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1. Introducao ao PowerPoint 2013

O PowerPoint 2013 apresenta uma interface simples que facilita
a edicdo da apresentacdo de slides, além de recursos avancados que permitem a edi¢éo
de contetidos como: imagens, textos, formas, videos, etc.

1.1. Novidades do PowerPoint 2013

O PowerPoint 2013 disponibiliza novos recursos que facilitam a edi¢gdo de uma
apresentacio de slides e adicionam mais qualidade ao trabalho desenvolvido.

1.1.1. Varia¢oes de Temas

Ao selecionar um tema na galeria Temas da guia Design, serdo exibidas variagdes
para ele no grupo Variantes.

Quando uma variante é selecionada, serdo alteradas as cores do tema sem modificar
a disposi¢do das caixas de texto e outros elementos dos slides.

@ Atengdo: Em alguns temas, a imagem do plano de fundo também serd alterada.

[P 3] Apresentacio] - PowerPoint
PAGINAINICIAL ~ INSERIR | DESIGN | TRANSIGOES ~ ANIMAGOES — APRESENTAGCAODESLIDES — REVISAO EXIBICAO

Temas Variantes

Al

Tema selecionado. Variante selecionada.

Veja a seguir um exemplo de aplicagdo de variante em um tema:

CLIQUE PARA ...
ADICIONAR UM TITULO

CLIQUE PARA
ADICIONAR UM TITULO

Tema original. Tema ap6s aplicacdo de variagao.
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1.1.2. Guias Inteligentes para Objetos

Para orientar o posicionamento dos objetos no interior do slide, o PowerPoint
2013 exibe as guias inteligentes ao mové-los ou redimensiona-los.

Objeto Objeto Guia
movido. Guia inteligente. redimensionado. inteligente.

1.1.3. Controles Sensiveis ao Toque

O PowerPoint 2013 segue a mesma tendéncia do Windows 8, com interatividade
por meio de toques e gestos em um monitor com tela sensivel ao toque ou tablet.
No entanto, se o usudrio ndo possuir nenhum desses dispositivos, poderd executar as
tarefas como de costume usando o mouse do computador.

1.1.4. Botao Imagens Online

O botao Imagens Online, disponivel no grupo Imagens da guia INSERIR,
substitui o botdo Clip-Art encontrado na guia Ilustra¢ées do PowerPoint 2010. Ao
clicar sobre ele, sera possivel pesquisar e inserir imagens da Web disponibilizadas pelo
Office.com, Bing e redes sociais por meio da janela Inserir imagens.

nserir Imagens

l:l Clip-art do Office.com

Fotos e ilustragBes isentos de royalties

Pesquisa de Imagens do Bing
Pesquisar na Web

Entre com sua conta da Microsoft para inserir fotos e videos de Facebook, Flickr e outros sites.
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@ Atengdo: Para pesquisar imagens em redes sociais, é necessdrio fazer login com
usudrio e senha cadastrados na Microsoft.

1.1.5. Compatibilidade com Monitores Widescreen

O PowerPoint 2013 permite criar uma apresentagio de slides para ser exibida em
um monitor widescreen.

Para alterar o tamanho dos slides de uma apresentagio a fim de que sejam exibidos
em um monitor widescreen, na guia DESIGN, acesse o grupo Personalizar e clique
sobre o botdo Tamanho do Slide, selecionando a op¢do Widescreen (16:9).

T EH - O X
Adriana Araujo ~ 'r
Tamanho Formatar Plano
doSlide~  de Fundo

[] padrio 43)
|:| Widescreen (16:9)

Tamanho do Slide Personalizado...

1.1.6. Integracdao com a Conta de Usuario da Microsoft

Outra caracteristica do PowerPoint 2013 que se assemelha ao Windows 8 ¢é o fato
de o aplicativo trabalhar em nuvem, conectado a conta do usudrio cadastrada no site
da Microsoft.

Dessa forma, cada usudrio podera trabalhar no PowerPoint 2013 usando as
configuragdes por ele definidas no item Configuragdes da conta.

T EH - O X
Adriana Araujo ~ "}1

F“ _ Adriana Araujo
y I @hotmail.com
7,

Alterar foto

Sobre mim

Configuragées da conta

Trocar de conta
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E possivel definir um conjunto de configuragdes personalizadas para cada usuério,
como plano de fundo e tema do Office, além de definir as redes sociais as quais deseja
permanecer conectado para compartilhar e obter conteudos.

