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    Exibindo uma apresentação


    OBJETIVOS


    
      	Trabalhar com as ferramentas de verificação de estilos e revisão


      	Definir os slides da apresentação que serão exibidos


      	Salvar a apresentação para exibição em outro computador


      	Salvar a apresentação a da web


      	Ativar os recursos a serem utilizados durante a exibição da apresentação: Exibir um slide oculto, Alterar o tipo de ponteiro, Fazer marcações no slide exibido, etc.
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    Atividade 1 – Preparando uma apresentação para exibição


    Objetivo: Utilizar as ferramentas que auxiliam no fechamento da apresentação para a exibição.


    Tarefas:


    
      	Abrir uma apresentação existente.


      	Revisar uma cópia da apresentação.


      	Inserir, editar e excluir comentários.


      	Navegar pelos comentários inseridos na apresentação.


      	Imprimir comentários do revisor.


      	Determinar quais os slides da apresentação serão exibidos.


      	Iniciar a exibição da apresentação de um slide específico.


      	Ocultar slides.


      	Determinar um intervalo de tempo para exibição de slides.


      	Salvar a apresentação para a exibição em outro computador.


      	Descompactar a apresentação em outro computador.


      	Salvar a apresentação na internet.

    


    Nesta atividade, você vai conhecer ferramentas e recursos utilizados para preparar uma apresentação a ser exibida. Você também vai aprender a verificar a coerência dos estilos utilizados na apresentação, a criar uma apresentação para revisão, a salvá-la para outro computador, etc.


    Revisando uma cópia da apresentação


    Um procedimento importante antes de exibir a apresentação para o público, além de utilizar as ferramentas do PowerPoint para a revisão de texto, é encaminhar uma cópia do arquivo para um ou mais revisores. Eles poderão analisar conteúdo, layout e design da apresentação, fazendo correções, comentários e sugestões diretamente no arquivo.


    Agora, você vai criar uma cópia do arquivo da apresentação e atuar como revisor de texto. Depois, vai aplicar as correções no arquivo original, deixando a apresentação pronta para ser exibida.


    1. Abra o PowerPoint e feche a apresentação em branco, que é aberta automaticamente.


    Abra uma nova apresentação com base em uma já existente.


    2. Clique na guia Arquivo e, na janela aberta, clique no item Abrir para abrir o quadro de diálogo correspondente.


    3. Abra a pasta onde gravou os arquivos que baixou do endereço http://www.editorasenacsp.com.br/informatica/power2010/cap6.zip e selecione o arquivo Literatura.


    4. Em seguida, clique no botão Abrir.


    Observe o slide 1 da apresentação Literatura.
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      Observe que, no slide 1, uma palavra Literatura ultrapassa, propositalmente, o corpo do slide. Lembre-se de que todo objeto ou texto fora do slide não aparecerá durante a exibição da apresentação.

    

    5. Tecle F5 para iniciar a exibição da apresentação e navegue pelos slides para conhecê-la.


    6. Encerrada a exibição, posicione a apresentação no primeiro slide.


    Inserindo e editando comentários


    De agora em diante, você vai inserir alguns comentários, que nada mais são do que recados para o editor da apresentação.


    7. Clique na guia Revisão e, no grupo Comentários, clique no botão Novo Comentário ( [image: ] ).


    Será adicionada ao slide uma pequena etiqueta com as iniciais do nome do usuário do PowerPoint e o número do comentário. Ao lado da etiqueta, a caixa de comentários já estará aberta, trazendo o nome completo do usuário e a data de inserção do comentário, pronta para você digitar o texto. Veja a figura a seguir.
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      O nome que aparece na etiqueta e na caixa de comentário é tirado das informações sobre o usuário do PowerPoint. Para alterar essas informações, clique na guia Arquivo e, na janela aberta, clique na opção Opções. No quadro de diálogo aberto, dê entrada às novas informações no item Personalizar a cópia do Microsoft Office.

    

    8. Na caixa de comentário, digite o texto abaixo e veja o resultado na figura.


    Fiquei muito surpresa com o resultado visual da apresentação, parabéns! Apenas como sugestão, acho interessante aplicar um efeito de sombra aos títulos dos slides, dando a eles um destaque maior.
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    9. Clique fora da caixa de comentário.


