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Apresentacio

Caro aluno, o langamento do livro PowerPoint, traz contetidos especificos de
criagdo e gerenciamento de apresentacdes. Atualmente, principalmente com
o avanc¢o da tecnologia e das midias de apresentagdes, incluisive as mobile e
remotas, cresceu muito o interesse por aplicativos que geram apresentagoes.
Palestrantes, professores, vendedores, académicos e todo tipo de profissional
que necessita de algum recurso de apresentacdo de conteudo, pode se valer
deste livro para criar, organizar e gerar apresentagoes.

O livro estd organizado de forma a ser manual de apoio em cursos de infor-
matica, porém podera ser utilizado por autodidatas que procuram desenvolver
seus conhecimentos de forma autdnoma, sem risco de comprometer seu apren-
dizado.

Experiéncias anteriores!

Como o aplicativo esta focado em contetidos especificos de criacdo e geren-
ciamento de apresentagdes em slides, ¢ necessario que se tenha conhecimento
prévio de sistema operacional cliente suficiente, para as configuragdes basicas
para o manuseio dos dispositivos do computador, sua area de trabalho, mouse,
teclado, conta de usudrio, gerenciamento de dispositivos e outros assuntos,
considerados basicos de sistema operacional, que ndo serdo tratados nesse li-
Vro.



O livro

Este livro estd dividido em 10 capitulos. Cada capitulo contém informagdes

teoricas relativas ao aplicativo gerador de apresentagcdes PowerPoint e praticas
orientadas, além de proposta de atividades de pesquisa.

Para obter um melhor aproveitamento na aprendizagem, ¢ importante atentar

para o significado de alguns simbolos, que poderdo ser encontrados no livro.

Aten¢ao para os seguintes simbolos

Procedimentos:

Indica uma sequéncia de procedimentos que devem ser
executadas passo a passo e repetida até que se entenda
0 objetivo e consiga o resultado

()

Dica!

Exibe dicas de procedimentos ou formas de se chegar
ao resultado.

=

Nota!
Exibe informagdes relevantes sobre o contexto.

Atividades!
Reforgo para a aprendizagem.

@ Repita as atividades dos capitulos, até sentir seguranca do aprendizado;
sO entdo passe para o proximo capitulo.
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1 CRIACAO DE APRESENTACAO NO POWERPOINT

O PowerPoint é o aplicativo da Microsoft para a criagao de apresentacdes. As
apresentacdes sdo conjuntos de slides relacionados com algum tema. Apresen-
tagOes escolares, palestras para visualizacdo na tela do computador, Data Show,
Televisao, Internet e onde for necessaria a geragdo e exibi¢ao de apresentagdes,
das mais simples as mais complexas e sofisticadas. Presente quase que na tota-
lidade dos computadores, ¢ o aplicativo mais utilizado no mercado para apre-
sentacdes, tanto para uso doméstico e amador, quanto profissional.

Nesta secdo, serao desenvolvidas as seguintes habilidades:

» Utilizar softwares de apresentacdo para criar apresentagcdes com textos, ima-
gens, graficos e outros recursos visuais de forma adequada e criativa, consi-
derando o objetivo e o publico-alvo da apresentacao.



8

1.1 CONCEITUACAO

Antigamente, quando se falava em projecdo de slides, fazia-se referéncia a um
equipamento que, através de um feixe de luz, reproduzia em uma parede ou
pano, o que estava gravado em um negativo de filme, chamado de slides. Ge-
ralmente historias, aulas, palestras e até mesmo lembrangas de viagens e outros,
eram fotografados e os negativos, preparados em tamanho padrdo para os equi-
pamentos, projetores de slides. Hoje em dia, com a evolu¢do dos microcompu-
tadores, ficaram obsoletos e dificilmente sdo encontrados em uso.

Figura 1.1

E Nota!

9 Esse projetor do tipo carrossel ja era bem evoluido para a época; outros
mais antigos eram ainda mais simples, mas com o mesmo objetivo; pro-
jetar slides.

A evolugdo desses aparelhos de projecao em tela foi o Data show, que se po-
pularizou e tomou conta do mercado; hoje concorre com as televisdes de tela
plana, que ambos se ligam aos microcomputadores e projetam com facilidade
o contetdo que agora, sdo produzidos e armazenados em aplicativos de com-
putador, como € o caso do PowerPoint, e dispensam, assim, a impressao de
negativos, utilizados para os slides, como demonstra o esquema na figura 1.2.



tela
S‘ Z’Q‘?n“fm“ lente convergente
(objetiva)

Figura 1.2

O Data show segue o mesmo esquema, porém, com o recurso de ser conectado
a um microcomputador, podendo, assim, projetar todo tipo de arquivos, gera-
dos por diversos tipos de midias. Imagens, videos, textos, sons, 0 que comum-
mente se chama de multimidia.

Figura 1.3

A partir do uso do Data show, ficaram muito mais dinamicas e interessantes
as apresentagoes €, logo, ele se espalhou pelas salas de reunides, salas de au-
las, auditdrios e ainda podem ser vistos em uso com frequéncia. Atualmente,
ele disputa espago com as televisdes que com entradas HDMI, possibilitam a
entrada do contetido do microcomputador ou SmartPhones, diretamente para o
televisor, dispensando, assim, o uso do Data Show, o que ja inaugura uma nova
era na apresentacao de contetido multimidia.
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Figura 1.4

A figura acima mostra a exibi¢ao do conteudo na TV, através de um Smartpho-
ne, isso facilita em muito a exibi¢dao da apresentacao.

