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1. Introducao ao PowerPoint 2016

O PowerPoint 2016 apresenta uma interface simples que facilita
a edicdo da apresentacdo de slides, além de recursos avancados que permitem a edigéo
de conteudos, como: imagens, textos, formas, videos, etc.

1.1. Iniciando o PowerPoint 2016

Apbs instalar o PowerPoint 2016 em seu computador seguindo todas as instrugdes
do fabricante, o proximo passo serd executa-lo. Para iniciar o PowerPoint 2016 siga
0S passos:

1. Clique no botéo Iniciar (§3) na Barra de Tarefas;
2. No menu exibido, clique em Todos os Programas;

Excel 2016

[ Galeria de Gadgets da Area de Trabalho

<& aimp 2 Camila Ceccatto
[ Geoogle Chrome

'@ Internet Explorer Documentos
#& Microsoft OneDrive

@ MinGW Installation Manager Imagens

@ Mozilla Firefox
[E OneMote 2016
[ Outlook 2016
@ PowerPoint 2016 N

@ Programas Padrio

Eﬂ Publisher 2016 Painel de Controle
B sublime Text 2

<&, Visualizador XPS

2 Windows Fax and Scan

& Windows Live Galeria de Fotos

Musicas

Dispositivos e Impressoras

Programas Padrio

2V Windows Live Mail Ajuda e Suporte
Windows Live Movie Maker
0 Windows Media Center

4 Voltar

| PE;QU-sGrpmgmmss £ arquivos

1.1.1. ATela Inicial do PowerPoint 2016

Aps ser iniciado, o PowerPoint 2016 exibe a Tela Inicial, na qual estdo disponiveis
modelos de apresentacoes que podem ser usados para criar uma nova apresentagdo de
slides.
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Z = [m] X

POWerPOI nt brocurar modelos e temas online ) Viena Editora M

Pesquisas sugeridas:  Apresentagdes  Negécios  Orientagio . 4:3 Alternar conta
Educagio  Azul  16:9

Recente

Vocé ndo abriu nenhuma apresentagio

recentemente, Para procurar um apresentagio,
comece clicando em Abrir Outros(es) Apresentagdes. F azer 6 GALERIA
um tour

[mw Abrir Outros(as) Apresentagdes
Apresentagio em Branca Bem-vindo a0 PowerPaint Galeria

[ racore |

Citével Circuito

DIVIDENDO
Retrospectiva

Quadro

Dividendo Quadro Retrospectiva

Para fechar a Tela Inicial e exibir a janela do PowerPoint 2016, basta selecionar um
dos modelos de apresentagdes exibidos ou pressionar a tecla <Esc>.

1.1.2. A Janela do PowerPoint 2016

A janela do PowerPoint 2016 possui um layout muito simples, com recursos
agrupados em guias, barras e painéis.

Barra de Ferramentas
de Acesso Répido. Barra de Titulo. Espaco reservado.
—

=] Apresentagiol - PowerPoint (Avaliagac) VienaEdtos @ — O

Arquivo WECETUMUICIM Inseir  Design  Transiches  Animacdes  Apresentaciode Siides  Revisio  Babir (! Diga-mec eseja fazer 8 Compartilhar

Faixa de o ¥ =) [Eltayout~ 7 o ol 4 SO IR 2 Preenchimento da Forma - | £ Localizar
Opgoes. = Nove Redeini I ok L7 Contorno da Forma 28 Substituir -
) it 5\;:07 Ssecio- 1 ormes rapest Répr‘;:; & Efeitos de Forma [ Selecionar~
drea de Transferéncia = Slides Fonte Pardgrafo Desenho Edicio ~
1
I
titulo
Clique para adicionar um subtitulo
Clique para adicionar anotagdes
Slideldel Pwmlguls (Brasil) = anctafses WMcomentirios ([B B8 B T -— b+ e [
T T
Painel Barra de status. Slide. Modo de Controles
Anotagdes. exibicao. de zoom.
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Confira uma rapida 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 Opgoes de Exibicao da Faixa de Opg¢des, Minimizar, Maximizar e
Fechar.

o 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.

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

o Botio Opgdes de Exibicio da Faixa de Opgdes ( @ ): Exibe op¢des que
permitem ocultar a Faixa de Opg¢des automaticamente, exibir guias ou guias
e comandos.

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

o Botio 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.

« Slide: E o local onde se realiza a edi¢io da apresentagdo, 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.

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

o 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 arrastd-lo para a esquerda ou para a direita.

1.2. Criando Apresentacoes no PowerPoint 2016

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 2016 ou clique na guia Arquivo, na
op¢do Novo e no tipo de apresentagio de slide desejado.

1.2.1. Apresentacao em Branco

A opc¢iao Apresentacio em Branco ¢ indicada quando se deseja criar um
documento com aparéncia totalmente nova. Por padrdo, ao iniciar o PowerPoint
2016, automaticamente sera criada uma apresentacio de slides em branco.
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Para criar uma nova apresentagio 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 Apresentagido em Branco.

