
Como usar o 
PowerPoint?



É um programa utilizado para criação/edição e exibição de apresentações 
gráficas. Seus slides servem para ilustrar ou  chamar atenção para o que 

está sendo dito, de forma a complementar a oratória.

Para que usar o PowerPoint?



TÓPICOS ABORDADOS
1. Abrir uma nova apresentação
2. Configurações do slide
3. Adicionar elementos
4. Formatações da página inicial
5. Função inserir 
6. Design do slide
7. Transições
8. Animações
9. Apresentação de slides
10. Alinhamento
11. Dicas
12. Atalhos



1. Criar uma nova apresentação
Pode pesquisar 
por modelos

Pode criar 
do zero

Ou pode escolher um template de sugestão



2. Configurações do slide
Clicando com o botão direito do mouse em 
cima de um slide é possível:

● Recortar, copiar ou colar elementos
● Acrescentar, duplicar ou excluir 

slides
● Adicionar seções, organizando os 

slides em “grupos”
● Alterar o layout
● Redefinir slide
● Formatar o plano de fundo
● Inserir imagens em sequência
● Ocultar o slide da apresentação



2. Configurações do slide - layout
Alterar o layout para o que 
se adequar ao que se deseja 
adicionar no slide

Quando se está usando um 
template pronto, os layouts 
alteram a formatação do 
fundo também



3. Adicionar elementos

Basta clicar para 
adicionar um 
texto ou um 
elemento, bem 
intuitivo

Tabela

Gráfico
SmartArt 
(esquemas)

Imagem do 
computador

Imagem da 
internet

Vídeo



4. Formatações da Página Inicial

Ferramentas de 
copiar, colar, 
copiar formatação 
e acessar a área 
de transferência

Mesmas configurações 
do botão direito em 
cima do slide

Formatações padrão 
de texto (fonte e 
parágrafo)

Inserir elementos, 
ordenar (para frente 
ou para trás), alinhar 
e formatar seu estilo

Mais configurações de 
edição, como localizar 
e substituir



4. Formatações da Página Inicial
Ordenar objetos é movê-los para 
frente ou para trás dos outros, pode 
ser usado os atalhos ctrl + setas e 
ctrl + shift + setas

Alinhar objetos também é muito útil, 
deixando-os bem dispostos no espaço, 
inclusive podendo deixar o mesmo 
espaçamento entre os elementos

Existe também as opções de girar ou 
inverter os elementos



5. Função inserir

Slide

Outras mídias 
(inclusive 
gravado a tela)

Diversas 
opções de 
texto

Tabela

Imagens 
(inclusive 
tiradas na 
hora)

Formas e 
gráficos

Complementos 
pagos da loja

Link

Comentário

Símbolo

Aba prática para adicionar elementos de forma fácil



6. Design do slide

Aba para alterar o template dos 
slides, tanto nos formatos gerais 
(plano de fundo, fonte, configurações 
padrão), quanto nas cores e até 
editar o tamanho do slide

Há diversos modelos de 
apresentações do próprio 
PowerPoint para aproveitar!



7. Transições

São efeitos aplicados 
nas mudanças de slides 
durante a apresentação

São 47 opções 
de transições!

Uma das 
ferramentas 
mais famosas 
do PowerPointHá diversas configurações



8. Animações

Existem dezenas de opções de 
animação, é só testar e escolher 

a melhor para cada caso

São como as 
transições, mas para 
os objetos do slide



8. Animações

Novamente há diversas configurações 
para deixar que os objetos apareçam 

da maneira que quiser

Basta se atentar aos números próximos ao 
elemento, eles indicam a sequência das animações



8. Apresentação de slides

Pode configurar até o apontador, 
assim como testar intervalos (ou 
seja, cronometrar o tempo gasto em 
cada slide) e gravar a apresentação

Pode personalizar 
a apresentação e a 

exibir online

Pode apresentar 
do slide atual 
ou do início

Pode também selecionar o 
monitor apresentado e 

outros controles



9. Revisão

Possui revisor e corretor textual para deixar a 
apresentação gramaticalmente correta

Permite ver todos os comentários no 
documento de forma simples

Permite escrever a 
mão livre, editando 

cor, grossura, 
estilo, etc



9. Exibir

Diferentes modos de visualização do arquivo e 
dos slides, inclusive mostrando anotações

Pode-se adicionar régua, linhas de grade e guias 
para facilitar a formatação dos slides

Permite até deixar 
em preto e branco ou 
em escalas de cinza, 

como também 
programar com macros



10. Alinhamento

O PowerPoint te ajuda a centralizar e alinhar os 
elementos no slide com linhas guias pontilhadas 

que aparecem ao mover algum objeto



Dicas

● Evite usar os templates ordinários do PowerPoint, baixe, por 
exemplo, do slidesgo.com ou crie o seu próprio

● Cuidado com o excesso de animações e transições, precisa haver 
propósito para não poluir a apresentação

● Tenha uma padronização em todos os slides: uma dupla de 
fontes, uma dupla ou um trio de cores, formatação semelhante, 
alinhamento parecido, elementos em comum, etc

● Quanto mais limpo, geralmente é melhor, ou seja, resuma os 
textos e selecione bem as figuras



Atalhos

● Ctrl + D: copia um objeto (ou um conjunto), os alinha 
perfeitamente e mantém um mesmo espaçamento entre eles

● Apertar ctrl, clicar no objeto e arrastá-lo também copia

● Apertar ctrl + shift, clicar no objeto e arrastá-lo também 
copia e alinha os elementos (depois é só clicar ctrl + Y que a 
ação é repetida)

● Tem como substituir a fonte de todo o documento (fica junto 
com localizar e substituir)



OBRIGADA!
Espero que tenha gostado!


