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�Introdução 



O Power Point é um programa aplicativo desenvolvido pela Microsoft com a função específica de gerar apresentações diversas. Baseado em telas de apresentação, geração de transparências, material de apoio em eventos, e slides 35mm o Power Point é uma ferramenta poderosíssima e agradavelmente fácil de se utilizar, atraindo profissionais de várias áreas e usuários em geral conhecedores do ambiente Windows. 



Além do ambiente convidativo proporcionado pelos menus e barras de ferramentas, o Power Point tem integração total com os demais aplicativos da família Office (Word 6 / Excel 5 / Access 2
 / 



Power point 4.0); onde um documento Word ou planilha Excel pode fazer parte da sua próxi
m
a apresentação de slides facilmente.









Definições



Os arquivos gravados no Word (.DOC) são tratados como documentos, no Excel são chamados planilhas (.XLS), e finalmente aqui no Power Point serão Apresentações (PPT).



Slide é a área de trabalho deste aplicativo; é uma unidade de edição. Assim como no Word área  de trabalho é representada por uma folha em branco.



Apresentação é o conjunto de Slides relacionados entre si, ajustados para conter de forma ideal todas as informações que se quer divulgar, ou sobre o que o usuário deseja explanar.









Aplicações para o Power point 4.0



Impressão de transparências 



Slides 35mm 



Folhetos



Anotações 

 

Resumos e material de apoio para um evento amparado por projeções...



O próprio material a ser projetado já que se conta aqui com recursos de imagens, figuras, filmes etc... mais o apoio de sons inseridos no trabalho.





Inicializando o Power Point





Podemos inicializar o Power Point de algumas maneiras, variando o endereço e 
os 
atalhos criados: 



a partir do 
Grupo de
 Programas intulado 
 MS Office
, 
clicando sobre o ícone
 Power Point



a partir da barra 
de ferramentas do MOM ( Gerenciador do Microsoft Office
 
)
,  clicando 
ent
ão 
sobre o ícone 
do Power Point
:
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Iniciando a aprtir do gerenciador de Arquivos, onde atraves do caminho correto clicar dupl
amente sobre o nome de arquivo 
POWERPNT
.EXE
























































�Dicas  



A primeira tela recebida após o comando de inicialização do Power Point é a de Dica do Dia, onde o usuário receberá sempre uma dica diferente e sempre útil para o ambiente, conforme exemplo a seguir...






�






Porem desejando inativar esta janela, basta clicar dentro da opção Exibir dicas ao carregar o Power Point, e a opção ficará sem assinalação ou seja inativa.











































�Buscando Ajuda



Na tela de trabalho do Power Point dispomos de dois caminhos para adquirir ajuda em caso de duvidas/problemas. A partir do menu de ajuda, acionado com um clique do mouse sobre: ?  teremos um menu com algumas opções para vários tipos de ajuda...
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Escolhendo a primeira opção receberá uma pasta com quatro opções de consulta ...
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Assistente de Resposta é ema ferramenta poderosíssima de apoio ao usuário, experimente...



� INCORPORAR PBrush  ���

A outra opção de ajuda, é a especifica...





Para utilizar o recurso Ajuda para ajuda específica, basta clicar neste botão que acrescerá à seta do mouse um ponto de interrogação; que solto sobre qualquer item da tela do Power Point retornará um texto de ajuda. 





















Modos de Visualização do Power Point



A tela de trabalho deste aplicativo é chamada de Apresentação, e pode ser editada principalmente no Modo de Slides e Modo de Tópicos.



Durante a criação de suas apresentações será possível alternar entre 4 modos de visualização, um recurso que não é totalmente novo para o usuário Windows. Representados por quatro botões numa barra de ferramentas disposta no canto inferior esquerdo da tela, tem esta apresentação:



Modo de Slides - Apresenta um único slide por vez, nesta apresentação de tela o usuário pode editar texto, inserir figuras, gráficos, organograma, texto em colunas e assim por diante.
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Modo de Tópicos - Mostra os títulos e textos em seqüência, onde cada slide é numerado e visualizado como tópicos, é ideal para a edição do conjunto de slides pois aqui temos uma visão geral do conteúdo editado. É possível organizar slides ou parte desses, trocando campos entre todo o conjunto facilmente, onde por exemplo o titulo de um slide fará parte do corpo de texto de um outro slide e/ou vice-versa, já que a troca de níveis (hierarquia) é facilitada.





