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______Listade Siglas e Abreviaturas

AVI
GIF
HD

MP3
MPEG
PNG
TIFF
WAV
WMA
WMV
www

Audio Video Interleave.

Graphics Interchange Format.
High Definition.

Moving Picture Experts Group - 1/2 Audio Layer 3.

Moving Picture Experts Group.
Portable Network Graphics.
Tagged Image File Format.
Waveform Audio Format.
Windows Media Audio.
Windows Media Video.

World Wide Web.
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1. Introducao

O PowerPoint 2019 se trata de um programa para realizar a edi¢do de apresentacdes.
Ele possui uma interface simples que facilita a edi¢do da apresentacio de slides, além
de recursos avangados que permitem a inser¢ao de conteudos, como: imagens, textos,
formas, videos etc.

1.1. Iniciando o PowerPoint 2019

Apds instalar o PowerPoint 2019 em seu computador seguindo todas as instrugdes
do fabricante, o préximo passo serd executa-lo. Para iniciar o PowerPoint 2019, siga
08 passos:

1. Clique no botdo Iniciar (f8) na Barra de Tarefas;
2. No menu exibido, clique em Todos os Programas;

@ Criador de DVD do Windows

Excel

[t Galeria de Gadgets da Area de Trabalho Jodo da Silva
& Google Chrome

& Internet Explorer Documentos
@ Microsoft OneDrive

[ OneNote 2016 Imagens

ﬂﬂ Outlook

m PowerPoint

@ Programas Padrao
Ej] e Computador
E TeamViewer13

=4 Visualizador XP5

";. Windows Anytime Upgrade
=5 Windows Fax and Scan

150 Windows Live Mail
 Windows Media Center

@ Windows Media Player Ajuda e Suporte
Ej Windows Update

El Word

4 Voltar

Musicas

Painel de Controle

Dispositivos e Impressoras

Programas Padrdo

3. Clique em PowerPoint.

1.1.1. ATela Inicial do PowerPoint 2019

Apds ser iniciado, o PowerPoint 2019 exibe a Tela Inicial, na qual estdo disponiveis
modelos de apresenta¢des que podem ser usados para criar uma nova apresentagao de
slides.
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JosodaSiva. @ @

PowerPoint

PowerPoint N ovVO
¥

| procurar modelos e temas online
Apresentagtes Temas Negécios Educagso Natureza Diagramas  Gréficos

0 Fazer um @ GALERA " eacore |
tour
T O AT VR
Pacote

= Galeria

@

Pégina Inicial Pesquisas sugeridas:

Bem-vindo ao PowerPoint

Apresentagdo em Branco

TIPO DE MADERRE S . Bertim [l
. >
Tipo de Madeira fon - Sala da Diretoria Citavel Berlim
DIVIDENDO
Dividendo -

Conta

Circuito

Comentérios

Opgées

Para fechar a Tela Inicial e exibir a janela do PowerPoint 2019, basta selecionar um

dos modelos de apresentagdes exibidos ou pressionar a tecla <Esc>.

1.1.2. A Janela do PowerPoint 2019

A janela do PowerPoint 2019 possui um layout muito simples, com recursos

agrupados em guias, barras e painéis.
Barra de Ferramentas
de Acesso Rapido. Barra de Titulo. Espaco reservado.

) B

Salvamento Automético (&)
Inserir  Design

Jodo da Silva
4 Compartihar | 9

Plocalizar
& Substituir

[} Selecionar~

Apresentaciol - PowerPaint
P [piga-me

Bxibir  Ajuda

-
@ IO ¥

Revisdo

ke

Transigbes  Animagdes  Apresentagdo de Slides

Arquivo  Pégina Inicial
Faixa de | fﬁ X =3 me- ol = =
Opgodes. Coar e gz:a NIsSS@eMor|Z-A-|z=== Fomnes Organar Eaox =
Area de Transferéncia 1 slides Fonte Paragrafo Desenho | Editando ~
y
|
e Cligue para adicionar um
| titulo
Clique para adicionar um subtitulo
Shde1det P Zoandtaies B 92 B = - F .+ 0%
I T T
Painel Barra de status. Modos de Controles
Anotagoes. exibicéo. de zoom.
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Confira uma rapida descri¢do dos principais itens:

Barra de Titulo: Exibe os nomes do arquivo atual e do programa. Nela
também se encontram a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido e os
botdes Opgoes de Exibicao da Faixa de Op¢des, Minimizar, Maximizar e
Fechar.

