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�
Apresentando o PowerPoint 95





O PowerPoint é um software utilizado para geração e apresentação de transparências para dar instruções com retro-projetores, slides para projeção em reuniões e folhetos de uma forma geral.


As apresentações geradas pelo PowerPoint são formadas por seqüências de slides que podem conter deste textos, figuras e ClipArts até seus próprios trabalhos desenvolvidos no Word, Excel ou outros aplicativos





Elementos da Janela do PowerPoint:
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Figura 01





Barra de menus: é formada pelos menus de comandos, através de listas suspensas, que controlam o PowerPoint;





Barra de Ferramentas: é formada por ícones que permitem acesso rápido aos comandos mais utilizados da Barra de Menus;





Barra de Rolagem: com ela é possível navegar de um slide para outro com os botões  � ou ainda com os botões � � pode-se rolar o texto no modo de tópicos;


Barra de Status: nela nos são apresentadas informações sobre os slides em que você está trabalhando;





Modos de Exibição de Slides: apresentam ícones que nos possibilitam visualizar o modo de apresentação dos slides e também alternar entre os modos existentes (modo de slides, modo de estrutura de tópicos, modo de classificação de slides, modo de anotações e apresentação de slides).
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Figura 02
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1) Iniciando o MSPowerPoint





Ao Iniciar o Power Point será aberta uma caixa de diálogo em que será possível escolher uma das quatro opções disponíveis:
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Figura 03





1.1) Assistente de Auto Conteúdo: esta opção serve para criar apresentações baseando-se em assuntos, isto é, no conteúdo sugerido para uma série de assuntos disponíveis no PowerPoint (treinamento, comunicar más notícias, vender um produto, etc.).


1.2) Modelo: permite a criação de apresentações utilizando um dos modelos de estrutura disponíveis no PowerPoint.


1.3) Apresentação em Branco: irá iniciar uma apresentação em branco que utilizará as configurações padrões para texto e cores.


1.4) Abrir uma Apresentação existente: permite a abertura de apresentações criadas anteriormente, tanto para exibição como para alteração.





1.5) Utilizando a opção Modelo





1.5.1) Escolhendo esta opção nos será apresentada outra caixa de diálogo na qual poderemos escolher qual o modelo de apresentação desejado e também será possível visualizar, no canto direito da caixa de diálogo, a aparência do modelo escolhido.
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Figura 04





1.5.2) Após decidir-mos qual o modelo adequado nos depararemos com a tela Novo Slide onde escolheremos o layout de nosso Novo Slide (título, lista de marcadores, texto de duas colunas, tabela, etc.)





�INCORPORAR PBrush���








Figura 05





1.5.3) Depois de escolhido o layout desejado o PowerPoint nos solicitará a inserção de textos, gráficos ou imagens que farão parte do slide inicial de nossa apresentação.





1.6) Inserindo o Próximo slide





	É natural que em nossas apresentações tenhamos mais de um slide e, para isso, dispomos de uma maneira para adicionar-mos slides a nossas apresentações:





1.6.1) Acione o menu Inserir e escolha a opção Novo Slide (ou clique � na barra de ferramentas). Esta operação nos apresentará novamente a tela Novo Slide (figura 05) na qual escolheremos novamente o layout desejado.








2) Trabalhando com Textos





Aprendemos até agora como iniciar o PowerPoint e utilizar modelos para a criação de slides. Agora vamos aprender como adicionar e trabalhar com textos no PowerPoint.





2.1) Digitando Texto: para isso é necessário somente clicar no(s) espaço(s) reservado(s) para o texto no slide e iniciar a digitação. Podemos também criar caixas de texto em outros locais de nossa apresentação, para isso devemos usar a ferramenta Texto, ícone � INCORPORAR PBrush  ��� na Barra de Ferramentas Desenho.





