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UM PROGRAMA UTELLZADO PARA CRIACRO//EDLCAO £ EXIBICKD DE APRESENTACTES
GRATLCAS. SEUS SLIDES SERVEM PARA TLUSTRAR U CHAMAR ATENCAO PARA 0 QUE
FSTA SENDO DITO, DE FORMA A COMPLEMENTAR A ORATORIA.
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Abrir uma nova apresentacao
Configuracoes do slide
Adicionar elementos
Formatacdes da pagina inicial
Funcao inserir

Design do slide

Transicoes

Animacgdes

Apresentacao de slides
Alinhamento

Dicas

Atalhos



1. CRIAR UMA NOVA APRESENTACAO

Procurar modelos e temas online

Pesquisas sugeridas:  Apresentagées Temas

Fazer um tour

I

Bem-vindo ao PowerPoint 2016

Pode criar
do zero

\ Apresentagdo em Branco

Educagdo  Grificos Diagramas

Jo

T e

Infografico

Negécios

fon - Sala da Diretoria
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! Facetado ‘
/ ? Cacho

Cacho

Faceta

Integral

Ou pode escolher um template de sugestao

Pode pesquisar
por modelos

Organico

Sisal

Fatia

Servade
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). CONFIGURACOES DO SLIDE
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Recortar
Copiar
Opgoes de Colagem:
£ L
0 L&
Novo slide...
Duplicar Slide
Excluir slide

Adicionar Segao

Layout

Redefinir Slide

Formatar Plano de Fundo...

Qcultar Slide

Clicando com o botao direito do mouse em
cima de um slide é possivel:

e Recortar, copiar ou colar elementos

e Acrescentar, duplicar ou excluir
slides

e Adicionar secdes, organizando os

slides em “grupos”

Alterar o layout

Redefinir slide

Formatar o plano de fundo

Inserir imagens em sequéncia

Ocultar o slide da apresentacao

Servde
Maestria



). CONFIGURACDES DO SLIDE - LAYOUT
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Recortar
Copiar
Opgdes de Colagem:
-3 -5
O
Novo slide...
Duplicar Slide
Excluir slide

Adicionar Secdo

Layout
Redefinir Slide

Formatar Planc de Fundo...

Ocultar Slide

|

Tema doSffice

Slide de Titulo

Titulo e Contedido

Cabecalho da
Segdo

Duas Partes de Comparagdo Somente Titulo
Contetdo
Em branco Contetido com Imagem com

Legenda

Legenda

Alterar o layout para o que
se adequar ao que se deseja
adicionar no slide

Quando se estd usando um
template pronto, os layouts
alteram a formatacao do
fundo também

Servade
Maestria



3. ADICIONAR ELEMENTOS

Cligue para adicionar um titulo

* Clique para adicionar texto

Grafico
Tabela
Imagem do
computador
Imagem da
internet

SmartArt
(esquemas)

Video

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

Seravae
Maestria



b FORMATACGES DA PAGINA INICIAL

Pégina Inicial Inserir Design Transicoes Animacdes Apresentacdo de Slides Revisdo Exibir Formatar Q 0 que vocé deseja fazer...
.n.D j: Recortar [F=] Layout ~ Calibri Light (Ti ~ |44 ~| A° A || i= :E M :g 3 “f} Diregdo do Texto ~ ‘ NNOOBE OJ L_.? & Preenchimento da Forma~ 2 Localizar
i ER Copiar s 5] Redefinir R [,] Alinhar Texto ~ 1 AL —L ED & 5~ Or ot Estﬁos [-__' Contorno da Forma ~ 9§c Substituir ~
> ¥ Pincel de Formatagdo  glide~ CJS€Gd0~ NISsSaad-ra- A FE==E =- ,ﬁ Converter em SmartArt ~ 031 RIAS S ﬁ 7| = Répidos ~ L@ Efeitos de Forma ~ [y Selecionar~
Area de Transferéncia ] Slides Fonte [ Paragrafo [ Desenho F Edigdo
Ferramentas de ~ dra : : ~ V///
) 1 Formatagcoes padrao Mais configuracdes de
copl1ar, colLar .~ .
p1ar; > de texto (fonte e edig¢do, como localizar
copiar formatacao . £ S
paragrafo) e substituir

e acessar a area

de transferéncia
Inserir elementos,

Mesmas configuracoes ordenar (para frente
do botao direito em ou para tras), alinhar
cima do slide e formatar seu estilo

Servde
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b FORMATACGES DA PAGINA INICIAL

a L_\‘ £ Preenchimento da Forma~ £ Localizar
] .
2 ‘_)’ L_’ Contorno da Forma ~ 95’5 Substituir -
Organizar Estilos
- Répidos ~ (3 Efeitos de Forma ~ [ Selecionar~
Ordenar Objetos i Edicdo

r_, Trazer para a Frente
B%  Enviar para Tras

.1 Avancar

O Recuar

Agrupar Objetos

Posicionar Objetos

|2 Alinhar »
N Girar >
EQ Painel de Selegdo...
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Alinhar a Esquerda
Centralizar