� INCORPORAR PBrush  ���







Modo de Anotações - Supondo uma apresentação num evento grande ou de conteúdo complexo este recurso facilita o trabalho do apresentador e da platéia, pois para cada slides gerado é reservado (exclusivamente neste modo de apresentação) um campo para anotações que podem ser impressas e distribuídas convenientemente. É possível editar num slide neste modo.
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Modos de Visualização do Power Point II



Continuando com os modos para acabamento dos slides...



Modo de Classificação de Slides - Demonstra uma visão global dos slides em miniatura, na ordem que serão apresentados. Assim pode-se determinar efeitos de transição e tempo para slides individualmente ou para todo o conjunto. 
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Modo de Apresentação de Slides - Esta modalidade é a apresentação propriamente dita, quando a partir de um clique sobre o ícone mostrado abaixo, iniciará em tela inteira a apresentação dos slides. Para visualizar desde o primeiro slide, selecione-o antes de alternar para o Modo de Apresentação de Slides...
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A Tela de Trabalho



Esta é a tela de trabalho do Power Point, como se vê não difere significativamente dos demais aplicativos Office , a seguir veremos os vários modos de trabalho com slides...




�






Percebemos novidades na barra de ferramentas padrão e formatação, estes ícones nos veremos na seqüência assim como a paleta de ferramentas colocada no rodapé da tela.





Já visualizamos dois botões que usaremos com muita freqüência neste ambiente: 

Novo Slide ... - Uma vez pressionado, inclui um novo slide para edição



Layout do Slide ... - Permite alterar o layout em uso





















�Abrindo uma Apresentação - I



Após a inicialização do aplicativo e a Dica do Dia, recebemos a seguinte janela de dialogo.



A partir daqui pode-se  criar apresentações ou abrir uma já gravada:




�









Esta janela somente será apresentada na inicialização do Power Point. 











































Abrindo uma Apresentação - II



Estando com o programa já aberto, o caminho é:  

menu Arquivo ( 
Abrir
 
 para a já conhecida janela Abrir
:








�






Pesquisar em�É o local da unidade de disco onde estamos posicionados agora. Através desta janela podemos acessar outras unidades de disco, ganhando assim acesso a outras pastas. Meus Documentos concentra documentos gerados por toda família Office , porém você pode determinar outras pastas.

��Nome do Arquivo�Apresenta a relação de apresentações disponíveis, considerando a unidade de disco em que se está. Neste caso é Meus documentos em disco C:

��Abrir�Botão para confirmar as informações e proceder a abertura do arquivo selecionado. Ao invés de clicar neste botão basta pressionar Enter; ou mesmo clicar duas vezes sobre o ícone da apresentação que se quer abrir.

��Cancelar�Botão usado para abandonar a operação; retorna-se então ao ponto em que estávamos.

��



�Gravando uma Impressão



Uma vez editada toda ou parte considerável da apresentação, é importante grava-lo em disco. 

Para isso pode-se utilizar o menu Arquivo ( Salvar ou clicar sobre o ícone em forma de disquete.
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Será apresentada a caixa de diálogo solicitando as informações abaixo:




�





Salvar em�É a saída para a unidade de disco/pastas onde será armazenado o arquivo que estamos gravando, e através da seta de opções desta janela temos acesso a outras unidades de disco/pastas.

��Salvar (botão)

�Botão para confirmar as informações e gravar o arquivo. Pressione Enter.

��Nome do Arquivo�Nesta caixa entraremos com um nome para o arquivo que vamos salvar.

��Cancelar�Botão usado para abandonar a gravação do arquivo.

��Fontes

 True Type�Pode ser necessário abrir esta apresentação em outro computador, e se não houver neste as mesmas fontes originais da criação poderá haver erros...

��




Imprimindo uma Apresentação



O caminho é menu: Arquivo ( Imprimir, quando se recebe a janela Imprimir:




�






Verifique o campo nome nessa janela, se não apontar sua impressora corrija-o

Alterar o campo cópias; o intervalo de paginas se for o caso... 

Entre na opção propriedades  para ajustar parâmetros específicos de sua impressora.

Imprimir: Escolha entre Anotações (se as criou), Folhetos, Slides ou Modo de Tópicos.