2.2) Formatando o Texto: para formatar o texto podemos acessar o menu Formatar ou os ícones da barra de ferramentas de formatação de texto:
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Figura 06








3) Modos de Exibição de Slides





PowerPoint possui cinco maneiras de visualizar seus slides. Sendo esse recurso importante para proporcionar uma maior facilidade de visualização e construção de suas apresentações:





3.1) Modo Slide: No modo slide você pode adicionar textos, imagens, gráficos, planilhas e demais objetos a seus slides. Você verá um slide de cada vez e poderá utilizar o zoom para visualizar detalhes de seu slide.


3.2) Modo Estrutura de Tópicos: é o melhor modo para organizarmos as idéias para nossas apresentações, permitindo-nos ver como os pontos principais fluem de um slide para outro. Podemos utilizar a barra de ferramentas Estruturas de Tópicos para mover ou mostrar os slides de diferentes maneiras:
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Figura 07





3.3) Modo de Classificação de Slides: este modo apresentará os slides de uma apresentação lado a lado, de maneira que poderemos visualizar a apresentação inteira. Desta forma poderemos adicionar, excluir ou mover slides com facilidade. Podemos utilizar a barra de ferramentas Classificação de Slides para definir intervalos para uma apresentação de slides e selecionar transições animadas para passar de um slide para outro:
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Figura 08





3.4) Modo de Anotações: neste modo podemos incluir anotações para o apresentador usar durante suas apresentações ou imprimir cópias das mesmas para referência.


3.5) Modo Mestre (slide mestre e título mestre): neste modo podemos inserir objetos (imagens) ou a formatação que desejamos que apareça em todos os slides, anotações ou folhetos. Também é possível inserir data, hora ou número de página no slide mestre para que sejam mostrados em todos os slides ou páginas impressas. 





( Qualquer alteração realizada no Slide Mestre afetará todos os slides de sua apresentação que se baseiam no Slide Mestre.





( Exercício 01





Sugestão:





Imagine que você irá participar de uma Palestra onde será necessário apresentar a estrutura da UFPR ou de seu local de trabalho (departamento, coordenação, etc.).





No Windows95 clique no botão Iniciar, em seguida clique no item Programas e procure pelo item do Microsoft PowerPoint.


Aparecerá a caixa de diálogo PowerPoint, escolha a opção Modelo e clique no botão OK.


Aparecerá a caixa de diálogo Nova Apresentação onde, na guia Estruturas de Apresentação, você poderá escolher a estrutura que mais lhe agradar. Nesse ponto você deve clicar nos botões  �  que se situam na parte direita da janela e observar o que irá acontecer. Em seguida clique no botão OK.


Aparecerá a caixa de diálogo Novo Slide onde você poderá escolher o layout desejado, neste caso escolha Slide de título. Em seguida clique no botão OK


Agora o PowerPoint apresentará o slide com a estrutura e o layout escolhidos, onde nos será solicitada a inserção de título e subtítulo à nossa apresentação.


Após a inserção de título e subtítulo devemos utilizar as ferramentas de formatação de texto para dar-mos a ele o formato desejado.


Terminada a formatação do texto devemos inserir um novo slide a nossa apresentação. Para isso acesse o menu Inserir e escolha a opção Novo Slide; isto fará aparecer novamente caixa de diálogo Novo Slide, onde você deverá escolher o layout adequado para sua apresentação.


Continue a inserção de slides e textos até terminar a sua apresentação.


Salve sua apresentação com o nome Palestra dentro da pasta CursoPP:





Procedimento:





a.1) No menu Arquivo escolha a opção Salvar Como.


a.2) Selecione a pasta CursoPP.


a.3) Digite o nome do arquivo na caixa de texto Nome do Arquivo.


a.4) Para finalizar clique em Salvar.





( Observe que as apresentações geradas pelo PowerPoint são armazenadas em arquivos com a extensão .ppt.