    A caixa será fechada automaticamente, mas a etiqueta permanecerá na tela.


    10. Selecione o slide 2.


    11. Clique no botão Novo Comentário, do grupo Comentários.


    Será aberta uma caixa para o segundo comentário.
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      O número na etiqueta indicará que é o segundo comentário.

    

    12. Na caixa de comentário, digite:


    Acho que seria interessante fazer um apanhado histórico da época, por isso sugiro o item Contexto Histórico. Já os itens Conceito e Características podem ficar juntos no mesmo tópico. Essas alterações deverão ser feitas em todos os slides da apresentação.


    13. Clique fora da caixa de comentário para fechá-la.
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      Para ler o comentário, clique na etiqueta.

    

    14. Salve a apresentação com o nome Literatura Revisada, utilizando o comando Salvar como.


    15. Feche o arquivo da apresentação.


    Agora, você vai acrescentar um novo nome de revisor, modificando as informações do usuário, como se um segundo revisor também fosse analisar a apresentação.


    16. Clique na guia Arquivo e, na janela aberta, clique no item Opções e o quadro de diálogo correspondente será aberto.


    17. Clique no item Geral, na lista lateral, e na subdivisão Personalizar a cópia do Microsoft Office, digite Juarez Campos, no campo Nome de usuário.


    18. No campo Iniciais, digite JC e, em seguida, clique no botão OK. O novo usuário será cadastrado.


    19. Abra o arquivo da apresentação Literatura Revisada.


    20. Selecione o slide 1.


    21. Adicione um novo comentário. Clique na guia Revisão e, no grupo Comentários, clique no botão Novo Comentário.


    As iniciais e o nome do revisor serão atualizados e as cores da etiqueta e da caixa de comentário serão modificadas. Veja a figura a seguir.
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    22. Na caixa do novo comentário, digite Gostei muito da apresentação como um todo.


    23. Clique fora da caixa do comentário para fechá-la.


    24. Selecione o slide 3 e insira um novo comentário.


    25. Digite No item Características seria bom explicar com bastante clareza a diferença entre os dois movimentos: Realismo e Parnasianismo.


    26. Clique fora da caixa do comentário para fechá-la. Em seguida, clique na etiqueta para ler o comentário.
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      O movimento literário que deveria ter sido colocado era o Naturalismo e não o Parnasianismo. No entanto, esse erro foi intencional, para que você possa aprender a editar um comentário.

    

    27. Clique no botão Editar Comentário ( [image: ] ), do grupo Comentários.


    A caixa de comentário aumentará e o texto poderá ser editado.


    28. Faça a alteração de Parnasianismo para Naturalismo e, em seguida, clique fora da caixa de comentário.


    29. Salve e feche a apresentação.


    30. Altere novamente as informações do usuário, retornando ao nome e às iniciais anteriores.


    Navegando pelos comentários da apresentação


    Após receber a apresentação revisada, você poderá visualizar os comentários um a um. Veja como é simples acessá-los.


    31. Abra novamente a apresentação Literatura Revisada. Lembre-se de utilizar a lista Documentos recentes, disponível na guia Arquivo.


    32. Clique na guia Revisão e, no grupo Comentários, clique no botão Próximo ( [image: ] ) para abrir o primeiro comentário da apresentação.


    33. Repita o passo anterior para abrir em sequência todos os comentários da apresentação. Depois de exibir o último comentário, o PowerPoint apresentará o seguinte quadro de diálogo.
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    34. Se desejar rever os comentários, clique no botão Continuar. Caso contrário, clique no botão Cancelar para interromper a exibição.
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      Utilize o botão Anterior ( [image: ] ), também do grupo Comentários, para tornar a exibir um comentário.

    

    35. Para retirar momentaneamente as etiquetas dos comentários do corpo dos slides, clique no botão Mostrar Marcações ( [image: ] ), do grupo Comentários.


    36. Repita o passo anterior para tornar a visualizar as etiquetas de comentários no corpo dos slides.


    Imprimindo comentários


    Para documentar os comentários dos revisores na apresentação, basta imprimi-los. Veja a seguir como fazer isso.


