
Aula 1
Capítulo 1 - Introdução ao PowerPoint 2016
1. Introdução ao PowerPoint 2016........................................ ...........................................................................................................................................................................................19
1.1. Iniciando o PowerPoint 2016.................................................... .................................................................................................................................................................... .............21
1.1.1. A Tela Inicial do PowerPoint 2016......................................... ..................................................................................................................................................................... ............21
1.1.2. A Janela do PowerPoint 2016................................................ .................................................................................................................................................................................22
1.2. Criando Apresentações no PowerPoint 2016....................... ............................................................................................................................................................. ..................23
1.2.1. Apresentação em Branco...................................................... ..................................................................................................................................................................................23
1.2.2. Apresentação Baseada em um Modelo............................ ..................................................................................................................................................................................24
1.3. Salvar Apresentação................................................................... ..................................................................................................................................................................... ............25
1.3.1. Salvar um Arquivo em Outro Formato..................................... ................................................................................................................................................................. ..........26
1.3.2. Salvar uma Apresentação para Exibição Automática......... ............................................................................................................................................................................27
1.4. Abrir uma Apresentação Salva...................................................... .................................................................................................................................................................. .........28
1.5. Faixa de Opções................................................................ ...................................................................................................................................................................... .....................30
1.5.1. Guia Arquivo................................................................................................................................................................................................................................................................31
1.5.2. Guia Página Inicial........................................................... ..........................................................................................................................................................................................32
1.5.3. Guia Inserir.......................................................................... ........................................................................................................................................................................................34
1.5.4. Guia Design........................................................................ .........................................................................................................................................................................................36
1.5.5. Guia Transições................................................................ ...................................................................................................................................................................... ...................36
1.5.6. Guia Animações.................................................................. .......................................................................................................................................................................................37
1.5.7. Guia Apresentação de Slides........................................... .................................................................................................................................................................. ....................38
1.5.8. Guia Revisão......................................................................... ......................................................................................................................................................................................39
1.5.9. Guia Exibir........................................................................ ............................................................................................................................................................................................40
1.5.10. Iniciadores de Caixa de Diálogo.............................. ................................................................................................................................................................... .........................41
1.6. Barra de Status................................................................... ......................................................................................................................................................................................42 24

Aula 2
Capítulo 1 - Introdução ao PowerPoint 2016
1.6.1. Barra de Zoom............................................. ........................................................................................................................................................................ .......................................42
1.7. Barra de Ferramentas de Acesso Rápido.............. ..................................................................................................................................................................................................43
1.7.1. Mover a Barra de Ferramentas de Acesso Rápido................... ............................................................................................................................................................... ...........43
1.7.2. Adicionar/Remover Comandos na Barra de Ferramentas de Acesso Rápido.................... .................................. .............................................................................44
1.8. Modos de Exibição do PowerPoint 2016................ ................................................................................................................................................................................................45
1.8.1. Normal........................................................................ .......................................................................................................................................................................... ........................46
1.8.2. Estrutura de Tópicos............................................... .................................................................................................................................................................................................46
1.8.3. Classificação de Slides.............................................. ..................................................................................................................................................................... ..........................47
1.8.4. Anotações................................................................... ....................................................................................................................................................................... .........................47
1.8.5. Leitura........................................................................ ......................................................................................................................................................................... .........................48
1.8.6. Apresentação de Slides........................................... ................................................................................................................................................................................................48
1.9. Modo de Exibição do Apresentador...................... ..................................................................................................................................................................................................49
1.10. Modo de Toque/Mouse.............................................................................................................................................................................................................................................50
1.11. Definir Senha para a Apresentação................. ................................................................................................................................................................. .....................................51

Aula 3
Capítulo 2 - Edição de Slides 
2. Edição de Slides.......................................... ......................................................................................................................................................................................................................57
2.1. Inserir um Novo Slide.................................. ....................................................................................................................................................................... ..........................................59
2.2. Duplicar um Slide.......................................... ........................................................................................................................................................................ .......................................60
2.3. Mover Slides..................................................... ........................................................................................................................................................................ .....................................61
2.4. Excluir um Slide................................................. ........................................................................................................................................................................ ...................................62
2.5. Inserir Anotações.................................................. ........................................................................................................................................................................................................62
2.6. Slides Mestres............................................................ ....................................................................................................................................................................................................64
2.6.1. Copiar e Colar Slides Mestres................................... .................................................................................................................................................................... ..........................65
2.6.2. Múltiplos Slides Mestres na Apresentação............... ............................................................................................................................................................... ..........................66
2.6.3. Alterar um Slide Mestre................................................ .................................................................................................................................................................... ......................67
2.7. Layouts de Slides................................................................. ..........................................................................................................................................................................................69