Apresentagdol - PowerPoint ? - 0 %

@ Adriana Araujo H

Informagées C O rTI: a

Novo
" InformacOes do Usuario Informacoes do Pro..
rir
F ‘ Adriana Araujo ff'
alar adriana @ ﬂ O Ice
= Sair
Salvar como
Mudar de Conta
Impirais _ Produto Ativado
Plano de fundo do Office: Microsoft PowerPoint 2013
Compartilhar | Sem Plano de Fundo - | Este produto contém
Exportar Tema do Office: o
P . Alterar Chave do Produto
| Cinza Claro M |
Fechar
Servicos C tad 0 Sobre o
Ervigos Lonectados: .
¢ o PowerPoint
i obre o X R
Qutros Sites ) Remover tudo PowerPoint Saiba mais sobre
Usuario do Conta da Microsoft Suparte do
ﬁ PowerPaint, ID do
Facebook Gerenciar Produto e
Adriana Aradjo informagdes sobre
direitos autorais.
% Flickr g
Gerenciar
Dri Aradjo

Adicionar um servigo =

1.1.7. Aprimoramento de Animacgoes

O PowerPoint 2013 exibe a trajetéria do objeto com uma animagio do tipo
Caminhos de Animacao.

Caminhos de Animagdo

oy Ty OO0 2
e l (_/' H
Linhas Arcos Voltas Formas Loops Trajetoria p...

r Mais Efeitos de Entrada...
Mais Efeitos de Enfase...
Y Mais Efeitos de Saida...

Exibe .ma’is‘opgées_ i& Mais Trajetarias de Animagao...
de trajetorias.
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A visualizagao da trajetdria permite ao usuario editd-la mais facilmente.

Inicio. Fim.

1 S s

Objeto animado, ——— iy [

\ " |

\ |

—

—

Trajetéria.

1.1.8. Mesclagem de Formas

O PowerPoint 2013 permite mesclar duas ou mais formas selecionadas, originando
uma ou mais formas geométricas novas.

As opgdes de mesclagem de formas estdo disponiveis pelo botdo Mesclar Formas
no grupo Inserir Formas da guia FORMATAR, em Ferramentas de Desenho, ao
selecionar dois ou mais objetos de forma.

BHS OB -
FUGIITG]  PAGINAINICIAL  INSERIR

) | 1% Editar Forma~

Caixa de Texto
} 37 7] (3 Mesclar Formas -

DESIGN

Apresentagiol - PowerPoint

TRANSICOES ~ ANIMAGOES  APRESENTACAO DE SLIDES

‘Ab(‘ Ab(| Ab(‘ Abc ‘Ab( AD(IP

Estilos de Forma

FERRAMENTAS DE DESENHO

REVISAD EXIBICAD
£ Preenchimento da Forma ~
L# Contorne da Forma -

& Efeitos de Forma -

FORMATAR

A A

Est

Inserir Fo () Unido

@ Combinar

@y Eragmentagio

Intersegdo

£ Subtragdo

Veja um exemplo a seguir:

Objetos movidos
de posicéo.

N
N\ 7 N

P N A4

Unido. Combinar. Fragmentacdo. Intersecgédo. Subtracéo.

Formas originais
selecionadas.
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1.2. Iniciando o PowerPoint 2013

Apos instalar o PowerPoint 2013 em seu computador seguindo todas as instrugoes
do fabricante, o préximo passo sera executd-lo. Para iniciar o PowerPoint 2013 por
meio do Windows 8, siga os passos:

1. Na Tela Inicial do Windows 8, clique sobre o bloco do PowerPoint 2013;

P3

PowerPoint 2013

2. Aguarde a inicializa¢do do programa.

1.2.1. ATela Inicial do PowerPoint 2013

Aps ser iniciado, o PowerPoint 2013 exibe a Tela Inicial, na qual estdo disponiveis
modelos de apresentacoes que podem ser usados para criar uma nova apresentagio de
slides.