    37. Clique na guia Arquivo e, na tela aberta, clique em Imprimir e as opções do comando são mostradas na janela.


    38. Clique na seta do botão Slides em Página Inteira e, no menu aberto, mantenha marcada a opção Imprimir comentários e Marcação à Tinta.


    39. Visualize os slides que serão impressos utilizando a barra de rolagem ou os botões de navegação da janela e note que o PowerPoint mostrará na primeira folha para impressão o slide 1 com as etiquetas de comentários e na folha seguinte o texto dos comentários do slide e, assim, sucessivamente. Veja nas figuras a folha 1 e a folha 2 com um zoom de 100%.
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    40. Para imprimir a apresentação com os comentários, clique no botão Imprimir.


    Excluindo comentários da apresentação


    Depois de implementar as sugestões dadas pelos revisores na apresentação, você poderá excluir os comentários.


    41. Clique na etiqueta de um dos comentários do slide 1 para selecioná-lo.


    42. Na guia Revisão, clique na parte superior do botão Excluir ( [image: ] ), do grupo Comentários. O comentário selecionado será excluído.


    43. Clique na parte inferior do botão Excluir para abrir o submenu.


    44. No menu aberto, clique na opção Excluir todas as marcações no slide atual. Assim todos os comentários do slide serão apagados em conjunto.


    45. Clique novamente na parte inferior do botão Excluir e, no submenu aberto, clique na opção Excluir todas as marcações nesta apresentação. O quadro de diálogo será aberto.
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    46. Clique no botão Sim e todos os comentários da apresentação serão apagados de uma só vez.


    47. Salve a apresentação com o nome Literatura Final.


    Definindo os slides da apresentação que serão exibidos


    Você pode configurar o arquivo da apresentação para iniciar a exibição com um slide específico e também ocultar um ou mais slides, ou um intervalo de slides, que não quiser exibir para determinado público, habilitando-os novamente para outra exibição.


    1. Abra o arquivo Literatura Final, caso o tenha fechado.
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      Você também poderá trabalhar com os arquivos das outras apresentações criadas.

    

    Iniciando a exibição com um slide específico


    2. Clique na guia Apresentação de Slides e, no grupo Configurar, clique no botão Configurar Apresentação de Slides ( [image: ] ) e o quadro de diálogo Configurar apresentação será aberto.


    Veja a figura a seguir.
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    3. No item Mostrar slides, clique em De e digite 2 no campo dessa opção. Em seguida, digite 7 no campo Até.


    Com isso, ficará definido que a apresentação se iniciará no segundo slide e exibirá todos os outros, já que ela possui apenas sete slides.


    4. Clique no botão OK para fechar o quadro de diálogo Configurar apresentação.


    5. Tecle F5 para exibir a apresentação e verificar o resultado da nova configuração.


    Observe que o primeiro slide exibido é o slide 2.


    6. Finalize a exibição.


    7. Salve a apresentação.


    Determinando uma faixa de slides a ser exibida


    8. Abra novamente o quadro de diálogo Configurar apresentação.


    9. No item Mostrar slides, clique em De e digite 4 no campo dessa opção, em seguida, digite 6 no campo Até.


    Dessa maneira, a apresentação iniciará no slide 4 e exibirá os demais até o slide 6.


    10. Clique no botão OK para fechar o quadro de diálogo Configurar apresentação.


    11. Tecle F5 para exibir a apresentação e verificar o resultado da nova configuração.


    Observe que o primeiro slide exibido é o slide 4.


    12. Finalize a exibição da apresentação.


    Ocultando slides na exibição da apresentação


    13. Abra novamente o quadro de diálogo Configurar apresentação.


    14. No item Mostrar slides, clique na opção Todos para exibir a apresentação por inteiro.


    15. Clique no botão OK para fechar o quadro de diálogo Configurar apresentação.


    16. Clique na miniatura do slide 1 para selecioná-lo.


    17. Clique no botão Ocultar Slide ( [image: ] ), do grupo Configurar.


    Observe na figura que o número à esquerda da miniatura do slide ficará marcado, isso indica que o slide 1 ficará oculto durante a exibição da apresentação.
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    18. Selecione o slide 6, com o título Pré-Modernismo.