Apresentaciol - PowerPoint (Avaliagso) Viena Editora. 7 - O X
s Novo
Novo
Abrir Procurar modelos e temas online 0
i Pesquisas sugeridas: ~ Apresentagdes  Negécios  Orientagdo  4:3  Educagdo  Azul  16:9
Salvar como
Fazer C) CUEERLY PACOTE

ey um tour

AT T TR VR

Ce rtilh
CmpaiEa Apresentagéo em Branco Bem-vindo a0 PowerPoint Galeria Pacote

Exportar

Fechar

DIVIDENDO

Citével Circuito Dividendo Quadro

i - g )fgfm\t'“ _
Retrospectiva — ‘—— o =

A apresenta¢do em branco serd criada.

1.2.2. Apresentacao Baseada em um Modelo

O PowerPoint 2016 disponibiliza uma galeria com diversos modelos de
apresentacdes do Office que podem servir como base para a criagdo 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;
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Circuito

sugTiLG

4 MaisImagens b

Criar

4. Clique no botéo Criar.

1.3. Salvar Apresentacao

Apbs criar uma apresentacio de slides é necessario salva-la para evitar que o arquivo
ou as alteragdes sejam perdidos se o computador for desligado subitamente.

O PowerPoint 2016 também permite salvar arquivos em nuvem, por meio de uma
conta cadastrada no servigo OneDrive.

Para salvar a apresentagio de slides, siga os passos abaixo:
1. Na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, clique no botdo Salvar

(Ctrl+B)(E]);

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 disco rigido do computador;

Apresentagdol - PawerPaint (Avaliagso) Viena Editora. 7 — O Jg

i Salvar como

Novo

S OneDrive - Pessoal OneDrive - Pessoal
Fx viena.excel2016@outlook.com

Salvar -
El:l Este PC

Salvar como

+ Adicionar um Local

Imprimir Procurar

Compartilhar

Exportar

Fechar
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3. Clique no botdo Procurar exibido para a opgdo escolhida;

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 apresentaciao
de slides. Apresenta¢iao do PowerPoint ¢ o formato padrio de arquivo no
PowerPoint 2016;

[H Salvar come

@Qﬂ » Bibliotecas » Documentos » ApresentacBies - [+1] [ Pesc

Organizar v Nova pasta =l - ‘&‘

> [ Microsoft PowerPoint Biblioteca Documentos

Organizar por:  Pasta ¥
Apresentagfies

» 50 Favoritos
Menhum item corresponde a pesquisa.
4| Bibliotecas
b j Documentos
> [=] Imagens
> @ Misicas
> B videos

> /M Computador

> €l Rede

Nome do arquivo:  Apresentaciol

Tipo: | Apresentagdo do PowerPoint vl
Autores: Viena Editora Marcas: Adicionar uma marca Titulo: Adicionar um titulo
“ Ocultar pastas Ferramentas + Salvar ] [ Cancelar ]

7. Clique no botio Salvar.

1.3.1. Salvar um Arquivo em Outro Formato

E importante ativar o modo de compatibilidade ao salvar uma apresentacio de
slides do PowerPoint 2016 a fim de que ela seja visualizada em versdes anteriores do
programa.

Para ativar o modo de compatibilidade, siga os passos abaixo:

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;

3. Na caixa de didlogo Salvar como, digite um nome para o arquivo no campo
Nome do arquivo;
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4. Em Tipo, selecione na lista exibida a op¢do Apresentagao do PowerPoint

97-2003;
m Salvar como @‘
@l\:/)=| . » Bibliotecas » Documentos » Apresentagfes - ‘&" Pesquisar Apresentagbes ol
Organizar MNova pasta = @

[ Microsoft Powerfoint - Biblioteca Documentos

Organizar por:  Pasta =
Apresentagdes

- Favoritos

=l Bibliotecas
3 Decumentos
[e=| Imagens
J‘- Muisicas

EE videos

mn

M Computadar

?ﬂ Rede

Nome do arquive:  Apresentagdol -

Tipo: [Aprasenta;ﬁo do PowerPoint vl

Apresentagidc do PowerPoint

Apresentacdo Habilitada para Macro do PowerPoint
PDF

+ Ocultar pastas Documento XPS

Modelo do PowerPoint

Modelo Habilitado para Macro do PowerPoint
Modelo do PowerPoint 97-2003

Autores:

5. Clique no botio 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 2016, que ndo estdo presentes nas versoes 97 e 2003 do programa.