?7 - 0

x
Adriana Araujo p?‘

POWe r Poi nt Procurar modelos & temas online o e

Pesquisas sugeridas:  Albuns de fotografias  Negécios  Calendarios Trocar deconta. I

Grédficos e Diagramas ~ Natureza

Recente

Vocé ainda ndo abriu apresentacio recentemente.
Para procurar um apresentagdo, comece clicando em Orginico
Abrir Outras Apresentagdes. =

@@ Abrir Outras Apresentagdes
Apresentagio em Branco Bem-vindo ao ¥ Organico
PowerPoint

KRR
*’*\t\l\t&l‘\l

RKSIRHKHKHEKD

ANVZNNZANVZ NV ANN SN AN
INTEGRAL A

fon Integral Faceta (Facetado) L

7*7: o -
FATIA ‘

m Whisp

Fatia Retrospectiva Whisp [+]

Para fechar a Tela Inicial e exibir a janela do PowerPoint 2013, basta selecionar um
dos modelos de apresentagdes exibidos ou pressionar a tecla <Esc>.
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1.2.2. A Janela do PowerPoint 2013

A janela do PowerPoint 2013 possui um layout muito simples, com recursos
agrupados em guias, barras e painéis.

Barra de Ferramentas

de Acesso Rapido. Barra de Titulo. Espaco reservado.
BHS 0B Apresentagiol - PowerPoint
Faixa de PAGNAINICIAL |~ INSERR  DESGN  TRANSOES  ANIMACOES  APRESENTACAODESUDES  REVISAO  EXBICAO

Opgoes.

Clique para adicionar um
titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Clique para adicionar anotagdes.

SUDE1DET [ PO TUGUES (BRASI = aNoTAcOEs  Wicomentivios B 33 Bl P -————+ o B3
Painel Barra de status. Slide. Modo de Controles
Anotacdes. exibicdo. de zoom.

Confira uma répida descri¢ao dos principais itens:

o Barra de Titulo: Exibe os nomes do arquivo atual e do aplicativo. Nela
também se encontram a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido e os
botdes Ajuda do Microsoft PowerPoint (F1), Op¢oes de Exibigao da Faixa
de Opg¢oes, Minimizar, Maximizar e Fechar.

o Barra de Ferramentas de Acesso Rapido: Contém comandos basicos do
PowerPoint como Salvar, Desfazer e Repetir que podem ser ocultados ou
exibidos de acordo com a necessidade.

» Faixa de Opgoes: Composta por diversas guias, divididas em pequenos
grupos de comandos, que serdo usados para editar, salvar e visualizar a
apresentacdo de slides.

+ Botao Ajuda do Microsoft PowerPoint (F1) ( 2 ): Exibe a janela Ajuda do
PowerPoint.

« Botao Opgoes de Exibicao da Faixa de Opgoes ( = ): Exibe opgdes que
permitem ocultar a Faixa de Op¢des automaticamente, exibir guias ou guias
e comandos.

+ Botao Minimizar ( - ): Oculta a janela do aplicativo na Barra de Tarefas do
Windows.

+ Botao Maximizar ( 0 ): Exibe a janela do aplicativo de modo que ocupe
todo o espago disponivel na tela do computador.

o Botao Fechar ( * ): Fecha a janela do aplicativo.
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Slide: E o local onde se realiza a edi¢do da apresentagio, inserindo objetos
como caixas de texto, imagens, formas, etc.

Espagos reservados: Sio os espagos reservados no slide para a inser¢do de
textos, objetos, graficos, tabelas, etc.

Painel Anotagdes: E um painel que permite a inser¢io de informagdes
adicionais que podem ser impressas ou ficar visiveis apenas para o
apresentador durante a exibi¢do de uma apresentacao. Esse painel é exibido
apenas no Modo de Exibi¢io Normal.

Modos de Exibi¢io: Altera o modo como o slide é exibido na tela.

Nivel de Zoom: Exibe o nivel de zoom do slide e abre a caixa de didlogo
Zoom quando acionado.

Controle Deslizante: Altera o nivel de zoom do slide reduzindo ou
aumentando ao arrasta-lo para a esquerda ou para a direita.

1.3. Criando Apresentacdes no PowerPoint 2013

E possivel criar uma apresentacdo de slides em branco ou usando um modelo do
Office como base. Para criar uma nova apresentagio de slides, clique sobre uma das
opgoes exibidas na tela inicial do PowerPoint 2013 ou clique na guia ARQUIVO, na
op¢do Novo e no tipo de apresentagio de slide desejado.

1.3.1. Apresentacao em Branco

A opc¢ido Apresentacio em Branco ¢ indicada quando se deseja criar um

documen

to com aparéncia totalmente nova. Por padrdo, ao iniciar o PowerPoint

2013, automaticamente sera criada uma apresentacio de slides em branco.
Para criar uma nova apresentagio de slides em branco, siga estes passos:

1.
2.