    19. Clique no botão Ocultar Slide, do grupo Configurar.


    O número à esquerda do slide 6 ficará marcado. Veja na figura.
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    20. Selecione o slide 1 e tecle F5 para iniciar a exibição da apresentação e conferir se os dois slides marcados foram ocultos corretamente.


    21. Finalize a exibição da apresentação.


    22. Volte a exibir os slides ocultos. Selecione o slide 1 e clique no botão Ocultar Slide. A marcação no número do slide será retirada.


    23. Repita o procedimento anterior para retirar a marca de oculto do slide 6.


    Definindo intervalos de tempo para exibição de cada slide da apresentação


    Você pode configurar o tempo de exibição de cada slide da apresentação de duas maneiras: manualmente, pelo painel de tarefas Transição de slides, ou interativamente, pelo comando Testar intervalos. Lembre-se de que, ao definir um tempo de exibição para um slide, você limita o tempo do apresentador para os comentários e as respostas sobre o seu conteúdo. Por isso, o tempo determinado para cada slide tem de ser bem estudado.


    Configurando intervalos de tempo manualmente


    1. Selecione o primeiro slide da apresentação Literatura.


    2. Clique na guia Transições e, no item Avançar slides, do grupo Intervalo, marque a opção Após e dê entrada aos segundos que o slide deverá permanecer exposto na tela. Marque 8 segundos no quadro.


    3. Selecione o segundo slide da apresentação, clique na opção Após e marque 10 segundos de permanência do slide na tela.


    4. Selecione a faixa de slide do número 3 ao 6, clique na opção Após e marque 6 segundos para a permanência de cada um dos slides na tela. Essas características serão adotadas para cada um dos slides da faixa selecionada.


    5. Selecione o último slide da apresentação, clique na opção Após e marque 10 segundos de permanência do slide na tela.
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      Ao deixar a opção Ao Clicar com o Mouse marcada em conjunto com a opção Após, você poderá também chamar o próximo slide antes que se esgotem os segundos que inseriu.

    

    6. Salve a apresentação.


    7. Tecle F5 para exibi-la e constatar a mudança automática de slides.


    Configurando intervalos de tempo de exibição interativamente


    Ao assistir à apresentação, você pôde constatar que os intervalos de tempo marcados anteriormente para cada slide foram insuficientes para obter um bom tempo de explanação dos seus tópicos. Você vai definir novos intervalos interativamente num ensaio da apresentação. Esse ensaio serve para você simular a exibição da apresentação, juntando a parte visual e a oral.


    8. Clique na guia Apresentação de Slides e, em seguida, clique no botão Testar Intervalos ( [image: ] ), do grupo Configurar.


    A apresentação passará a ser exibida em tela inteira no modo de teste e a barra de ferramentas Gravação em Andamento será aberta.
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    Com o início da exibição da apresentação, o campo Duração de slide começará a marcar o tempo que o slide atual permanecerá na tela. Você, como orador, vai expor as ideias ligadas ao primeiro slide e, quando terminar, chamará o próximo slide e assim sucessivamente, até o fim da apresentação. Simule a parte oral da exibição da apresentação e determine tempos diferentes para cada um de seus slides. Veja como fazê-lo.


    9. No fim da exposição das ideias do slide, clique no botão Próximo ( [image: ] ), na barra de ferramentas Gravação em andamento. O tempo da caixa Duração de slide é zerado. O próximo slide é trazido para a tela e o seu tempo passa a ser contado. Determine tempos fictícios para cada um dos slides da apresentação.
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      Se você já souber o intervalo que deseja para um slide, basta clicar na caixa Duração de slide e digitá-lo. Em seguida, clique no botão Próximo para continuar a marcação.

    

    10. No fim da apresentação, o PowerPoint perguntará se você deseja ou n
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    Salvando a apresentação para ser exibida em outro computador
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    Salvando o pacote da apresentação em outra unidade de disco
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    Visualizando a apresentação


    

    

    

    
      [image: ]
    

    
      [image: ]
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    Criando senhas para acesso e/ou modificação da apresentação
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      [image: ]
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    Salvando a apresentação na web
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    Atividade 2 – Utilizando recursos e comandos durante a exibição da apresentação


    

    

    
      	Abrir uma apresentação existente.


