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Capitulo 1 - Introducao ao PowerPoint 2013
1.1. Novidades do PowerPoint 2013

Apresentades
@ | Interativas

1.1.1. Variacdes de Temas

1.1.2. Guias Inteligentes para Objetos

1.1.3. Controles Sensiveis ao Toque

1.1.4. Botao Imagens Online

1.1.5. Compatibilidade com Monitores Widescreen

1.1.6. Integracédo com a Conta de Usuério da Microsoft

1.1.7. Aprimoramento de Animacdes

1.1.8. Mesclagem de Formas

1.2. Iniciando o PowerPoint 2013

1.2.1. ATela Inicial do PowerPoint 2013

1.2.2. A Janela do PowerPoint 2013

1.3. Criando Apresentac¢ées no PowerPoint 2013

1.3.1. Apresenta¢ao em Branco,
1.3.2. Apresentacdo Baseada em um Modelo,

1.4. Salvando a Apresentagao.
1.4.1. Salvar um Arquivo em Outro Formato

1.4.2. Salvar uma Apresentacéo para Exibicdo Automatica
1.5. Abrir uma Apresentacao Salva
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1.6. Faixa de Opcoes
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1.6.1. Guia ARQUIVO.

1.6.2. Guia PAGINA INICIAL

1.6.3. Guia INSERIR

1.6.4. Guia DESIGN

1.6.5. Guia TRANSICOES
1.6.6. Guia ANIMACOES

1.6.7. Guia APRESENTACAO DE SLIDES

1.6.8. Guia REVISAO

1.6.9. Guia EXIBICAO.
1.6.10. Iniciadores de Caixa de Didlogo

1.7. Barra de Status

1.7.1. Barra de Zoom

1.8. Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
1.8.1. Mover a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

1.8.2. Adicionar/Remover Comandos na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
1.9. Modos de Exibicdo do PowerPoint 2013

1.9.1. Normal

1.9.2. Estrutura de Tépicos

1.9.3. Classificagao de Slides
1.9.4. Anotagbes

1.9.5. Leitura

1.9.6. Apresentacao de Slides

1.10. Modo de Exibicao do Apresentador
1.11. Modo de Toque/Mouse

1.12. Definir Senha para a Apresentacéo
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2.1. Inserir um Novo Slide

2.2. Duplicar um Slide

2.3. Mover Slides
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2.4. Excluir um Slide

2.5. Inserindo Anotacdes
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2.6.Slides Mestres
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2.6.1. Copiar e Colar Slides Mestres
2.6.2. Mdltiplos Slides Mestres na Apresentacao.
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2.6.3. Alterar um Slide Mestre
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2.7.Layouts de Slides
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2.8. Imprimindo Slides
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2.8.1. Imprimir Anotagdes
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2.8.2. Imprimir Estrutura de Tépicos
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2.8.3. Imprimir Folhetos
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2.9. Alterar o Tema de um Slide

2.10. Modificar o Esquema de Cores do Slide
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2.11. Formatar Plano de Fundo

2.11.1. Preenchimento Sélido

2.11.2. Preenchimento de Gradiente
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2.11.3. Preenchimento de Imagem ou Textura

2.11.4. Preenchimento de Padrao
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2.12. Efeitos de Slides
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2.12.1. Efeitos de Transicao
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2.12.2. Efeitos de Animacao
2.12.3. Painel de Animacao.

93

2.13. Tamanho do Slide
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3.1. Inserir Caixa de Texto

97

3.1.1. Formatar Fonte
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3.1.2. Formatar Paragrafo
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3.1.3. Redimensionar Caixa de Texto
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3.1.4. Girar Caixa de Texto

3.1.5. Marcadores e Numeracao.

3.1.5.1. Inserir Lista de Marcadores

3.1.5.2. Inserir Lista Numerada

3.1.5.3. Aumentar ou Diminuir Nivel da Lista

3.2. Inserir WordArt

3.2.1. Editar WordArt

3.3. Localizar/Substituir Texto

3.3.1. Localizar Texto
3.3.2. Substituir Texto

3.4. Verificacdo Ortogréfica

3.5. Cabecgalho e Rodapé
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3.6. Simbolos
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3.6.1. Inserir Equacao
3.6.2. Inserir Simbolo
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4.1. Inserir Imagem
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4.2. Formatar Imagem
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4.2.1. Corrigir uma Imagem