©

Informagées

Novo

Abrir

Salvar

Salvar como

Imprimir

Compartilhar

Exportar

Fechar

Clique na guia ARQUIVO e, em seguida, na op¢ao Novo;
Na janela Novo, clique na op¢ido Apresentagido em Branco.

Apresentacial - PowerPaint 7 - 0O %
Adriana Araujo ~ aﬂH
Procurar modelos e temas online yel
Pesquisas sugeridas:  Albuns de fotografias  Negécios  Calendérios  Gréficos e Diagramas ~ Natureza
Orginico

Apresentagio em Branco Bem-vindo a0

PowerPoint

Orgénico

INTEGRAL

7,
.

) Y

lA\*IAtA\ 7 ANVZAN IA&A\

Integral

E

Faceta (Facetado)

A apresentagdo em branco sera criada.
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1.3.2. Apresentacao Baseada em um Modelo

O PowerPoint 2013 disponibiliza uma galeria com diversos modelos de
apresentacdes do Office que podem servir como base para a criacdo de uma nova
apresentacio de slides.

Esses modelos possuem efeitos, estilos de fontes e objetos e outras caracteristicas
predefinidas, sendo necessario apenas editar seu contetdo. Além disso, alguns
modelos disponibilizam variantes com cores e plano de fundo diferentes.

Para criar uma nova apresentagio de slides usando um modelo do Office como
base, siga os passos abaixo:

1. Clique na guia ARQUIVO e, em seguida, na op¢do Novo;
2. Najanela Novo, realize um destes procedimentos:

2.1. Selecione o modelo desejado entre os exibidos;

2.2. Clique na categoria desejada e no modelo desejado;

2.3. Para pesquisar um modelo online, digite um termo na caixa de
texto Procurar modelos e temas online, pressione a tecla <Enter> e
selecione o modelo desejado;

3. Na janela exibida, serd apresentada uma prévia do modelo e, em alguns
casos, suas variantes. Se desejar, clique sobre a variante para aplica-la;

LAYOUT DETITULO

Subtitulo

< MaisImagens  »

4. Clique no botéo Criar.

1.4. Salvando a Apresentacao

Apés criar uma apresentacido de slides, é necessario salva-la para evitar que o
arquivo ou as altera¢des sejam perdidos se o computador for desligado subitamente.
O PowerPoint 2013 também permite salvar arquivos em nuvem, por meio de uma
conta cadastrada no servigo SkyDrive.
Para salvar a apresentacéo de slides, siga os passos abaixo:
1. Na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, clique no botio Salvar
(Ctrl+B)(ED);
2. Najanela Salvar como, escolha o local onde o arquivo sera salvo:
2.1. SkyDrive: Para armazenar o arquivo em nuvem;
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2.2. Computador: Para salvar um arquivo no disco rigido do computador;

Apresentaciol - PowerPoint 7 - 0 %
@ Adriane Araujo - {1
et Salvar como

Navo
" &R SkyDrive de Adriana Araujo £& SkyDrive de Adriana Araujo
Pastas Recentes
Salvar —
Eltl Computador @ SkyDrive de Adriana Araujo
Ay
Salvar como
Imprirmir + Adicionar um local =
Compartilhar THa

Exportar

Fechar

3. Clique no botdo Procurar exibido para a opgéo escolhida;

4. Na caixa de didlogo Salvar como, especifique a pasta onde o arquivo devera
ser salvo;

5. Digite um nome para o arquivo no campo Nome do arquivo;

6. Selecione em Tipo, o tipo de arquivo no qual deseja salvar a apresentagdo
de slides. Apresentacao do PowerPoint ¢ o formato padrio de arquivo no

PowerPoint 2013;
m Salvar como “
@ + 41 Il » Bibliotecas » Documentos + Material Treinamento [N ] Pesquisar Material_Treinamen... J@
Organizar » Mova pasta = - 7]
= i (ol
m Microsoft PowerPoint Menhum item corresponde a pesquisa.
W Favoritos
B Area de Trabalhe
& Downloads
%l Locais recentes
- Bibliotecas
@ Decumentos
[E] Imagens
33 Musicas
BE videos o
Nome do arquivo: | Apresentacdol v
Tipo: |Apresentagdo do PowerPoint v
Autores:  Adriana Araujo Marcas: Adicionar uma marca Titulo:  Adicionar um titule
(~ Ocultar pastas Ferramentas = Salvar ‘ ‘ Cancelar

7. Clique no botio Salvar.
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