Plano de Aula 16 Aulas (Aulas de 1 Hora)

7-230 - PowerPoint 2016



2.8. Imprimr Slides................................................. ........................................................................................................................................................................ ......................................70
2.8.1. Imprimir Anotações................................................ ....................................................................................................................................................................... ...........................71
2.8.2. Imprimir Estrutura de Tópicos............................... ................................................................................................................................................................... .............................71
2.8.3. Imprimir Folhetos....................................................... ...................................................................................................................................................................... ........................72

Aula 4
Capítulo 2 - Edição de Slides
2.9. Alterar o Tema de um Slide.................................................. ......................................................................................................................................................................................73
2.10. Modificar o Esquema de Cores do Slide........................ ................................................................................................................................................................ ......................75
2.11. Formatar Plano de Fundo................................................ .........................................................................................................................................................................................76
2.11.1. Preenchimento Sólido.................................................. ..........................................................................................................................................................................................76
2.11.2. Preenchimento de Gradiente.................................... ................................................................................................................................................................. .........................77
2.11.3. Preenchimento de Imagem ou Textura................... .........................................................................................................................................................................................80
2.11.4. Preenchimento de Padrão........................................... .................................................................................................................................................................. .......................82
2.12. Efeitos de Slides................................................................. .........................................................................................................................................................................................83
2.12.1. Efeitos de Transição........................................................ ...................................................................................................................................................................... ..................84
2.12.2. Efeitos de Animação...................................................... ..................................................................................................................................................................... ...................86
2.12.3. Painel de Animação....................................................... .................................................................................................................................................................... ....................89
2.13. Tamanho do Slide............................................................. ..................................................................................................................................................................... ....................89

Aula 5
Capítulo 3 - Textos
3. Textos................................................................... ......................................................................................................................................................................... .....................................93
3.1. Inserir Caixa de Texto........................................... ........................................................................................................................................................................................................95
3.1.1. Formatar Fonte......................................................... ....................................................................................................................................................................... ...........................95
3.1.2. Formatar Parágrafo............................................. ......................................................................................................................................................................................................96
3.1.3. Redimensionar Caixa de Texto................................ ................................................................................................................................................................... ...........................97
3.1.4. Girar Caixa de Texto.................................................... ....................................................................................................................................................................... .......................98
3.1.5. Marcadores e Numeração.......................................... .................................................................................................................................................................... .........................98
3.1.5.1. Inserir Lista de Marcadores............................................................................................................................................................................................................. .....................98
3.1.5.2. Inserir Lista Numerada.................................................. ...................................................................................................................................................................... ................101
3.1.5.3. Aumentar ou Diminuir Nível da Lista........................ ......................................................................................................................................................................................101
3.2. Inserir WordArt.................................................................... ........................................................................................................................................................................ ................101
3.2.1. Editar WordArt.................................................................. ........................................................................................................................................................................................103
3.3. Localizar/Substituir Texto................................................... ......................................................................................................................................................................................104
3.3.1. Localizar Texto................................................................. .........................................................................................................................................................................................104
3.3.2. Substituir Texto............................................................. ...................................................................................................................................................................... ....................105
3.4. Verificação Ortográfica.................................................. .................................................................................................................................................................... ......................107
3.5. Cabeçalho e Rodapé........................................................ .................................................................................................................................................................... .....................108
3.6. Símbolos............................................................................. ......................................................................................................................................................................... .................111
3.6.1. Inserir Equação................................................................ ........................................................................................................................................................................ .................112
3.6.2. Inserir Símbolo................................................................. ....................................................................................................................................................................... .................113

Aula 6
Capítulo 4 - Imagens
4. Imagens............................................................ .................................................................................................................................................................................................................115
4.1. Inserir Imagem.......................................................... ....................................................................................................................................................................................................117
4.2. Formatar Imagem......................................................................................................................................................................................................................... ..............................118
4.2.1. Corrigir uma Imagem........................................ ..................................................................................................................................................................... ................................118
4.2.2. Ajustar a Cor da Imagem................................ ..................................................................................................................................................................... ..................................119
4.2.3. Aplicar Efeito à Imagem.................................. ......................................................................................................................................................................................................121
4.2.4. Layout de Imagem.......................................... ........................................................................................................................................................................................................122
4.2.5. Estilo de Imagem............................................ .........................................................................................................................................................................................................124
4.2.6. Inserir Borda na Imagem............................ .................................................................................................................................................................... ......................................125
4.2.7. Girar Imagem.................................................. ..........................................................................................................................................................................................................127

