior esquerdo do ecrd, ou faca
um clique com o botdo direito do rato para ter acesso ao mesmo menu de acesso

rapido 2 _\‘l

Neste momento pode seleccionar a opcao Opcoes de ponteiro/Caneta.

Sequinke

Ir para 3

Motas da reunido. ..

Motas do orador Automatico
Opcdes de ponteiro 3 | Oculbar sempre
Ecra 3 Seta

Ajuda | Caneka

Terminar apresentagdo Cor dacaneta  »

Agora é s6 desenhar ou escrever no Diapositivo.

IPFEL

CENTRO DEEORMAC@

EP000-03
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Uso Do TECLADO DURANTE UM APRESENTAGCAO DE DIAPOSITIVOS

Esta tabela mostra a forma de controlar um Apresentacdo de Diapositivos usando o

teclado

Durante a Apresentacao de Diapositivos:

Clique no Rato, Barra de espacos,
N, Seta para a direita, Seta para
baixo, Pagina para baixo ou Enter

Avanca para o proximo Diapositivo

Clique no botao direito do Rato,
Backspace, P, Seta para a
esquerda, Seta para cima, ou
pagina para cima

Passa para o Diapositivo anterior

Numero e <ENTER>

Vai para o diapositivo com esse numero

Pressione ambos os botoes o rato
durante dois segundos ou mais

Vai para o Diapositivo 1

B ou . (ponto)

Escurece (perto) ou restabelece o ecra

W ou, (virgula)

Branqgueia (branco) o ecra ou restabelece-o

A ou = (igual)

Mostra ou esconde os apontadores (setas)

S ou + (mais)

Parar e retomar o Show automatico

Esc, Ctrl+Break, ou - (menos)

Fim de Apresentacao de Diapositivos

E Apagar o desenho no ecra
Durante os ensaios

T Usar nova temporizacao

(o) Usar temporizacao original

M

Avancar Diapositivo com o Clique de Rato

Ou quando a apresentacao estiver a decorrer clique no botdo que se encontra no

canto inferior esquerdo do seu ecra

EP000-03
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IMPRESSAO DE DIAPOSITIVOS

O utilizador pode alterar as definicbes por defeito da configuracdo da impressdao do
Microsoft Powerpoint. Deve configurar o “Output” antes da construgdo da
apresentacao, pois, pode acontecer que a escala dos objectos se aumente e se torne
demasiado demoroso o processo de normalizagao.

TAMANHO E ORIENTACAO DOS DIAPOSITIVOS

No menu Ficheiro, active o comando Configurar pagina (Page Setup) para alterar o
tamanho e a orientagdo do

. " Configurar pagina [ 2] %]
Diapositivo. 2 =]
Diapositivos dimensionados Orientagso
IFDIha de papel &4 (210x29?mm]d ~ Diapositivas
 Yertical Catadlsr |

Largura: =
|25 g cm & Haorizontal
Altura; —Motas, folhetos e destagues

s
Il8 g (i  Vertical
Mumerar diapositivos a partir g H
E

Diapositivos Dimensionados | Seleccdo do tamanho do papel para a impressao
para do Diapositivo.

(Diapositivos Sized for)

Largura Define a largura do Diapositivo.

(Witdh)

Altura (Height) Define a altura do Diapositivo.

Numerar Diapositivos a Redimensiona a partir de um determinado
partir Diapositivo.

(Number Diapositivos From)

Orientacao Define o tipo de orientacdo.
(Orientation)

Vertical Orientacao vertical (retrato).
(Portrait)

Horizontal Orientacao Horizontal (Paisagem).
(Landscape)

EP000-03
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PROCESSO DE IMPRESSAO

Para iniciar a impressao da sua apresentacao, seleccione do menu Ficheiro (File) o
comando Imprimir (Print).

Imprimir n H

—Impressora

Mome: |HP Deskaet 630C =] Propriedades |
Estado: Inactiva —
Tipo: HP DeskJet 620C Localizar impressara. .. |

Localizagdo: LPT1:

Comentario: ™ Imptimir para Ficheira
—Intervalo de impress&o Copias

& Tudo " Diapositivo actual & Seleccin MNdimero de copias:

| Apresentacdno personalizada: ;I 1] =

" Diapositivos: I 11 11
Indique numeros efou intervalos de diapositivos como, por exemplo,

1;3;5-12
o v Agrupat
Imprinnir : Falhetos
IDiapositivos j' Diapositivos par pagina |6 vI
Corfcinzentas: o 5 e 5
Ordern: Hotizantal erical &l
ICor vl

I™ Dimensionar para ajustar ao papel (Il Imprimir diapositivas ocultos
™ Maoldura dos diapositivas

™ Incluir paginas de comentérios

Pré-visualizar | Ok I Cancelar |

e Ou cligue no botado % Imprimir (Print) da barra de ferramentas Padrao.
Tenha em atengdo que este botdo ira imprimir todos os diapositivos da sua
apresentacao.
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UTILIZAR O MICROSOFT POWERPOINT VIEWER

O Microsoft Powerpoint vem com uma aplicagdo especial, desenhada para executar
“Apresentacao de Diapositivos” electronicamente. Pode usar esta facilidade ou dar a
outros que vao apresentar a sua “Apresentacdo de Diapositivos” e ndo tém o Microsoft
Powerpoint. Foi criado para ser facil de utilizar.

O Microsoft Powerpoint Viewer tem o seu proprio icone.

Pode abrir primeiro o “Viewer” e depois a apresentacdao que deseja mostrar, ou pode
preparar para a abrir automaticamente.

Para abrir o Microsoft Powerpoint Viewer e executar uma "“Apresentacdo de
Diapositivos” execute os seguintes passos:

1. Seleccione na lista de programas o Microsoft Powerpoint View.
2. A janela principal do Viewer aparece.

3. Seleccione a apresentacao que pretende mostrar e depois clique no botdo de
Mostrar.

4. Viewer do Microsoft Powerpoint abre a apresentacdao e o seu “Apresentacdo de
Diapositivos” comeca.

e Para sair do Microsoft Powerpoint Viewer sem dar a apresentacao, Clique em Sair.

Todos os comandos do Rato, teclado e ecra referidos anteriormente funcionam no
Viewer. Tem o mesmo controlo sobre um “Apresentacdao de Diapositivos” como tinha
no Microsoft Powerpoint.

Para abrir uma apresentacdo como um Apresentacdo de Diapositivos a partir do
Explorador do Windows (Windows Explorer).

Inicie o Windows e na lista de programas seleccione Explorador do Windows
(Windows Explorer).

O Windows inicia o Explorador do Windows (Windows Explorer).

Clique para seleccionar a Drive onde se encontra a apresentacgao.
Cligue para abrir a pasta onde se encontra a apresentagao.
Explorador (Explorer) lista as apresentacGes disponiveis.

Faca um duplo clique na apresentacao que desejar.

HwnN =

Se a aplicacao de Microsoft Powerpoint ndo se apresentar e se usou previamente o
Viewer e ndao o moveu do local de origem, o Viewer abre a apresentacao
automaticamente e comecga a “Apresentagao de Diapositivos”.
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