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido: Contém comandos basicos do
PowerPoint como Salvar, Desfazer, Repetir e Iniciar do Comego (F5) que
podem ser ocultados ou exibidos de acordo com a necessidade.

Faixa de Opg¢odes: Composta de diversas guias, divididas em pequenos grupos
de comandos, que serdo usados para editar, salvar e visualizar a apresentagao
de slides.

Botdo Opg¢des de Exibi¢io da Faixa de Opgdes (JEH): Exibe opcoes que
permitem ocultar a Faixa de Opgdes automaticamente, mostrar guias ou
mostrar guias e comandos.

Botdo Minimizar (J8l]): Oculta a janela do programa na Barra de Tarefas do
Windows.

Botdao Maximizar (JEll): Exibe a janela do programa de modo que ela ocupe
todo o espago disponivel na tela do computador.

Botao Fechar (JEll): Fecha a janela do programa.

Slide: E o local onde se realiza a edi¢do da apresentagdo, inserindo objetos
como caixas de texto, imagens, formas etc.

Espacos reservados: Sio os espacos 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 exibigdo de uma apresentac¢io. Esse painel é exibido
apenas no Modo de Exibi¢ao Normal.

Modos de Exibi¢ido: 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.

1.2. Criando Apresentacoes no PowerPoint 2019

E possivel criar uma apresentagdo de slides em branco ou usando um modelo do

Office como base. Para criar uma nova apresentacao de slides, clique sobre uma das
opg¢oes exibidas na tela inicial do PowerPoint 2019 ou clique na guia Arquivo, na
op¢do Novo e no tipo de apresentagio de slide desejada.

1.2.1. Apresentacao em Branco

A opgido Apresentagdo em Branco ¢ indicada quando se deseja criar um documento

com aparéncia totalmente nova.

INTRODUCAO
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Para criar uma nova apresentagao de slides em branco, siga os passos:
1. Clique na guia Arquivo e, em seguida, na op¢io Novo;
2. Najanela Novo, clique na op¢do Apresenta¢iao em Branco.

Apresentaiol - PowerPoint Jododasiva & & 2 - o F 4

Pégina Inicial

Procurar modelos e temas online o)

Pesquisas sugeridas:  Apresentagdes Temas Neg6cios Educagio Natureza Diagramas  Gréficos
Informagdes

Fazer um\2, EEALERIA
Salvar
Salvar como o e i e
Apresentagio em Branco Bem-vindo ao PowerPoint 57 Galeria
Imprimir
Compartilhar
Exportar PACOTE TIPO DE MADEIRA
Fechar
Pacote Tipo de Madeira fon - Sala da Diretoria

Conta
Comentérios
Opcles Berlim d SAVON Fe, . =

A apresenta¢do em branco serd criada.

1.2.2. Apresentacao Baseada em um Modelo

O PowerPoint 2019 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 conteido. 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:

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;
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Apresentacio com
natureza, design de
paisagem ilustrado
(widescreen)

Layout do Titulo

Subtitulo

©Microsoft Corporation

4. Clique no botio Criar.

1.3. Salvar Apresentacao

7

Apds criar uma apresentagio de slides é necessario salva-la para evitar que o
arquivo ou as alteracdes sejam perdidas se o computador for desligado subitamente. O
PowerPoint 2019 também permite salvar arquivos em nuvem, por meio de uma conta
cadastrada no servigo OneDrive.