Aula 7
Capítulo 4 - Imagens
4.2.8. Aplicar Efeitos de Imagem............................ ................................................................................................................................................................... ....................................129
4.2.9. Aplicar Marca d’ Água à Apresentação..................... ................................................................................................................................................................. .......................129
4.2.10. Cortar uma Imagem.................................................... ..........................................................................................................................................................................................131
4.2.11. Remover o Plano de Fundo da Imagem................ ................................................................................................................................................................ ..........................133
4.2.12. Redefinir Imagem....................................................... ..................................................................................................................................................................... .....................134
4.3. Inserir Imagem Online.................................................. ..................................................................................................................................................................... .......................135
4.4. Tirar um Instantâneo.................................................... ..................................................................................................................................................................... ........................136



Aula 8
Capítulo 5 - Gráficos e Tabelas
5. Gráficos e Tabelas............................................ ....................................................................................................................................................................... .......................................141
5.1. Gráficos..................................................................................... .......................................................................................................................................................................... ...........143
5.1.1. Gráficos de Colunas............................... ....................................................................................................................................................................... ...........................................143
5.1.2. Gráficos de Linhas............................................................... ....................................................................................................................................................................... .............143
5.1.3. Gráficos de Pizza........................................................... ...................................................................................................................................................................... ....................144
5.1.4. Gráficos de Barras.............................................. ......................................................................................................................................................................................................144
5.1.5. Gráficos de Área............................................... ........................................................................................................................................................................................................145
5.1.6. Gráficos de Dispersão (XY)............................ ........................................................................................................................................................................................................145
5.1.7. Gráficos de Ações.............................................. .......................................................................................................................................................................................................146
5.1.8. Gráficos de Superfície...................................... ..................................................................................................................................................................... .................................146
5.1.9. Gráficos de Radar.............................................. .......................................................................................................................................................................................................147
5.1.10. Gráficos de Mapa de Árvore.......................... ......................................................................................................................................................................................................147
5.1.11. Gráficos de Explosão Solar............................. ......................................................................................................................................................................................................148
5.1.12. Gráficos de Histograma................................... .....................................................................................................................................................................................................148
5.1.13. Gráficos de Caixa e Caixa Estreita................. .....................................................................................................................................................................................................149
5.1.14. Gráficos de Cascata............................................... ...................................................................................................................................................................... ..........................149
5.1.15. Gráficos de Combinação................................... ...................................................................................................................................................................................................150
5.2. Criar um Gráfico........................................................ ........................................................................................................................................................................ ..........................150
5.2.1. Editar os Dados de um Gráfico................................................................................................................................................................................................. ............................151
5.2.2. Formatar um Gráfico............................................... ..................................................................................................................................................................... ..........................152

Aula 9
Capítulo 5 - Gráficos e Tabelas
5.3. Tabelas........................................................ .......................................................................................................................................................................... .........................................156
5.3.1. Inserir Tabelas............................................... ....................................................................................................................................................................... ....................................156
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.................................................. ..........................................................................................................................................................................................................163
5.3.7. Desenhar Tabelas à Mão Livre....................... ................................................................................................................................................................... ...................................163

Aula 10
Capítulo 6 - Diagramas e Organogramas
Capítulo 7 - Formas e Efeitos
6. Diagramas e Organogramas....................... ................................................................................................................................................................................................................165
6.1. Criando Diagramas e Organogramas com SmartArt....... .................................................................................................................................................................................167
6.1.1. Lista.................................................................................................................................................................................................................................................................... ..........168
6.1.2. Processo................................................................................ ......................................................................................................................................................................... ............168
6.1.3. Ciclo........................................................................................ .......................................................................................................................................................................... ..........168
6.1.4. Hierarquia............................................................................. ......................................................................................................................................................................... ............169
6.1.5. Relação.................................................................................. ......................................................................................................................................................................... ............169
6.1.6. Matriz..................................................................................... .......................................................................................................................................................................... ...........169
6.1.7. Pirâmide................................................................................. ......................................................................................................................................................................... ...........170
6.2. Adicionando Formas ao SmartArt..................................... ....................................................................................................................................................................................170
6.3. Formatar um SmartArt............................................................................................................................................................................................................................... ...............171
7. Formas e Efeitos................................................................................................................................................................................................................................................. .............173
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