      	Incluir anotações na apresentação.


      	Ocultar um slide.


      	Exibir um slide oculto durante a apresentação.


      	Trabalhar com as opções de exibição do ponteiro durante a exibição da apresentação.


      	Alterar o tipo de ponteiro.


      	Fazer marcações no slide exibido.


      	Alterar a cor do ponteiro Caneta.


      	Apagar as marcações de um slide.

    


    Adicionando anotações na apresentação


    

    

    

    

    

    

    

    

    Mostrando um slide oculto
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    Trabalhando com as opções de ponteiro
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    Opções de visualização do ponteiro


    

    

    

    

    Tipos de ponteiros
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      [image: ]
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    Resumo do capítulo


    
      
        

        

        
      

      
        
          	
            Para
          

          	
            Procedimento
          

          	
            Botão
          
        


        
          	
            Inserir comentário
          

          	
            Clique na guia Revisão e, no grupo Comentários, clique no botão Novo Comentário.
          

          	
            [image: ]
          
        


        
          	
            Alterar as informações do usuário
          

          	
            Clique na guia Arquivo e no item Opções. No quadro de diálogo aberto, clique em Geral e dê entrada ao nome e iniciais do novo usuário no item Personalizar a cópia do Microsoft Office.
          

          	
        


        
          	
            Ler o comentário
          

          	
            Clique na etiqueta do comentário.
          

          	
        


        
          	
            Editar o comentário
          

          	
            Dê duplo clique na etiqueta do comentário ou clique no botão Editar Comentário, do grupo Comentários.
          

          	
            [image: ]
          
        


        
          	
            Navegar pelos comentários inseridos na apresentação
          

          	
            Clique na guia Revisão e, no grupo Comentários, utilize os botões Próximo ou Anterior.
          

          	
            [image: ] ou [image: ]
          
        


        
          	
            Retirar momentaneamente as etiquetas dos comentários do corpo do slide
          

          	
            Clique no botão Mostrar Marcações, do grupo Comentários.
          

          	
            [image: ]
          
        


        
          	
            Imprimir os comentários da apresentação
          

          	
            Clique na guia Arquivo e no item Imprimir. Clique no segundo botão do item Configurações e, na lista aberta, marque o item Imprimir Comentários e Marcação à Tinta.
          

          	
        


        
          	
            Excluir o comentário
          

          	
            Clique na etiqueta do comentário para selecioná-lo. Na guia Revisão, clique na parte superior do botão Excluir, do grupo Comentários.
          

          	
            [image: ]
          
        


        
          	
            Escolher os slides da apresentação que serão exibidos
          

          	
            Clique na guia Apresentação de Slides e, no grupo Configurar, clique no botão Configurar Apresentação de Slides. No quadro de diálogo aberto, clique na opção De, do item Mostrar slides, e digite os números dos slides escolhidos.
          

          	
            [image: ]
          
        


        
          	
            Ocultar slides na exibição
          

          	
            Selecione o slide e clique no botão Ocultar Slide, do grupo Configurar.
          

          	
            [image: ]
          
        


        
          	
            Voltar a exibir um slide oculto
          

          	
            Selecione o slide com a marcação de oculto e clique no botão Ocultar Slide, do grupo Configurar.
          

          	
            [image: ]
          
        


        
          	
            Determinar manualmente um intervalo de tempo para o slide permanecer na tela
          

          	
            Selecione o slide, clique na guia Transições e, no item Avançar slide, do grupo Intervalo, marque a opção Após e dê entrada aos segundos que o slide deverá permanecer exposto na tela.
          

          	
        


        
          	
            Determinar interativamente o intervalo de tempo para a exibição do slide
          

          	
            Clique na guia Apresentação de Slides e, em seguida, clique no botão Testar Intervalos, do grupo Configurar.
          