( Exercício 02





Visualize a apresentação criada no exercício anterior nos seguintes modos:





a.1) Modo de Apresentação de Slides;


a.2) Modo Slide;


a 3) Modo Estrutura de tópicos;


a.4) Modo de classificação de Slides;


a.5) Modo de Anotações;


�
4) Executando Apresentações de Slides





Agora que já elaboramos uma apresentação de slides devemos executá-la para ver qual o resultado obtido. Isso pode ser realizado de diferentes maneiras:





4.1) Maneira Padrão:








No menu Exibir escolha a opção Apresentar Slides.


Esta opção nos mostrará a caixa de diálogo Apresentar Slides, onde poderemos escolher a opção Todos para apresentação de todos os slides da apresentação, ou clicar sobre De e digitar um intervalo de slides a serem apresentados.


Em Avanço escolha o item Avanço Manual (pressionando-se o botão esquerdo do mouse).


Para visualizar a apresentação basta clicar em Apresentar.
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Figura 09





4.2) Definindo intervalos para as apresentações: Podemos definir de duas maneiras diferentes o intervalo de tempo no qual um slide será exibido em uma apresentação:





4.2.1) Manualmente:





4.2.1.1) Primeiramente devemos visualizar nossa apresentação no Modo de Classificação de Slides (menu Exibir, item Classificar Slides).


 Selecione o slide desejado e, no menu Ferramentas, escolha a opção Transição de Slide (ou clique no botão � INCORPORAR PBrush  ��� ). Aparecerá a caixa de diálogo Apresentação de Slides onde em Avanço, você deverá escolher a opção Automaticamente Após e digitar o tempo necessário (em segundos).
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Figura 10





4.2.1.3) Após clicar no botão OK você vai notar que embaixo do slide selecionado irá aparecer ‘:’ (dois pontos) seguido do tempo que você digitou, indicando assim o tempo de transição para cada slide de sua apresentação.


4.2.1.4) Repita o processo para os demais slides que você desejar definir intervalos de tempo.





4.2.2) Automaticamente (ao testar os intervalos):





No menu Exibir, escolha a opção Apresentar Slides.


Clique na opção Testar Novos Intervalos.


Clique em Apresentar.


Irá aparecer a caixa de diálogo Teste e, quando o tempo de apresentação do slide estiver satisfatório, você deverá clicar em Avançar.
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Figura 11





4.2.2.5) Ao final será apresentada uma caixa de texto que mostrará o tempo total de sua apresentação, e você poderá clicar em Sim para aceitar os intervalos dos slides ou Não para cancelar o processo.


4.3) Recursos de Navegação disponíveis no modo Apresentação de Slides:





PARA�
AÇÕES�
�
Ir para o Próximo slide�
Clicar o mouse/pressionar X/ pressionar ENTER�
�
Voltar ao slide anterior�
Pressionar BACKSPACE �
�
Clarear a tela/Voltar ao normal�
Pressionar B�
�
Escurecer a tela/Voltar ao normal�
Pressionar P�
�
Terminar uma Apresentação�
Pressionar ESC�
�
Retornar ao Primeiro Slide�
Pressionar os dois botões do mouse até aparecer o slide inicial�
�
Ocultar o cursor do mouse�
CTRL+ G�
�
Transformar o Cursor em caneta�
CTRL+ 3�
�
Transformar a caneta em cursor�
CTRL+ 4�
�
Ir para um slide�
Digitar o número do slide e pressionar Enter�
�
Exibir a Lista completa de controles de navegação�
Pressionar F1�
�
Exibir o Menu de Atalho*�
Pressionar o botão direito do mouse�
�



* Menu de Atalho 
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Figura 12








( Exercício 03





Utilizando a apresentação criada no exercício 01 realize os itens abaixo:





Visualize a apresentação no modo de Apresentação de Slides escolhendo as opções Todos e Avanço Manual.


Teste os recursos de navegação disponíveis, bem como o Menu de Atalho e a lista dos controles de navegação.


No modo de Classificação de Slides visualize a caixa de diálogo Transição de Slide e adicione efeitos especiais para a transição dos slides. Visualize o resultado obtido.