Aula 11
Capítulo 7 - Formas e Efeitos
7.2.3. Aplicar Estilo de Forma........................................ ...................................................................................................................................................................... ............................181
7.2.4. Aplicar Efeitos.................................................................................................................................................................................................................................. .........................182
7.3. Copiar e Duplicar Formas........................................ ..................................................................................................................................................................... ............................183
7.4. Inserir Texto em Formas......................................... ...................................................................................................................................................................................................184
7.5. Girar Formas.............................................................. ......................................................................................................................................................................... ..........................184
7.6. Recuo e Avanço de Formas.................................... ..................................................................................................................................................................................................186
7.7. Utilizar Conectores................................................... ....................................................................................................................................................................... ...........................187



7.7.1. Ligação com Setas Conectoras......................... ....................................................................................................................................................................................................188
7.8. Agrupamento de Formas..................................... .....................................................................................................................................................................................................189
7.8.1. Desagrupar Formas........................................... ......................................................................................................................................................................................................190

Aula 12
Capítulo 8 - Áudio e Vídeo
8. Áudio e Vídeo........................................................................................................................................................................................................... .......................................................193
8.1. Inserir Áudio no Slide............................................................ ....................................................................................................................................................................... ..............195
8.2. Ferramentas de Áudio.............................................................. .................................................................................................................................................................... ............195
8.2.1. Cortar Áudio............................................................................. ........................................................................................................................................................................ ........196
8.2.2. Fade In, Fade Out................................................................... ...................................................................................................................................................................... ...........196
8.2.3. Opções de Áudio................................................................... ..................................................................................................................................................................... ............197
8.3. Vídeo............................................................................................ ......................................................................................................................................................................... ........198
8.3.1. Inserir Vídeo na Apresentação............................................ ................................................................................................................................................................... ..............198
8.3.2. Ferramentas de Vídeo......................................................... .................................................................................................................................................................... ..............199
8.3.3. Cortar Vídeo............................................................................ ....................................................................................................................................................................... ..........199
8.3.4. Ajustar Volume do Vídeo..................................................... ................................................................................................................................................................... .............200
8.3.5. Alterar a Cor do Vídeo............................................................ ...............................................................................................................................................................................201
8.4. Transformar uma Apresentação em Vídeo.........................................................................................................................................................................................  ...............201

Aula 13
Capítulo 9 - Apresentação de Slides
9. Apresentação de Slides............................ .................................................................................................................................................................... ...............................................203
9.1. Organizando Slides em Seções............................. ................................................................................................................................................................... ..............................205
9.2. Inserindo Hiperlink.................................................. ..................................................................................................................................................................... ............................207
9.3. Apresentação de Slides Personalizada............................ ....................................................................................................................................................................................208
9.4. Configurar a Apresentação............................................................................................................................................................................................................ .........................209
9.5. Executar a Apresentação............................................. .................................................................................................................................................................... ........................210
9.6. Utilizar Ponteiros............................................................. ....................................................................................................................................................................... ....................211
9.7. Testando e Cronometrando os Intervalos da Apresentação...... ......................................................................................................................................................... ...........213
9.8. Apresentar Online............................................................................................................................................................................................................................................... .......214

Aula 14
Capítulo 10 - Álbum de Fotografias
Capítulo 11 - Dicas para uma Boa Apresentação
10. Álbum de Fotografias.................................... ..................................................................................................................................................................... ........................................219
10.1. Criar Álbum de Fotografias.......................... ..........................................................................................................................................................................................................221
10.2. Alterar Layout do Álbum............................... ........................................................................................................................................................................................................222
10.3. Adicionar Legendas em Fotografias............ .......................................................................................................................................................................................................224
10.4. Fotografias em Preto e Branco..................... ........................................................................................................................................................................................................225
11. Dicas para uma Boa Apresentação................. ........................................................................................................................................................................................................227
11.1. Planejamento.................................................. ...........................................................................................................................................................................................................229
11.2. Conteúdo Atraente....................................................... ...........................................................................................................................................................................................229
11.3. Domínio das Informações........................... ...........................................................................................................................................................................................................229
11.4. Treino................................................................ ........................................................................................................................................................................... ................................230
11.5. Tempo............................................................... ..........................................................................................................................................................................................................230
11.6. Revise o Texto.................................................. .........................................................................................................................................................................................................230
11.7. Cuide da Aparência........................................ ..........................................................................................................................................................................................................230

Aula 15 e 16
Capítulo 12 - Exercícios Práticos
12. Exercícios Práticos........................................ ...............................................................................................................................................................................................................231
12.1. Apresentação Escolar.................................. ............................................................................................................................................................................................................233
12.2. Álbum de Fotografias............................... ................................................................................................................................................................... ..........................................238
12.3. Apresentação Empresarial....................... .................................................................................................................................................................. ...........................................240