          	
            [image: ]
          
        


        
          	
            Salvar a apresentação para ser exibida em outro computador
          

          	
            Clique na guia Arquivo e no item Salvar e Enviar. Nas opções da janela clique no item Pacote para CD e no botão Pacote para CD, e o quadro de diálogo correspondente será aberto.
          

          	
        


        
          	
            Salvar o pacote da apresentação em outra unidade de disco
          

          	
            Clique no botão Copiar para pasta, do quadro de diálogo Pacote para CD. Será aberto o quadro de diálogo Copiar para pasta. Nos campos disponíveis no quadro, você tem a opção de nomear a pasta e indicar o local onde o pacote será gravado.
          

          	
        


        
          	
            Visualizar a apresentação empacotada
          

          	
            Abra o Visualizador do PowerPoint, localize a pasta na qual foi salvo o pacote da apresentação e clique no nome da apresentação.
          

          	
        


        
          	
            Criar senha de acesso e/ou modificação da apresentação
          

          	
            Clique no botão Opções do quadro de diálogo Pacote para CD.
          

          	
        


        
          	
            Adicionar anotações nos slides da apresentação
          

          	
            Selecione um slide e clique no campo Anotações. Digite o texto.
          

          	
        


        
          	
            Mostrar um slide oculto durante a exibição da apresentação no PowerPoint
          

          	
            Clique com o botão direito do mouse no slide e, no menu aberto, posicione o cursor na opção Ir para o slide. No submenu aberto, clique sobre o título do slide que possui o número entre parênteses.
          

          	
        


        
          	
            Trabalhar com as opções de ponteiro durante a exibição da apresentação
          

          	
            Clique com o botão direito do mouse no slide e, no menu aberto, clique em Opções de ponteiro.
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    Sugestões de procedimento


    

    

    

    

    

    

    
  

  
    Índice geral


    Abrindo a apresentação


    Abrindo uma apresentação em branco


    Abrindo uma apresentação já existente


    Abrindo uma nova apresentação baseada em um modelo interno do PowerPoint


    Abrindo uma nova apresentação baseada em um modelo personalizado


    Adicionando anotações na apresentação


    Adicionando slides à apresentação


    Adicionando uma imagem


    Agrupando os objetos desenhados
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    Aplicando uma transição a todos os slides da apresentação
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    Apresentação


    Buscando ajuda na internet


    Como criar uma apresentação


    Configurando a página do slide mestre


    Configurando intervalos de tempo de exibição interativamente


    Configurando intervalos de tempo manualmente


    Conhecendo as dicas de tela


    Copiando a formatação de um texto para outro


    Criando animações em textos e objetos da apresentação


    Criando apresentações atraentes


    Criando botões de ação


    Criando elementos de fundo no slide mestre


    Criando hiperlinks


    Criando senhas para acesso e/ou modificação da apresentação


    Criando transições entre slides


    Criando um atalho para o comando Fechar janela
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    Criando um esquema de animação personalizado


    Criando um modelo de apresentação (Atividade 3)


    Criando um slide mestre personalizado


    Criando uma apresentação (Atividade 1)


    Criando uma apresentação baseada em modelo personalizado (Atividade 1)
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    Criando uma apresentação baseada em um modelo interno (Atividade 2)


    Criando uma apresentação interativa (Atividade 3)


    Definindo intervalos de tempo para exibição de cada slide da apresentação


    Definindo o conjunto de slides de layout
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    Definindo o layout do slide mestre


    Definindo os slides da apresentação que serão exibidos


    Definindo um intervalo de tempo automático para a exibição dos slides


    Desenhando e formatando formas básicas


    Desenhando linhas


    Desenhando no PowerPoint


    Desenhando objetos de forma livre


    Determinando uma faixa de slides a ser exibida


    Duplicando slides da apresentação


    Editando a apresentação


    Editando a apresentação pela lista de estrutura de tópicos


    Editando a apresentação pela lista de miniaturas



    Editando o conteúdo da nova apresentação [Link 1], [Link 2]


    Editando o gráfico


    Editando o slide mestre


    Editando o tema da apresentação


    Editando o WordArt
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    Equipamento necessário


    Escolhendo o layout de um novo slide


    Estrutura do livro


    Excluindo comentários da apresentação
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