Ao final clique o botão OK para confirmar as definições e autorizar a impressão.





A próxima impressão poderá ser solicitada através do ícone Imprimir, pois o usuário saberá quais são as definições padrão para a impressora, atente também para a quantidade de cópias.




























Criando uma Apresentação - AutoConteúdo



A melhor, mais fácil e mais recomendada forma de criação de apresentações no Power point 4.0 é definitivamente através do Assistente de AutoConteúdo. 



Veremos que de forma rápida, pratica e mesmo objetiva é possível desenvolver um conteúdo consistente seguindo este 6 passos desenvolvidos a partir desta janela de dialogo, lembre-se só receberemos esta tela uma vez...



Vamos começar criando uma apresentação do tipo treinamento, o primeiro passo é selecionar o “botão de rádio” referente a opção Assistente de AutoConteúdo como vemos abaixo:




�






As outras opções de criação serão vistas em seguida...





























AutoConteúdo I 

             

Acionado o assistente receberemos a primeira tela, com as boas vindas do programa






�







Cancelar�Cancela o assistente de AutoConteúdo, volta-se ao ponto inicial...

��Voltar�Opção não disponível... estamos na primeira tela certo?

��Continuar�Segue para o próximo passo, ou melhor o primeiro pois não definimos nada

��Finalizar�Finaliza o assistente que cria uma apresentação padrão...

��

































AutoConteúdo II



A partir desta tela passamos a entrar as informações solicitadas para a criação do primeiro slide, ou o chamado slide de titulo. Evidentemente se o usuário deseja um primeiro slide vazio não digitará nenhum dos campos solicitados..






�







Cancelar�Cancela o assistente de AutoConteúdo, volta-se ao ponto de partida...

��Voltar�Volta a tela anterior somente.

��Continuar�Segue para o próximo passo como veremos...

��Finalizar�Finaliza o assistente que cria uma apresentação padrão...

��




























AutoConteúdo III

                                            

Chegou o momento de definir o objetivo da apresentação. Clique sobre a opção que mais se aproxima do assunto que deseja tratar em sua apresentação:






�







Cancelar�Cancela o assistente de AutoConteúdo, volta-se ao ponto de partida...

��Voltar�Volta tela somente a anterior.

��Continuar�Segue, como veremos para o próximo passo...

��Finalizar�Finaliza o assistente que cria uma apresentação com definições padrão para os itens que estão a frente, não desista agora é que está ficando bom...

��
























AutoConteúdo IV



Chegou o momento de definir o modelo que usaremos no conjunto de slides.



Modelo é chamado Modelo de Estrutura ou Modelo de Apresentação, entenda tudo isto como sendo a figura que cobrirá o fundo do slide...



Esta janela não tem área de visualização para os estilos disponíveis: profissional, contemporâneo e padrão, para que se possa escolher o que melhor se adapte a necessidade do usuário, mas não há problemas pois a substituição depois pode ser feita rápida e facilmente. Escolha...



Aqui podemos definir o tempo para a apresentação, mas não é imprescindível.





�





Cancelar�Cancela o assistente de AutoConteúdo, volta-se ao ponto de partida...

��Voltar�Volta a tela anterior somente.

��Continuar�Segue para a próxima fase...

��Finalizar�Finaliza o assistente que cria uma apresentação com o restante das informações definidas pelo assistente como padrão...

��







AutoConteúdo V



Para terminar só falta definir no assistente qual será o material utilizado para a apresentação deste trabalho, (transparência em preto e branco ou colorida, apresentação em tela ou será slides...





�





Cancelar�Cancela o assistente de AutoConteúdo, volta ao ponto de partida.

��Voltar�Volta a tela anterior somente.

��Continuar�Finaliza no próximo passo, como veremos. 

��Finalizar�Encerra o assistente não considerando estas informações

��

























AutoConteúdo VI



Chegou o momento de finalizar o Assistente de Conteúdo...






�






Cancelar�Cancela o assistente de AutoConteúdo, volta-se ao ponto de partida...

��Voltar�Volta a tela anterior somente.

��Continuar�Opção não disponível...

��Finalizar�Finaliza o assistente baseado nas informações entradas

��

Terminado este processo, o Power Point entrará em Modo de Slides apresentando o primeiro desses; como veremos na próxima folha...





