Alinhar 3 Direita

Alinhar Parte Superior
Alinhar ao Meio

Alinhar Parte Inferior
Distribuir Horizontalmente
Distribuir Verticalmente

Alinhar ao Slide

Ordenar objetos é mové-los para
frente ou para tras dos outros, pode
ser usado os atalhos ctrl + setas e
ctrl + shift + setas

Alinhar objetos também é muito Util,
deixando-os bem dispostos no espaco,
inclusive podendo deixar o mesmo
espacamento entre os elementos

Existe também as opcles de girar ou
inverter os elementos

Servde
Maestria



Arquivo Pégina Inicial Inserir

=

Novo Tabela = Imagens Imagens Instantineo Albumde  Formas SmartArt Grafico & Meus Suplementos ~ Hiperlink Acdo

Slide ~ > Online = Fotografias ~ >

Slides ' Tabelas Imagens llustragdes Suplementos Links

Link
Formas e
Tabela o
graficos
Slide Complementos
Imagens

). FUNCAD INSERIR

Design Transigoes

=

Animacdes Apresentacdo de Slides Revisdo

[ B g A

i 8 @

(inclusive pagos da loja

tiradas na
hora)

Exibir

ZAy —
& %]

Qo que vocé deseja fazer...

Formatar

+ , —_ = =
= D ABES T Q OO L
Comentario ~ Caixa Cabecalho WordArt Datae Nimero Objeto  Equacdo Simbolo  Video Audio Gravacdo
de Texto e Rodapé v Hora do Slide v v - de Tela
Comentérios Texto Simbolos Midia
Diversas .
N Outras midias
opcoes de i i
(inclusive
texto
gravado a tela)
Simbolo

Comentario

Aba pratica para adicionar elementos de forma facil

Serde

Maestria



b. DESIGN DO SLIDE

Transigbes Animagées Apresentagdo de Slides Revisdo Exibir Formatar Q 0 que vocé deseja fazer...

Entrar Q Compartilh|

. = -|

Temas

, N

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

/

~ - i L Ly
- - || T | | ST | | OO [ - ~| Tamanho Farmatar Plano

do Slide~ / de Fundo
Variantes Pg#Sonalizar

H& diversos modelos de
apresentacdes do préprio
PowerPoint para aproveitar!

Serv
Maestria



. TRANSICOES

Sao 47 opgoes

Pagina Inicial Inserir Design Transigbes Animagdes Apresentagdo de Slides Revisdo Exibir Formatar Q 0 que vocé deseja fazer... d e t rans o ~ |
: jcoes!
Sutil
L [ | ) ] 4 O
Nenhuma Recortar Esmaecer Empurrdo Apagar Dividir Revelar Barras Forma Descobrir Cobrir Piscar
Empolgante
= * > E B B K
) M - = ® P W = i ®
Queda Cortina Cortinas Vento Prestigio Fratura Compressdo Desgarrar ~ Ondulagdo ... Avido Origami Dissolver Xadrez Persianas Relégio Ondulagao Colmeia
LY m B C pa =
Brilho Vortex Rasgar Alternar Inverter Galeria Cubo Portas Caixa Pente Zoom Aleatorio
Contetido Dindmico U ma d as
= .« O D
... ;~ : . , ferramentas
Panordmica Roda Gigante Transportad... Girar Janela Orbita Voar Através

mais famosas

Ha diversas configuracdes do PowerPoint

), Som: [Sem som] v Avancar Slide ~ . .
@ 3 s Sdo efeitos aplicados
L @ Duragdo: |02.00 & \v| Ao Clicar com o Mouse d d 1id
des de
Efgeitov I3 Aplicar a Todos L] Apés: |00:00.00 7 nas mudancas de stides Ser ‘de

iR durante a apresentacao Maestria




- ANIMACDES

Pagina Inicial Inserir Design Transigoes Animages Apresentagdo de Slides Revisdo Exibir Formatar Q 0 que vocé deseja fazer...

Sao como as
e transicdes, mas para
* os objetos do slide

Nenhuma

Entrada
A’ 7 ‘ 4 =y NAY
¥*: k X A Kk kK ok X P X R ¥
Aparecer Esmaecer Surgir Flutuar para... Dividir Apagar Forma Volante Barras Aumentar e... Zoom Girar Elastico
Enfase
: 2 % ¢ * - | ¢ k k k A A
Pulso Vibragdo da... Vaivém Rotagdo Aumentar/... Removersa.. Escurecer Clarear Transparén... Ceordo Obj.. CorCompl.. Cordalinha CordePree.. CordoPincel CordaFonte
o B B A
Sublinhade  Piscarcom ... Revelar co... Onda
Saida
A2 Y\ 4 ()". A
%ot * ¢ * w ) ® » = * b+d ¥
Desaparecer Esmaecer Sair Flutuar para... Dividir Apagar Forma Volante Barras Diminuire... Zoom Girar Elastico
Caminhos de Animagao

PN

] s T T ¢
Linhas Arcos Voltas Formas Loops Trajetéria p... E X —i S t em d ezenas d e o p g 6 es d e

Y Mais Efeitos de Entrada...