4.2.2. Ajustar a Cor da Imagem

4.2.3. Aplicar Efeito a Imagem
4.2.4. Layout de Imagem

4.2.5. Estilo de Imagem
4.2.6. Inserir Borda na Imagem

4.2.7. Girar Imagem
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4.2.8. Aplicar Efeitos de Imagem

4.2.9. Aplicar Marca d’ Agua a Apresentacao
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4.2.10. Cortar uma Imagem 133
4.2.11. Remover o Plano de Fundo da Imagem 135
4.2.12. Redefinir Imagem 136
4.3. Inserir Imagem Online 137
4.4, Tirar um Instantaneo 139
Aula 8

Capitulo 5 - Graficos e Tabelas

5.1. Gréaficos 145
5.1.1. Gréficos de Colunas 145
5.1.2. Gréaficos de Linhas 145
5.1.3. Graficos de Pizza 146
5.1.4. Graficos de Barras 146
5.1.5. Gréficos de Area 147
5.1.6. Graficos de Dispersao (XY. 147
5.1.7. Graficos de A¢oes 148
5.1.8. Gréficos de Superficie 148
5.1.9. Gréficos de Rosca 149
5.1.10. Gréfico de Bolhas 149
5.1.11. Gréaficos de Radar. 150
5.2. Criar um Gréfico 150
5.2.1. Editar os Dados de um Grafico 151
5.2.2. Formatar um Grafico 152
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5.3. Tabelas 155
5.3.1. Inserir Tabelas 155
5.3.2. Formatar Tabelas 160
5.3.3. Alterar o Estilo da Tabela 160
5.3.4. Adicionar Linhas e Colunas 162
5.3.5. Excluir Linhas e Colunas 162
5.3.6. Excluir Tabela 162
5.3.7. Desenhar Tabelas a Mao Livre 163
Aula 10

Capitulo 6 - Diagramas e Organogramas

Capitulo 7 - Formas e Efeitos

6.1. Criando Diagramas e Organogramas com SmartArt......... 167
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6.1.4. Hierarquia ....169
6.1.5. Relacao ....169
6.1.6. Matriz 169
6.1.7. Piramide 170
6.2. Adicionando Formas ao SmartArt 170
6.3. Formatar um SmartArt 171
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7.1. Inserir Formas 175
7.2. Formatar uma Forma 176
7.2.1. Alterar o Preenchimento da Forma 176
7.2.2. Alterar o Contorno da Forma 179
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7.2.3. Aplicar Estilo de Forma 181
7.2.4. Aplicar Efeitos 181
7.3. Copiar e Duplicar Formas 182
7.4. Inserir Texto em Formas 184
7.5. Girar Formas 185
7.6. Recuo e Avanco de Formas 186
7.7. Utilizar Conectores 187
7.7.1. Ligagcao com Setas Conectoras 188




7.8. Agrupamento de Formas 190
7.8.1. Desagrupar Formas 190
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8.1. Inserir Audio no Slide 195
8.2. Ferramentas de Audio 196
8.2.1. Cortar Audio 196
8.2.2. Fade In, Fade Out 197
8.2.3. Opcées de Audio 197
8.3.Video 198
8.3.1. Inserir Video na Apresentagao. 198
8.3.2. Ferramentas de Video 199
8.3.3. Cortar Video 199
8.3.4. Ajustar Volume do Video 200
8.3.5. Alterar a Cor do Video 201
8.4. Transformar uma Apresentacao em Video 201
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Capitulo 9 - Apresentacao de Slides

9.1. Organizando Slides em Secbes ....205
9.2. Inserindo Hiperlink .207
9.3. Apresentacao de Slides Personalizada 208
9.4. Configurar a Apresentacdo ....209
9.5. Executar a Apresentacao ..210
9.6. Utilizar Ponteiros 211
9.7. Testando e Cronometrando os Intervalos da Apresentacao... 213
9.8. Apresentar Online 214
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Capitulo 10 - Album de Fotografias

Capitulo 11 - Dicas para uma Boa Apresentacao

10.1. Criar Album de Fotografias 221
10.2. Alterar Layout do Album 222
10.3. Adicionar Legendas em Fotografias 224
10.4. Fotografias em Preto e Branco. 225
11.1. Planejamento 229
11.2. Conteudo Atraente 229
11.3. Dominio das Informacoes 229
L 1 =1 o PP 230
LR TR =T o 0T oo OO 230
11.6. Revise o Texto. 230
11.7. Cuide da Aparéncia 230
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Capitulo 12 - Exercicios Praticos

12.1. Apresentacéo Escolar. 233
12.2. Album de Fotografias 239
12.3. Apresentacao Empresarial 240