Modo de Slides 



Abaixo temos a visualização do primeiro slide, apresentado pelo modo de visualização de slides


�



No
 rodapé desta janela à esquerda, os botões apresentados 
em
 
Modos de Visualização



Botões de visualização�Slides, Tópicos, Classificação, Anotações e Apresentação.��Slides 1 de 9�Informa que estamos visualizando o primeiro de nove slides��
Novo Slide...�Basta clicar para receber outro slide, o modelo será o mesmo ��Layout do Slide�Troca o slide, caso queira mudar a estrutura do slide em uso��
Modelo
�
Chama
 a janelqa Mode de Apresenta
ç
ão paratroca de 
M
odelo
��
Como se vê neste exemplo concluído até aqui, o conjunto de slides desenvolvido através do assistente une uma variedade de telas ordenadas e controladas pelo usuário de forma interativa, onde a partir das informações descritas em cada tela permite a você definir as opções que conduzirão ao seu objetivo. Todo as informações entradas pelo usuário irão preencher a estrutura de layout´s que na verdade são quem determinam as entradas de dados (texto, texto em colunas, figuras etc.)




Editando - Modo de Slides



A edição no Modo de slides consiste em digitar o texto definitivo sobre as indicações em cada slide, assim basta editar diretamente sobre o slide, inserindo qualquer entrada de dados que o layout permitir basta clicar sobre o texto apresentado e começar a digitar no campo que aparece em destaque... Tente. 






�





Como vemos na demonstração, basta clicar sobre o conteúdo do slide gerado, e na posição em que estiver o cursor entrar novo texto se for este o desejo do usuário.



Se o interesse for acrescentar uma figura, gráfico, organograma etc., basta alterar o layout do Slide clicando sobre o botão identificado e em seguida escolher o objeto a ser inserido.












Criando uma Apresentação - Modelo



Caso o usuário pretenda iniciar a criação dos slides pelo Modelo, ou seja escolhendo qual deverá ser o tipo de fundo que aparecerá nos slides, poderá ao iniciar o Power Point escolher a opção Modelo como abaixo...





�



Após selecionar esta opção, clicando sobre o botão Modelo e confirmando em OK a tela que se recebe será a 
seguinte; 





�



selecione a pasta 
modelo
, com dois cliques tendo acesso as op
ç
ões que vemos a seguir...





Criando uma Apresentação - Modelo II



A 
t
e
la que se recebe é a Nova Apresentação, a mesma a que se tem acesso via menu Arquivo ( Novo ( Geral.



Composta por três pastas: 
Aprstsld (apresentacao de slides)
, 
trnspcor 
(
Transparencias C
oloridas
)
 e 
trnsppb 
(
Transparencias Preto e Branco)
 da acesso a todas as opções de 
modelo
, independente de se estar iniciando o processo ou simplesmente acrescentando um novo slide a uma apresentação iniciada/concluída.

 




�









Detalhe: O Modelo escolhido valerá para toda a apresentação, não é individual...




Escolha com um clique a pasta 
que melhor se enquadra em seu objetivo,
 e 
em seguida clique em aplicar para ter acesso ent
ão as op
ç
ões da pasta assim como 
na 
tela a seguir...


























Criando uma Apresentação - Modelo II
I






Finalmente agora voce poder
á definir o melhor modelo onde se baseará sua apresenta
ç
ão, j
á que o 
modelo es
colhido servirá toda a apresenta
ç
ão, o modelo n
ão 
é 
definido de forma 
individual








�








Para definir o modelo ideal, basta clicar sobre a op
ç
ão apresentada abaixo da caixa 
Nome do
 
arquivo
, a esquerda 
da janela com base na visualizaç
ão a direita... e confirmar em 
Aplicar



para ent
ão escolher o Layout para o primeiro Slide.








































Criando uma Apresentação
 
Modelo
 I
V




Após definido o modelo a ser utilizado será a vez de determinar o AutoLayout; não se esqueça que é justamente o layout quem determina o conteúdo do slide (somente texto, gráfico, com clipart, etc...). Através de um clique sobre a representação do layout e a confirmação em OK






�






Evidentemente o critério a seguir para a escolha do layout, será ditado pela proposta que o usuário tem para sua apresentação final; ou seja, se pretende um slide com figuras, ou um organograma, tabela, ou gráfico etc... escolherá um layout com estas características...