Na caixa de diálogo Transição de Slide, em Avanço, clique em Automaticamente Após e digite 5 na caixa de texto. Visualize o resultado obtido.


Redefina os intervalos do item anterior de maneira automática. Para isso escolha a opção Testar Novos Intervalos no menu Apresentar Slides. Salve sua apresentação (agora basta clicar no botão � INCORPORAR PBrush  ��� )





5) Inserindo Rodapé e Configurando o Tamanho/Orientação dos Slides





Utilizamos estes recursos quando queremos inserir em algum(s) slide(s) ou apresentação informações como número do slide, data e hora, ou um texto desejado ou alterar o tamanho ou orientação do nossos slides.





5.1) Procedimento para inserção de rodapé: 





No menu Exibir escolha a opção Cabeçalho e Rodapé


Na caixa de diálogo Cabeçalho e Rodapé você poderá escolher as opções:











desejadas:


�����������














Figura 13


�
5.1.3) Após selecionar as opções desejadas basta clicar em:





Aplicar a Todos que as alterações sejam inseridas em todos os slides  de sua apresentação.


Aplicar para que as alterações sejam inseridas apenas no slide selecionado.





5.2) Alterando o tamanho/orientação de slides: 





No menu Arquivo escolha a opção Configurar Slide.


Na caixa de diálogo Configurar Slide você terá as seguintes as opções:
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Figura 14








5.2.3) Agora é só clicar em OK para alterar a sua apresentação.








6) Alterando a Formatação de Slides





Podemos modificar a aparência de nossas apresentações com a formatação do Layout dos Slides, Esquema de Cores dos Slides, Personalização de Segundo Plano e Aplicação de Modelo de Estrutura.





6.1) Podemos acessar estas opções das seguintes maneiras:





 Através do menu Formatar.


 No Modo de Slide, clique com o botão direito do mouse sobre um slide e aparecerá o seguinte menu:
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Figura 15





6.2) Layout do Slide: esta opção irá nos apresentar a caixa de diálogo Layout do Slide (ou Novo Slide) (figura 05), onde poderemos alterar o layout do slide selecionado.





Esquema de Cores do Slide: é o conjunto de oito cores que são utilizadas com cores principais de uma apresentação de slide. É possível alterar o esquema de cores para um único slide ou criar um esquema para toda a sua apresentação.
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Figura 16





6.3.1) Como proceder para alterar o Esquema de Cores:





Acione o Esquema de Cores visualizando a Guia Personalizar.


Você deve clicar em cima da cor que deseja modificar (sombras, destaque, texto e linhas, etc.) e em seguida clicar em Alterar Cor.


Escolha a cor desejada e clique em Visualizar para ver o resultado de sua alteração ou OK para aceitar a alteração realizada.


Após clicar em OK você poderá escolher entre aplicar a alteração somente no slide atual, aplicar a alteração em toda a apresentação ou adicionar como Esquema Padrão.








6.4) Personalizar Segundo Plano: com esta opção você pode alterar a aparência do segundo plano (fundo) de seu slide ou apresentação. Para isso basta clicar sobre a caixa de cores e escolher a cor desejada ou um dos estilos disponíveis.





�
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Figura 17





6.5) Aplicar Modelo de Estrutura: nos permite aplicar um modelo de estrutura a uma apresentação nova ou já existente. Este modelo será aplicado a Todos os Slides da Apresentação.





6.5.1) Como proceder para alterar o Modelo de Estrutura:





No menu Formatar escolha a opção Aplicar Modelo de Estrutura.


Na caixa de diálogo ilustrada abaixo, selecione no quadro Nome o modelo desejado e clique no botão Aplicar.





�





Figura 18








( Exercício 04





No menu Exibir escolha a opção Cabeçalho e Rodapé.


Na caixa de diálogo Cabeçalho e Rodapé você  escolha as seguintes opções: Data e hora, Atualizar automaticamente, Número do slide e Rodapé.