Mai it de Efase.. animagdo, é sé testar e escolher Ser‘
de

Mais Efeitos de Saida.. a melhor para cada caso Maestria

*
3% Mais Trajetérias de Animacdo...
. =



b ANIMACDES

u ** %’4 Painel de Animagdo P Iniciar: Ao clicar v Reordenar Animagao
5 Disparar - ©) Duragao: 0200 . 4 MoverAntes
Opgoesde  Adicionar . . - _
Efeito~  Animacdo~ ¥% Pincel de Animacao @ Atraso: 0000 .| ¥ MoverDepois
F Animacao Avancada Intervalo
Novamente ha diversas configuracdes
» Teste para deixar que os objetos aparecam
da maneira que quiser
» teste

Basta se atentar aos numeros préximos ao Sel"de
elemento, eles indicam a sequéncia das animacoes Maestria




. APRESENTACAQ DE SLIDES

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Transigbes Animagoes Apresentacado de Slides Revisdo Exibir Q 0 que vocé deseja fazer...

m— - - = ) = [v] 5 o ; s
L@. %J |l@ ;1;]’ [ﬁg{ 7 @ . :b - Executar Narragdes S Rator FR—— :
= . s - ¢ = _ ¥l Usar Intervalos B
Do Do Slide Apr§entar Apresentagaf:) de Slides Configurar . Ocyltar Testar Gravar Aprsentagao 7l M 2 e Mk [ Usar Modo de Exibicdo do Apresentador
Comeco Atual Online~ Personalizada ~ Apresentacdo de Slides Slide  Intervalos de Slides ~ /] Mostrar Controles de Midia
Iniciar Apresentagdo de Slides Configurar Monitores

~—

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

Pode apresentar
do slide atual
ou do 1inicio

Pode também selecionar o
monitor apresentado e
outros controles

S er- D de

Maestria

Pode personalizar
a apresentacao e a
exibir online



1. REVISAD

Arquivo Pégina Inicial Inserir Design Transigoes Animagoes Apresentac¢do de Slides Revisdo Formatar Q 0 que vocé deseja fa
ABC 4 = & N 1 Bl o [ B & €] Anterior =t

EY RS DR BB

Verificar Diciondriode  Pesquisa  Traduzir Idioma Novo  Excluir Anterior Préximo Mostrar Comparar Aceitar Rejeitar _ ~ Concluir | Iniciar Escrita
Ortografia Sinénimos  Inteligente v v Comentério  ~ Comentérios ~ [E Painel de Revisdo  Revisso a Tinta
Revisdo de Texto Ideias Idioma Comentarios Comparar Tinta

Possui revisor e corretor textual para deixar a Permite escrever a
apresentacao gramaticalmente correta mao livre, editando

cor, grossura,
estilo, etc

- J

Permite ver todos os comentdrios no
documento de forma simples
Servae

Maestria




1. EXIBIR

Inserir Design Transigoes

Exibir

Apresentagdo de Slides Revisdo

Animagoes

Arquivo Pégina Inicial
BE = =[]
g
Normal Modo de Exibicdo de Classificacdo Anotacées Modo de Exibicdo  Slide Folheto Anotagéoes
i Mestre Mestre Mestras

Estrutura de Topicos  de Slides de Leitura
Modos de Exibi¢do de Apresenta¢do Modos de Exibi¢do Mestres

[ Régua
[ ] Linhas de Grade

Guias

U O que vocé deseja farer

(B8 Q [

Anotacdes Zoom Ajustar

aJanela

[ Zoom

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

Diferentes modos de visualizacao do arquivo e
dos slides, inclusive mostrando anotacodes

D-j E Organizar todas
O % Em Cascata

Nova E'
Janela L Mover Divisdo Janelas ~

Janela

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

como também

programar com mac FOSJ

o

Ser¥vade

Maestria



10. ALINHAMENTO

Teste Teste

O PowerPoint te ajuda a centralizar e alinhar os
elementos no slide com linhas guias pontilhadas Ser*]b’de

que aparecem ao mover algum objeto Maestria



Evite usar os templates ordinarios do PowerPoint, baixe, por
exemplo, do slidesgo.com ou crie o seu proéprio

Cuidado com o excesso de animagdes e transigdes, precisa haver
propésito para ndo poluir a apresentacado

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

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




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

Apertar ctrl, clicar no objeto e arrasta-lo também copia

Apertar ctrl + shift, clicar no objeto e arrasta-lo também
copia e alinha os elementos (depois é sé clicar ctrl + Y que a
acdo é repetida)

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




OBRICAD

pero que tenha gostado

S Ser¥
A

Maestria