Detalhe: Quando o usuário escolhe este caminho para criar slides percebe que tem autonomia de escolha sobre este item (o fundo do slide), mas já fica sabendo também que deverá criar um por vez o que demanda um tempo maior na conclusão do trabalho. O layout é individual, não será aplicado a todo conjunto de slides...



A partir de então estaremos no ambiente Modo de Slides, então é só começar a edição individual...





























Criando uma apresentação - Apresentação em Branco



A terceira forma de se gerar uma apresentação é através da Apresentação em Branco...



Entendo que você
 acabou 
de
 inici
a
r
 o Power Point
, a tela que irá receber então será a tela abaixo (como já sabemos). Basta clicar sobre a opção Apresentação em Branco e confirmar em OK




�






Já que esta tela somente será apresentada uma única vez, dispomos do acesso também via menu Arquivo ( Novo (
Documento em Branco





Após a confirmarão da escolha, o usuário deverá optar pelo AutoLayout, seguindo os critérios apontados no caso anterior; em seguida o Power Point chegará a tela de edição em Modo de Slides ambiente que alcançamos ao final do processo iniciado pelo Assistente de AutoConteúdo.





























Recursos de Edição



Após termos acompanhado os caminhos para a criação de um grupo ou mesmo slides individuais, veremos agora de que forma trabalhamos e alternamos entre os ambiente disponíveis para visualização, organização e formatações varias...


Supondo que você concluiu agora uma criação via 
Assistente de AutoConteúdo
, logo est
á
 em ambiente 
Modo de Slides
 dis
pondo da tela que vemos abaixo:



�



P
ara alternamos entre slides o fazemos clicando sobre a barra de rolagem, ou seja o acesso é feito seqüencialmente; 
esta
do
 no slide 1 
para
 chegar ao 9, terá que “passar” pelos 
outros
.
..



A
 formatação de slides 
N
este modo é o ideal; 
 selecione
 o texto e aplicar o efeito desejado
...




Com um clique simples sobre os botões dispostos no rodapé esquerdo da tela, podemos alternar entre os modos de visualização. Identifique o ambiente em que estamos agora, visualizando a aparência dos botões. Vamos alternar agora para o Modo de Tópicos, clique sobre o 2º botão...


Modo de Tópicos



Uma vez alternando entre ambientes, percebemos que realmente passamos a ter uma nova visão sobre os itens (slides) criados, e variando de ambiente mudam também os recursos e sua utilização.




�






Para alternar rapidamente a partir de um item específico para o Modo de Slides basta selecionar o slide em questão, posicionando o mouse sobre o indicador numérico correspondente e disparar duplo clique.



Veremos a seguir um exemplo de edição dentro desse Modo de Apresentação



























Editando no Modo de Tópicos



Utilizando as ferramentas Organizar em Tópicos podemos facilmente alterar a condição de cada slide dentro do conjunto. Posicionando o cursor no elemento (linha) do slide que se queira alterar somado a um clique simples sobre a ferramenta desejada pode-se promover um item texto à novo slide ou vice versa; ou mesmo alterar sua ordem de apresentação, clicando a ferramenta Mover.



Observe a barra de ferramentas 
Organizar em Tópicos
 e divirta-se:



�



� INCORPORAR PBrush  ���

� INCORPORAR PBrush  ���

� INCORPORAR PBrush  ���

� INCORPORAR PBrush  ���





� INCORPORAR PBrush  ���

� INCORPORAR PBrush  ���

� INCORPORAR PBrush  ���

� INCORPORAR PBrush  ���

� INCORPORAR PBrush  ����
 

Vemos abaixo um exemplo do que podemos fazer com os botões apresentados acima:





�




Alterne agora para o Modo de Classificação de Slides, e veremos o que muda


Modo Classificação de Slides



O tratamento agora será sobre os itens da apresentação diretamente. O slide selecionado é percebido com um contorno escuro em sua volta, para selecionar basta clicar sobre outro.






�








Percebeu qual slide esta selecionado nesta demonstração?



Desejando alternar rapidamente para o Modo de Slides num determinado item, basta clicar duplamente sobre este.



Um dos principais recursos neste ambiente, é justamente a capacidade de atribuir efeitos aos slides, seja individual em grupos ou todo conjunto ao mesmo tempo, bastando que os itens sejam selecionados individualmente ou arrastando sobre outros e seguir o procedimento...





