Aplique as alterações acima apenas para o slide selecionado e Visualize o resultado.


Aplique as alterações para toda a sua apresentação.


Modifique as opções escolhidas no item b e visualize o resultado.


Salve sua apresentação (basta clicar no botão � INCORPORAR PBrush  ��� ).





( Exercício 05





Altere o layout do segundo slide da sua apresentação Palestra. Visualize o resultado obtido.


Altere o esquema de cores para Texto e linhas e Texto do título, aplicando esta alteração em todos os slides. Utilize a opção Visualizar antes de aceitar as modificações.


Personalize o segundo plano do terceiro slide de sua apresentação escolhendo a opção Texturizado.


Personalize o segundo plano de outro slide de sua apresentação utilizando a opção Figura. Escolha, na pasta CursoPP, a figura desejada.


Altere o Modelo de Estrutura de sua apresentação.


Se desejar salve sua apresentação.


�
7) Inserindo Elementos Visuais





Com o PowerPoint podemos incluir uma série de elementos visuais às nossas apresentações, eles podem ser ClipArts, figuras (arquivos .bmp, .jpg, .pxc, .gif, etc.), filmes, sons, gráficos, tabelas e uma série de outros objetos.





7.1) Inserindo ClipArts: 





7.1.1) Exiba o slide onde você deseja inserir um ClipArts.


7.1.2) Clique no menu Inserir e escolha a opção ClipArt ou clique no botão  � INCORPORAR PBrush  ��� .


7.1.3) Irá aparecer o Microsoft ClipArt Gallery, onde você poderá escolher, dentro de cada categoria, a figura desejada.





Inserindo Figuras:





Exiba o slide onde você deseja inserir uma Figura.


Clique no menu Inserir e escolha a opção Figura ou clique no botão � INCORPORAR PBrush  ��� .


Será apresentada a caixa de diálogo Inserir Figura, na qual poderemos procurar a figura desejada (arquivos .bmp, .jpg, .pxc, .gif, etc.):
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Figura 19





7.2.4) Após escolher o arquivo desejado é só clicar no botão OK.





7.3) Inserindo Gráficos: 





No Modo Slide, exiba o slide no qual você deseja inserir um gráfico.


 No menu Inserir escolha a opção Inserir Gráfico (ou clique no botão � INCORPORAR PBrush  ���).


 Irá Aparecer em nossa tela o Assistente Gráfico. Nele poderemos digitar nossos dados (janela folha de dados) e configurar a aparência de nosso gráfico.


 Para retornar ao PowerPoint clique com o mouse fora do gráfico.





7.4) inserindo Organogramas:





 No modo slide, exiba o slide no qual você deseja inserir um organograma.


 No menu Inserir escolha a opção Objeto.


 Na caixa de diálogo Inserir Objeto clique sobre Organograma MS 2.0.


Utilize os recursos do Microsoft Organograma para gerar seu organo�grama.


 Ao terminar você deve escolher no menu Arquivo do Microsoft Organograma a opção Sair e Retornar.





( Exercício 06





Inicie uma apresentação em branco do PowerPoint, escolhendo o layout desejado. Menu Arquivo opção Novo.


Insira um ClipArt em seu slide. Menu Inserir opção ClipArt.


Visualize o resultado obtido.


Altere as dimensões do ClipArt inserido no item b.


Altere o ClipArt : no modo de slides selecione o ClipArt e, no menu Desenhar, escolha a opção Desagrupar.


Escreva um texto sobre o ClipArt.


Adicione um novo slide em sua apresentação e nele insira uma das figuras encontradas no diretório CursoPP.


Adicione um novo slide em sua apresentação e nele insira um gráfico.


Salve sua apresentação com o nome Imagens.