1.3.2. Salvar uma Apresentacao para Exibicao Automatica

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

Para salvar uma apresentagdo de slides para exibi¢do automatica, faca o seguinte:

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

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

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

4. Em Tipo, selecione na lista exibida a op¢do Apresentagio de Slides do
PowerPoint;
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@ Microsoft PowerPoint —  Biblioteca Documentos e R
Apresentages )
[ Favoritos
. Bibliotecas
3 Documentos L
=] Imagens
J“.' Musicas
B videos
1% Computador
E‘j Rede B
Mome do arquivo:  Apresentagdol -
Tipo: [Apracentagﬁo do PowerPoint b
Autores: Apresentagdo do PowerPoint
Aurares: Apresentagdo Habilitada para Macro do PowerPoint
Apresentagdo do PowerPoint 97-2003
PDF
< Qcultar pastas Documento XPS
Modele do PowerPoint

 Modelo Habilitade para Macro do PowerPeint
Modele do PowerPoint 87-2003
Tema do Office

Apresentacao de Slides do PowerPoint
Apresentagac de Slides Habilitada para Macro do PowerPoint

5. Clique no botio Salvar.

Observe que o icone do arquivo de apresentagdo com execugdo automadtica se
diferencia de uma apresenta¢ao de slides em formato padrio:

Apresentacao —— ";’ Palestra_CIPA.pptx 17| Palestra_CIPA — Apresentacao
automatica. padrdo.

1.4. Abrir uma Apresentacao Salva

Quando uma apresentagdo de slides é salva, ela permanece disponivel para ser
aberta, editada ou executada sempre que for preciso. Para abrir no PowerPoint
2016 uma apresenta¢io salva em seu computador ou em nuvem, realize os seguintes
procedimentos:

1. Clique na guia Arquivo na op¢do Abrir;
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2. Najanela Abrir, escolha o local onde a apresentagio estd salva:

Palestra_CIPA.pptx - PowerPaint (Avaliagso)

Viena Editora g = [m] x
Informagées A b rr
Novo
i @ Recente HOJE
o
Palestra_CIPA.pptx 08/03/2016 09:36
Salvar | Documentos = Apresentagiies
OneDrive - Pessoal
[N ﬁ Palestra_CIPA
s y 7 . 08/03/2016 09:35
S viena.excel2016@outlook.com | Resmrrmirmss SEHE
= r| Palestra_CIPA
= 08/03/2016 09:34
s Ao s

Imprirmir

+ Adicionar um Local

Compartilhar

B Procurar

Fechar

Recuperar Apresentagées Nao Salvas

2.1. Recente: Para selecionar uma apresentacio aberta recentemente;
2.2. OneDrive: Para abrir uma apresenta¢ao armazenada em nuvem;
2.3. Este PC: Para abrir uma apresenta¢io armazenada no disco rigido do
computador;
2.4. Selecione outro servigo de armazenamento em nuvem configurado
para esse fim;
3. Clique no botdo Procurar exibido para a opgédo escolhida;
4. Na caixa de didlogo Abrir, localize a pasta onde a apresentagéo esta salva;
5. Selecione o arquivo da apresentagido que deseja abrir;

r
[ Abrir =5
T~ - - P |
S [] « Disco Local (C:) » Usudrios » camila.ceccatto » Documentos » Apresentagdes = [ 42 ][ Pesquisar Apresentagies o
Qrganizar = Nova pasta =~ i @
m Microsoft PowerPoint Nome Data de modificag... Tipo Tamanho
| @) Palestra_CIPA 08/03/2016 09:33 Apresentacio do . 30 KB|
{ Favoritos

7 Bibliotecas
| Documentos

[&] Imagens
J'J Musicas

B videos

/8 Computador

(‘-‘j Rede

Mome do arquive: Palestra_CIPA - [Todas as Apresentagdes do Pov 'I

Ferramentas Abrir |v Cancelar

6. Clique no botdo Abrir e aguarde a abertura do arquivo.
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Atengdo: Na opgido Apresentacoes Recentes, basta clicar na miniatura
desejada.

1.5. Faixa de Op¢oes

A Faixa de Opgdes estd localizada na area superior da janela do PowerPoint 2016,
posicionada logo abaixo da Barra de Titulo. Ela é formada por um conjunto de guias
que, por sua vez, se dividem em pequenos grupos com opgdes e ferramentas variadas.

E possivel alterar a maneira como a Faixa de Opgées ¢ exibida na janela do
programa. Para isso, siga os passos abaixo:

1. Nabarra de titulo do PowerPoint 2016, clique no botdo Opg¢des de Exibicio
da Faixa de Opg¢oes ( = );
2. Em seguida, clique em uma das opgdes exibidas.

Viena Editora

’: ------ Ocultar a Faixa de Opgées Automaticamente
+ Ocultar a Faixa de Opgdes. Clique na parte

pel superior do aplicativo para mostra-la.
2. — Mostrar Guias
[s Mostrar somente as guias da Faixa de Opgdes.

Clique em uma guia para mostrar os comandos.

— Mostrar Guias e Comandos
Mostrar guias da Faixa de Opgdes e comandos o
tempo todo.

Observe:

Cligue para adicionar um
titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Clique para adicionar anotagdes.

Ocultar a Faixa de Opcodes Automaticamente.
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