Criando Efeitos no modo de Classificação de Slides



Através da Barra Classificar Slides (abaixo) podemos atribuir uma serie de efeitos que no momento da apresentação propriamente dita, se utilizado com critério, com certeza somara muito ao conteúdo do evento...




�





Funções para classificação:



Transição de Slide�Clique simples neste botão apresentará a janela que permite acompanhar a transição que você estará aplicando

��Efeito de transição de Slide�Através da seta de opções, você escolhe um efeito

��Efeitos de Composição de Texto�Pela seta de opções, você escolhe um efeito de composição de texto

��Ocultar Slides 

�Permite ocultar Slides��Testar intervalos�Ativado controla o tempo necessário para a apresentação propriamente dita do conjunto de slides

��Exibir formatação

�Apresenta a configuração do modelo (fundo) no slide��




Vamos entender estas funções na próxima página, considerando que você 
selecionou um slide e 
clicou sobre o botão Transição de Slide...
























Criando Efeitos no modo de Classificação de Slides II



O usuário escolhe o ícone ou uma seleção e em seguida clica sobre o ícone para transição, quando receberá a seguinte caixa de dialogo:






�






Conforme escolhe uma opção da janela Efeito a área de visualização apresenta em seguida o que ocorrerá com o slide/seleção no momento da apresentação...




�












Criando Efeitos no modo de Classificação de Slides III



Após a definição dos efeitos, estando no modo Classificação de Slides, basta clicar sobre cada item e verificar qual efeito ele recebeu, vamos agora atribuir o efeito de Composição de Texto nos três primeiros slides de nossa apresentação; para isto basta selecionar a seqüência com o mouse posicionando no canto esquerdo alto do primeiro slide e arrastando até o último nesta seleção.



Na tela será visualizado assim:






�




Percebe-se 
uma borda escura
 
em
 
volta
 dos slides, 
que já nos indicava qual slide esta selecionado para trabalho (
neste caso os tr
ês primeiros
)
, que receberam 
o mesmo 
efeito de transi
ç
ão
.

































Empregando Composição de Texto



Agora que temos todos itens selecionados basta clicar na seta de opções da caixa Composição de Texto e determinar a melhor composição em relação ao slide, de acordo com o evento.






�






Observe os ícones que apareceram abaixo do
 
slide 
1 
configurado...



O primeiro 
ícone 
indica que este slide tem efeito de composição



��O segundo ícone indica presença de efeito de transição



��O terceiro indica que este slide terá avanço de 2 segundos, durante a exibição da apresentação



��


Para atribuir efeito a um único slide individualmente basta seguir o processo visto agora, porém se o desejo for determinar um mesmo efeito para todos os slides ao mesmo tempo basta arrastar o mouse a partir do canto superior esquerdo ate o ultimo slide da apresentação...





Alterne agora para o Modo de Anotações ...













Modo de Anotações



É possível enriquecer a apresentação do trabalho realizado no Power Point utilizando-se deste recurso, que não exige esforço maior do que o retorno em produtividade que se alcançará...



A tela de trabalho terá esta visualização, sempre um único slide será trabalhado por vez




�





Clicando sobre a área de anotações percebe-se que o indicador do mouse é posicionado pronto para a edição/alteração do campo anotações, porem é recomendável aumentar a escala de apresentação (área de zoom) até encontrar ema boa visualização.



Estando em modo de anotações, basta clicar duplamente sobre o slide para alternar para o modo slide se desejar alterar o conteúdo do slide





Finalmente podemos conferir a apresentação completa criada até aqui, escolhendo o Modo de Apresentação de Slides ...


.






Apresentação de Slides



Independentemente do modo de visualização que você estiver utilizando no momento, basta clicar sobre o ícone Modo de Apresentação de Slides, para receber em tela cheia toda a seqüência de slides criados com todas as formatações e efeitos criados...



Faça isto agora
 e 
chame seu instrutor para acompanhar o resultado conseguido.
...