8) Assistente Para Viagem





É um recurso muito útil que permite exibir nossas apresentações em outros computadores, inclusive aqueles que não possuam o PowerPoint. Além disso o Assistente se encarrega de “empacotar“ todas as fontes e arquivos vinculados necessários para a execução da apresentação (figuras, gráficos do MSGraph, sons, etc.).





8.1) Como Utilizar o Assistente:





Abra a apresentação que você deseja preparar para viagem.


No menu Arquivo escolha a opção Assistente para Viagem.


Os passos seguintes nos serão apresentados em um conjunto de 6 (seis) telas que terão o seguinte formato: 





�








Figura 20





8.1.4) Cada tela tem um propósito:





 Primeira tela: apresenta apenas informações sobre o Assistente para Viagem.


 Segunda tela: Nesta tela podemos utilizar a apresentação ativa (aquela que foi aberta no PowerPoint) ou escolher outras apresentações. Para isso devemos clicar no botão  � INCORPORAR PBrush  ���  que nos permitirá escolher uma ou mais apresentações a serem utilizadas.


 Terceira tela: Nela poderemos escolher onde iremos gravar nossa apresentação (disco A, disco rígido, etc.).


 Quarta tela: nos permite incluir os arquivos vinculados (figuras, gráficos, sons) e fontes True Type utilizados em nossas apresentações.





( É aconselhável selecionar as opções Incluir Arquivos Vinculados e Incorporar Fontes True Type, pois a falta de algum destes itens pode prejudicar sua apresentação.





 Quinta Tela: caso o computador no qual você irá realizar sua apresentação NÃO possua o PowerPoint você deverá selecionar a opção Incluir Visualizador do PowerPoint. Tenha certeza de haver o PowerPoint no computador a ser utilizado, na dúvida opte por incluir o visualizador, evitando assim desagradáveis problemas de última hora.


 Sexta Tela: Se as informações anteriores estiverem corretas poderemos Finalizar o processo, caso contrário poderemos Voltar e realizar as alterações necessárias.





�
8.2)Executando a apresentação em outro computador: o assistente para viagem vai criar pelo menos dois arquivos: Pngsetup.exe e um arquivo com extensão png. Para iniciar a instalação é preciso somente inserir o arquivo Pngsetup.exe no drive apropriado e executá-lo, em seguida será solicitada a pasta onde sua apresentação será instalada e, no final da instalação, você poderá escolher pela execução imediata de sua apresentação ou deixar para executá-la mais tarde.





( Caso o computador a ser utilizado não possua o PowerPoint você deverá executar o programa Pptview.exe para visualizar suas apresentações. Caso contrário você poderá iniciar normalmente o PowerPoint e abrir a apresentação desejada (que se encontrará no diretório escolhido anteriormente).





( Exercício 07





Utilize o Assistente para Viagem para ‘empacotar’ a apresentação Imagem.








9) Imprimindo Apresentações





Com o Power Point podemos imprimir nossas apresentações de diversas maneiras: em papel ou transparências para retro-projetores, em cores ou em preto e branco, podemos também imprimir nossas apresentações em folhetos, isto é, mais de um slide por página.





9.1) Como Imprimir uma apresentação:





No menu Arquivo escolha a opção Imprimir.


Na caixa Impressora selecione a impressora desejada.


Na caixa Intervalo de Impressão selecione quais slides deseja imprimir:





Tudo: para imprimir todos os slides.


 Slide Atual: imprime o slide que estava selecionado quando você escolheu a opção Imprimir.


 Slides: selecionando esta opção você pode digitar na caixa de texto ao lado quais slides imprimir.





Exemplos:





3;5;8;13 - imprimirá os slides 3, 5, 8 e 13.


5-16 - imprimirá do slide 5 até o slide 16 (seqüência de slides).





Seleção: possibilita a impressão de objetos/páginas previamente selecionados. Para ativar esta opção, antes de chamar a opção Imprimir você deverá selecionar os objetos desejados.





Selecione na caixa Cópias o número de cópias desejado.