Para salvar a apresentagdo de slides, siga os passos:

1. Na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, clique no botdo Salvar
(Ctrl+B)(El);

2. Najanela Salvar como, escolha o local onde o arquivo sera salvo:
2.1. OneDrive: Para armazenar o arquivo em nuvem;
2.2. Este PC: Para salvar um arquivo no computador;
2.3. Adicionar um local: Para adicionar outro local para salvar em nuvem;
2.4. Procurar: Para exibir a caixa de didlogo Salvar como;
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®

(0] Pagina Inicial

[ Move

= Abrir

Informagdes

Salvar

Salvar como

Imprimir

Compartilhar

Exportar

Fechar

Conta

Comentarios

Opgées

Apresentagdo2 - PowerPoint

Salvar como

@ Recente

Pessoal

ﬁ OneDrive - Pessoal

joao@ioao.com br

Outros locais
E@ Este PC
@ Adicionar um Local

I Procurar

JododaSiva & & 2 - o

Vocé nio tem pastas recentes.

Iv]

3. Neste exemplo foi acionada a op¢do Procurar;
4. Na caixa de didlogo Salvar como, localize 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 apresentacdo
de slides. Apresentacao do PowerPoint ¢ o formato padrdo de arquivo no
PowerPoint 2019;

Organizar = Mova pasta = - @
= =
B Area de Trabalho “  MNome Dats de modificac... Tipo Tarnanho
|| FORMULARIOS
| Assinatura DD/MMIAAAA Pasta de arquivos
& Downloads P
= L. Corel DDMMIAAAA Pasta de arquivos
=l Locais 2 A
. ', Minhas paletas DDMMAAAA Pasta de arquivos
7@ OneDrive . .
.. Modelos Personalizados do Office DDMMIAAAA Pasta de arquivos
7 | My Palettes DD/MMMIAAAA Pasta de arquivos
Pl Area de Trabalho
- Bibliotecas
A Jo#o da Silva
il Computador
a Disco Local (C3)
—a Arquivos (D2
<3 Unidade de DVD-RW (E) ~
Nome do arquive:  Metas Comerciais.pptx -
Tipo: |iApresentagio do PowerPoint (*.pptx) ']
Autores: André Dario Marcas: Adicionar uma marca Titule: Adicionar um titulo
=~ Ocultar pastas Ferramentas = Salvar l [ Cancelar ]

7. Clique no botdo Salvar.
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1.3.1. Salvar um Arquivo em Outro Formato

E importante ativar o modo de compatibilidade ao salvar uma apresentagio de
slides do PowerPoint 2019 a fim de que ela seja visualizada em versdes anteriores do
programa.

Para ativar o modo de compatibilidade, siga os passos:

1. Na guia Arquivo, clique na opgao Salvar como;

2. Najanela Salvar como, clique no botdo Procurar e especifique o local onde
a apresentacdo serd salva;

3. Na caixa de dialogo Salvar como, digite um nome para o arquivo no campo
Nome do arquivo;

4. Em Tipo, selecione na lista exibida a op¢do Apresentagao do PowerPoint
97-2003;

L| Salvar coma

w— “| » JododaSilva » Documentos » Pesquisar Doc

Organizar = Mova pasta e, @

Pl Area de Trabalho “  Nome Data de modificac... Tipo Tamanho
FORMULARIOS
& Downloads

. Assinatura Pasta de arquivos

G

Corel
. Minhas paletas
Modelos Personalizades do Office

. My Palettes

Pasta de arquivos

G

=l Locais

3 Pasta de arquivos
‘& OneDrive

S

m

Pasta de arquivos

G

o

. Pasta de arquivos
Pl Area de Trabalho ‘

. Bibliotecas
2 Jofio da Silva
M Computador
3'_-, Disco Local (C:)
a Arquives (D)