�





















Barra de Ferramentas



Veremos o que há 
no Power Point 
de novo 
para o usu
ário 
Office 
na barra de ferramentas 
abaixo
:





Na ordem em que aparece na figura acima verificamos novidade na barra Padrão:




�





�
V
oltar
���Inserir novo slide���Inserir tabela do Word���Inserir planilha do Excel���Inserir gráfico��
�
I
nserir Organograma
��
�Inserir ClipArt���
Assistente E
st
ético
���
Submeter
��






Agora as novidade na barra formatação:





�





�Tamanho da fonte���
A
umentar tamanho da fonte���Diminuir tamanho da fonte��
�
Ne
grito
��
�
It
álico
��
�
Sublinhado
��
�Sombrear texto���Cor do texto���Alinhar a esquerda���Centralizar��
�Marcadores���Promover ���Rebaixar��




Ferramentas 
Desenhando 



A partir de agora vamos conferir os recursos do Power Point para elaboração de desenhos nos slides, assim como para formatações em geral.





Comece exibindo as barra via menu Exibir ( Barra de Ferramentas opções 
Desenho
 
 



Função de cada botão em Desenho:





�






Sele
cionar
�Clique sobre esta,  para selecionar uma função nesta barra...��Texto�Para inserção de texto no espaço de um desenho��Linha�Para traçar uma linha reta��Retângulo�Para criar um quadrado, retângulo ...��Elipse�Para criar um circulo, uma elipse��Arco�Para criar um arco��Forma Livre�Para criar um desenho de forma livre��Girar livremente�Permite girar o desenho selecionado livremente com o mouse��Auto Formas�Barra com formas de desenho, veremos a seguir com item anterior��
Preenchimento
 
�Determina 
preenchimento
 
na area do slide selecionada 
(
liga/desliga)
��
Linha�
Atribui
 linha 
a area selecionada do slide (liga/desliga)
��Sombra�Adiciona sombra ao objeto selecionado��


































Ferramentas 
Desenhando
 
+






Veremos agora as fun
çoes da barra de 
desenhos compelmentar...






Função dos botões em Desenho+:






�









Cor do Preenchimento
�
Determina cor de
 preenchimento
 a area do slide
��
Cor da Linha
�
Atribui cor a linha ao redor da area selecionada do slide
��
Co
r 
da Sombra
�
Permite escolha da cor que a sombra terá
��
Estilo de Linha
�
Define o estilo para a linha
��
Linhas Tracejadas
�
Estilos de tracejado
��
Pontas de Seta
�
Permite escolha de pontas de set
a
��
Avançar�Avança o desenho selecionado��Recuar�Recua o desenho selecionado��Agrupar 
�Supondo dois desenhos selecionados, passarão a ser um��Desagrupar
�Desagrupa Objetos, invertendo a situação anterior...��
Girar para
 esquerda �Gira objetos selecionados à esquerda��Girar 
par
a direita�A mesma função, agora à direita��Inverter Horizontalmente�Altera a posição do Objeto a direita e esquerda na horizontal
�
�Inverter Verticalmente�Altera a posição do Objeto a direita e esquerda na vertical��





























Formatando



Veremos através de um exercício, alguma opções de formatação



Selecione na barra Desenho o botão Auto Formas para receber o auxilio das formas a seguir:




� INCORPORAR PBrush  
�
�
�


Escolha com um clique a opção Estrela



Dentro do slide posicione o ponto de inicio do desenho e arraste para completar a figura.



Veja como o objeto desenhado já esta selecionado...



Clique agora sobre o botão Girar Livremente, posicione o mouse sobre uma das bordas (gerenciador de bordas)  da estrela; prenda (o botão do mouse), e gire...




antenha a figura selecionada e clique sobre os botões da barra de Desenho e Desenho+ 



escolhendo por exemplo Cor da Linha, Cor do Preenchimento, Sombra, etc. 



Aproveite a estrela e edite (escreva algo sobre a figura), crie uma nova forma para utilizar os botões (barra Desenho+) com funções agrupar / desagrupar etc... 





Para ter um maior domínio desses recursos de formatação, pode-se via menu avançar mais.



O caminho é via menu Formatar, opções: Fonte, Cores e Linhas, Sombra, Estilo do Objeto... 

Selecione a figura e aplique estas opções sugeridas via menu, e escolha o acabamento final. 



� INCORPORAR PBrush  ���



Selecione a figura e descubra muito mais seguindo via menu Formatar ( Cores e Linhas; experimente  todas as opções seguintes em Preenchimento:



 (Sombreado

 Com padrão

Texturizado, 

Segundo Plano, 

Outra cor você não vai se arrepender...