 Na caixa Imprimir selecione como será a impressão: Slides ou Folhetos e se será colorido ou em preto e branco. Você pode ainda escolher as opções: Ajustar ao Tamanho do Papel; Slides com Molduras para criar uma moldura ao imprimir os slides; Imprimir Slides Ocultos (caso existam slides deste tipo em sua apresentação); Imprimir Para Arquivos para gerar um arquivo com o conteúdo que seria impresso.


Clique em OK para imprimir ou Cancelar se desejar desistir da impressão.
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Barra de Título





Botão de Minimizar





Barra de Ferramentas Padrão





Botão Restaurar





Botão Fechar





Janela de Apresentação





Barra de Rolagem Horizontal





Botão Próximo Slide





Botão Slide Anterior





Barra de Ferramentas Desenho





Barra de Rolagem Vertical





Modos de Exibição de Slides





Modo de Slides





Modo de Apresentação de Slides





Modo de Tópicos





Modo de Anotações





Modo de Classificação de Slides





Estes botões nos possibilitam visualizar de diversas maneiras os modelos disponíveis.





Fonte





Tamanho da Fonte





Negrito





Itálico





Sublinhado





Sombrear Texto





Alinhar a Esquerda





Centralizar





Alinhar a Direita





Marcadores





Aumentar espaçamento entre parágrafos





Diminuir tamanho da fonte





Diminuir espaçamento entre caracteres





Aumentar tamanho da fonte





Recuo maior





Recuo menor





Efeitos de Animação





Exibe um efeito especial quando um slide selecionado for exibido durante uma apresentação.





Aqui escolhemos a velocidade com que o efeito especial vai atuar em nossos slides.





Permite adicionar sons aos slides de nossas apresentações 





Determina como se dará o avanço de um slide. Podemos escolher avanço manual ou automático, neste caso devemos digitar o tempo em segundos que o slide deverá permanecer na tela.





Aqui ficará registrado o tempo decorrido desde o início da apresentação do slide atual.





Clique aqui para reiniciar o processo de contagem de tempo.





Clique aqui para ir ao slide seguinte.





Botão de Pausa





Aqui visualizamos as alterações que estamos realizando.





Selecione esta caixa para que as informações de rodapé não sejam exibidas no slide de título.





Esta opção irá apresentar a data e hora atual no rodapé do slide.





Clique aqui para adicionar um rodapé aos slides e, em seguida, digite as informações na caixa de texto abaixo.





Selecione esta opção para exibir o número do slide no slide atual ou em todos eles.





Clique aqui se quiser exibir  sempre  a mesma data e ou hora em seus slides.





Clique aqui para incluir data e hora no rodapé de seu slide ou apresentação.





Esta opção irá alterar todos os slides de nossa apresentação.





Clicando aqui alteraremos apenas o slide atual.





Clicando aqui você irá alterar a orientação dos slides, anotações, tópicos ou folhetos de sua apresentação





Podemos escolher em qual número irá iniciar a apresentação. Não esqueça que deverá incluir rodapé para visualizar o número do slide





Se quiser escolher um tamanho personalizado basta digitar as medidas desejadas para seus slides. 





Escolha aqui o tamanho do papel para a sua apresentação





Aqui visualizamos o esquema de cores do slide atual.





Esta opção irá alterar todos os slides de nossa apresentação.





Para selecionar uma cor basta clicar sobre ela.





Clicando aqui estaremos salvando nosso próprio esquema de cores.





Guia Personalizar.





Utilize esta opção para visualizar a alteração antes de aceitá-la.





Clicando aqui alteraremos apenas o slide atual.





Clique aqui para alterar a cor selecionada.





Esta opção irá alterar todos os slides de nossa apresentação.





Aqui você pode escolher rapidamente a cor desejada.





Clique aqui para escolher o preenchimento desejado.





Utilize esta opção para visualizar a alteração antes de aceitá-la.





Clicando aqui alteraremos apenas o slide atual.