25 Unidade de DVD-RW (E:) ™

Nome do arquivo:  Metas Ambientais.ppt -

Tipo: [Aprsantﬂgﬁﬂ do PowerPoint 97-2003 (*.ppt) v]
Apresentagdo do PowerPoint (*.ppt)

Apresentacdo Habilitada para Macro do PowerPaint (*.pptm)

PDF (*.pdf)

= Qcultar pastas ~ Documento XPS (*xps)

Modele do PowerPoint (*.potx)

Modelo Habilitade para Macro do PowerPoint (*.potm) i/
Modele do PowerPoint 97-2003 (*.pot)

Tema do Office (*thmx)

Apresentagdo de Slides do PowerPoint (*.ppsx]

Autores:

5. Clique no botao Salvar.

Atengdo: Ao editar uma apresentacdo de slides no modo de compatibilidade,
alguns recursos ndo estardo disponiveis, como as variantes para os temas do
PowerPoint 2019, que ndo estdo presentes nas versoes 97 e 2003 do programa.

1.3.2. Salvar uma Apresentacao para Exibicao Automatica

Uma apresentagio de slides pode ser salva no formato PPSX para ser executada
automaticamente. No entanto, ao salvar a apresentacio para exibi¢do automatica, seu
conteudo deixard de ser editavel.

Para salvar uma apresentagao de slides para exibigdo automatica, faca o seguinte:

1. Na guia Arquivo, clique na opgio Salvar como;
2. Najanela Salvar como, clique no botdo Procurar e especifique o local onde
a apresentacdo serd salva;
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3. Na caixa de dialogo Salvar como, digite um nome para o arquivo no campo

Nome do arquivo;
4. Em Tipo, selecione na lista exibida a opgdo Apresentagio de Slides do
PowerPoint;
[ iialvaroorm |
_‘g) | } JoiodaSiva » Documentos b ~ 42 | Pesqu
Organizar ~ Mova pasta @
M Area de Trabalho *  Nome ° Data de modificag..  Tipe Tamanho
| FORMULARIOS
— | Assinatura Pasta de arqui
& Downloads
2 . Corel Pasta de arquit
1=l Locais .
= Minhas paletas Pasta de arquit
4@ OneDrive 3
. Modelos Personalizados do Office Pasta de arqui
. My Palettes Pasta de arquivos
Pl Area de Trabalhe
- Bibliotecas
A Jodo da Silva
18 Computador
‘5"_: Disco Local (C3)
—a Arquives (D:)
3 Unidade de DVD-RW (E:) ~
Nome do arquive:  Metas de Produgo.emf -
Tipo: i“"" q avangado do Wind (*.emf) -
oo Apresentagdo do PowerPoint (*.ppt)
LSEs Apresentagdo Habilitada para Macro do PowerPoint (*.pptm)
Apresentagdo do PowerPoint 97-2003 (*.ppt)
PDF (*.pdf)
+ Ocultar pastas  Documento XPS (xps)
Modele do PowerPoint (*.potd)
= Modelo Habilitade para Macro do PowerPoint (*.potm) iy

Modele do PowerPoint 97-2003 (*.pot)

Tema do Office (*.thmx)

Apresentagdo de Slides do PowerPoint (*.) o

Apresentagdo de Slides Habilitada para Macro do PowerPoint (*.ppsm)

5. Clique no botio Salvar.

Observe no exemplo abaixo que o icone do arquivo de apresentagdo com execugio
automatica se diferencia de uma apresentacio de slides em formato padréo:

Apresentagao —— ‘?j Palestra_CIPA.pptx @ Palestra_CIPA — Apresentagdo
automatica. padrao.