Organograma



Organogramas são cada vez mais utilizados em nossos dias, por ser uma forma simples de tratar e apresentar a estrutura de uma empresa, a hierarquia em qualquer organização etc. 



O Power Point pelo que até aqui pudemos perceber, tem recursos para produção de apresentações variadas, e sempre de alto nível, não poderia deixar fora de seus recursos a criação de organogramas. O Editor de Organogramas é ativado via menu Inserir ( Objeto, retornando: 




�




Escolhendo Criar novo com um clique, e na janela Tipo do objeto  “
Microsoft Organization Chart 1
.0” 
e assim 
recebemos o editor na janela que vemos abaixo:




�





Criando um Organograma



Partindo da tela recebida, basta o usuário entrar com as informações que deseja representar. 



Vemos que um organograma básico é aberto na tela mostrando a área onde deverá ser digitado os níveis, da forma que se quiser (ex: nome da pessoa ou da empresa matriz, e nos níveis abaixo entrarão as pessoas hierarquicamente subordinadas, ou noutro caso as demais lojas subordinadas a matriz citada...). O melhor meio de entender a construção é executando, então vamos lá...



( Crie um organograma básico representando o computador e suas divisões...




�






Clique sobre a caixa a ser editada, e comece a escrever

Após editada uma caixa, basta selecionar a próxima com um clique simples

Para ver o resultado simple
smente clique noutra caixa, ou em 
uma área vazia

Caso não queira uma das linhas apresentadas, selecione-a com o mouse e pressione Delete

Para cancelar uma caixa, basta seleciona-la e pressionar Delete no teclado



Para acrescentar outros níveis:

Basta clicar sobre a opção desejada (Subordinado, Colaborador etc...)

Perceba que o mouse se transformou no símbolo escolhido...

Clique dentro do quadro desejado, a que se ligara o item novo 

(no exemplo, a caixa O Hardware é subordinado a caixa O Computador)...



 ( Para concluir o organograma, acrescente: 



A CPU�Como subordinado de O Hardware��Unidade de Entrada �Como subordinado de O Hardware��Unidade de Saída�Como subordinado de O Hardware��Sistema Operacional�Como subordinado de O Software��Programas Aplicativos�Como subordinado de O Software��
Definindo um Organograma



O usuário vai definir seu organograma a partir da seguinte barra de ferramentas:



� INCORPORAR PBrush  ���



Através do menu Editar, escolhera a melhor forma de edição e visualização...


Pelo menu Estilos vai poder definir qual a estrutura ideal do organograma



Pelos menus Texto, Caixas, Linhas e Organograma poderá determinar as formatações finais...



A
 opção no menu Arquivo ( 
Sair
 e Retornar a Apresentação, volta ao Modo de Slides
 e inclui 
o 
organograma recem ajustado dentro do slide...





( Sobre a apresentação final do exercício proposto, eis o organograma 
distribuido
dentro d
o slide:





�






Criando uma Apresentação - Modelo III





Quando optamos por criar uma apresentação via Assistente de AutoConteúdo, e passo a passo vamos entrando dados o que na verdade acontece é que o Power Point vai unindo nossas opções a uma biblioteca de gabaritos; exemplos; ou melhor Modelo; que este aplicativo tem carregado para ao final determinar uma apresentação perfeita, somando um item (um deste modelos “vazios”) ao conteúdo que digitamos...



Para solicitar via menu um destes gabaritos, o caminho é:

Arquivo ( Novo ( Nova Apresentação ( Apresentações (pasta).





� INCORPORAR PBrush  
�
�
�





Como podemos ver o próprio Assistente de AutoConteúdo está carregado nesta pasta.



A apresentação será criada com um número pré-determinado de slides, que varia de acordo com a escolha feita; tendo uma tela de fundo igual para todos os itens.



Após escolhido o tipo de apresentação desejada com apoio da área de visualização, basta clicar sobre a confirmação OK e a partir do Modo de Slides editar o conteúdo...















�
�









Criando uma Apresentação - Estruturas de Apresentação



A partir desta tela, escolha a opção desejada enquanto visualiza qual fundo o slide terá...





� INCORPORAR PBrush  
�
�
�





Confirme clicando sobre o botão OK, e estará definido o modelo para todos os slides do conjunto. 



O próximo passo é escolher o AutoLayout que dará estrutura aos itens da apresentação...
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