1.3.3. Salvamento Automatico

O PowerPoint 2019 permite habilitar o salvamento automatico nos arquivos,
dessa forma o arquivo ¢ salvo conforme as alteragdes sdo realizadas. Para fazer esse
procedimento, siga os passos:

1. NaBarra de Ferramentas de Acesso Rapido, clique no botdo de alternancia
Salvamento Automatico

PowerPoinT 2019



2. Sera exibida a caixa de didlogo Como ativar o Salvamento Automatico?,
clique na opgdo OneDrive ou outro servico em nuvem pertencente a
Microsoft;

X

Como ativar o Salvamento Automatico?

Basta carregar o arquivo. Salvaremos suas
alteragdes conforme elas ocorrem.

(& OneDrive - Pessoal
joao@ijoao.com.br

3. Sera exibida uma caixa de didlogo denominada Nome de Apresentagio,
no campo Nomeie a apresentacio, digite o nome desejado e, em seguida,
clique no botdo OK;

MNome de Apresentagdo &J

Nomeie a apresentacao:

Metas Futuras ‘

oK Cancelar

%

O salvamento automatico ficara ativo para a apresentagio.

1.4. Abrir uma Apresentacao Salva

Quando uma apresentacido de slides é salva, ela permanece disponivel para ser
aberta, editada ou executada sempre que for preciso. Para abrir uma apresentagio
salva em seu computador ou em nuvem no PowerPoint 2019, realize os seguintes

procedimentos:
1. Clique na guia Arquivo na op¢do Abrir;
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2.

G]

(7] Pagina Inicial

[ Nave

= Abrir

Informagées
Salvar

Salvar coma
Imprimir
Compartilhar
Exportar

Fechar

Conta
Comentérios

Opgdes

3.

Na janela Abrir, escolha o local onde a apresentacéo estd salva:

Metas Futuras.pptx - Salvo neste PC JosodaSiva. (B @ 2 - | 4
Apresentagbes  Pastas
@ Recente L
Fixo
RQ Compartilhado Comigo Fixe os arquivos que deseja localizar facilmente mais tarde. Clique
no icone de pino que aparece a0 passar o mouse sobre um arquive.
Pessoal .
Hoje
& OneDrive - Pessoal Iﬁ Metas Futuras.pptx DDMNYAARA 16:50
joao@joao.com br Dacumentos
el 'ﬁ e s PP DOMMAAAA 16:11
OneDrive » Documentos
E@ Este PC
@ Adicionar um Local
= Procurar

| B2 Recuperar Apresentagdes Nio Salvas

2.1. Recente: Para selecionar uma apresenta¢do aberta recentemente;

2.2. Compartilhado comigo: Para selecionar uma apresentacao que foi
compartilhada com vocé por outra pessoa;

2.3. OneDrive: Para abrir uma apresentagdo armazenada em nuvem;

2.4. Este PC: Para abrir uma apresentagio armazenada no computador;

2.5. Adicionar um local: Para selecionar outro servico de armazenamento
em nuvem configurado para esse fim;

Clique no botio Procurar. Na caixa de didlogo Abrir, localize a pasta onde

a apresentacio esta salva e selecione o arquivo da apresentagio desejada;

FITE 0 o
.. ‘ @ » Bibliotecas » Documentos » - H Pesquisar Documentos 2 |
Organizar » MNova pasta
& Microsoft PowerPoint Biblioteca Documentos o
rganizar por:  Pasta ¥
Inclui: 2 locais
W Fa\‘mrito; Mome ° Data de medificag..  Tipo Tamanheo
Pl Area de Trabalho =
) FORMULARIOS T | Assinatura DDWVIMIAAAA 16:53 Pasta de arquivos
18 Downloads ‘@ Metas Futuras.pptx DOMMAAAA 16:33 Apresentagdo do ... 32Kl
%l Locais
@& OneDrive
P Area de Trabalhe
il Bibliotecas
2 Jodao da Silva
il Computader
& Disco Local ()
[ = Arquives (D7) - 4] [ ] »
Nome do arquive: Metas Futuras.pphc - [Todas as Apresentagdies do Pou ']
|
Ferramentas v [ Abrir |v| [ Cancelar ]
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