=

()

Nota!

Com a evolugao desse tipo de tecnologia, aguardamos muitas novidades,
mas, atualmente, seja para reproduzir em Data Show ou diretamente em
um TV, o uso de aplicativos geradores de apresentacdes estd em evi-
déncia e o mais popular deles é o PowerPoint, que iremos conhecer ao
estudar os capitulos deste manual.

Ampliar o conhecimento!

Na Internet, ¢ muito comum a montagem de clipes com musicas e fotogra-
fias em apresentagoes, que chamamos de Slide Show. Eles sao montados
em diversos aplicativos, alguns especificos para essa finalidade, porém,
podem ser facilmente construidos pelo PowerPoint. Com a evolugao dos
Smartphones, atualmente, se tem contato com um grande ntimero dessas
apresentagdes que sao visualizadas na propria tela do celular, facilitando
0 acesso a esse e outros tipos de apresentagoes.
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1.2 ELEMENTOS DO APLICATIVO

Para criar apresentacdes, ¢ necessario iniciar o aplicativo. A forma de iniciar
o aplicativo depende do sistema operacional do computador; esse manual esta
considerando que o leitor tenha conhecimentos basicos do Windows e consiga
acessar o aplicativo.

@ Procedimentos!

1. Localize o aplicativo PowerPoint no sistema e clique para abrir;

Dica!

O PowerPoint faz parte do pacote de aplicativos do Microsoft Office e
podera ser aberto também a partir de atalhos criados na instalacdo ou
pelo usuario, como pode ser acessado pela nuvem da Microsoft.

2. Ao abrir o aplicativo, serd aberta a tela inicial, conforme demonstra a figura
1.5;

@ Powerboint GibetoComisto @) A 2 - o0 X

Boa noite

o

Pagina Inicial

: A . e

Novo

»

v Novo

» flutuante 30

Apresentacho em Brat, - ccentagao em Branco

Mais temas =

P Pesquisar
Abrir

Recente Fixo  Compartilhado Comigo

D Nome Outa da modifcato

) A0t p e
OneDiive - Pesoal » Area de Tabalho » Cratvidade » 4 horas » Aula 01

Aula 03 pptx el
OneDrve d Giberto Ca ea d Tabolho » Criatidade » Aul 03

Aula 01.pptx s
Opgoes OneDrive de Giberto Camiatto » Area de Trabalho » Cratvidade » Aula 01

& o OO BROCBOCRAB G »FD 0% 290 400

Figura 1.5

3. Observe na janela inicial os seguintes comandos:

Pagina Inicial: acessa a guia Pagina Inicial;

Novo: inicia novo documento;

Abrir: abre documentos guardados (salvos) no sistema;
Conta: informagdes da conta Microsoft pertencente ao usuario;
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Comentarios: gerencia comentarios;

Opcdes: opgoes do aplicativo;

Recentes: lista documentos criados ou modificados recentemente;
Fixo: fixa documentos para ser encontrados nesta janela;
Compartilhado comigo: documentos compartilhados.

E Nota!
./ ~ ~ . « o e
Os modelos na secdo Novo, sdo temas predefinidos que iniciam pelo
tema Apresentacdo em branco.

@ Dica!

A escolha de um tema predefinido, facilita a criacdo de apresentagdes

pois, aplica estilos em textos e demais elementos da apresentagao.

1.2.5 Criar apresentacdo em branco

Apresentacdo em branco ¢ um modelo predefinido de formatagao basica, ideal

para o aprendizado

@ Procedimentos:

1. Clique no modelo Apresentacao em Branco, para iniciar o documento na

sua janela de edicao, conforme demonstra a figura 1.6;

@ Sehamento Automético @ ) (B Apresentagaor - PowerPoint £ pesquisar Gbatocomiatc @ & - 0 X

Arquivo Pigina Inicial Inserir Desenhar Design Transicdes Animages ApresentaiodeSlides Gravar Revisio Exibir Ajuda

B X -ﬁﬂ,—u K owlp | EVE-|E B

O B vwrwmaw@ o
g side ke - £

Detazerreade Tarserén.. 5 Sides Fonte

H Clique para adicionar um
titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Side1de1  Poruguds (ras) T Acesibidade:tudo certo Swouts B 88 B T -———+ ox &

Figura 1.6

2. Observe que a janela de edigdo simples, com recursos faceis de utilizar;
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@ Dica!
Devido aos recursos do sistema, uma apresentacdo pode ser criada ¢ for-
matada rapidamente, basta que o usuario conhega alguns detalhes que
passaremos a exibir no decorrer dos capitulos deste manual.

3. Observe os comandos da guia Pagina Inicial, a maioria dos comandos de
criacdo dos slides da apresentagdo formatagdo dos caracteres e dos paragra-
fos de textos sdo encontrados nela;

4. Pouse o ponteiro do mouse sobre os icones dos comandos e observe que a
Autodescricao, exibe detalhes dos comandos, conforme demonstra a figura
1.7;

@ savamento Automético @ ) [E Apresentagao1 - PowerPoint £ Pesquisar Gilbe:

Arquivo Pigina Inicial Inserir  Desenhar Design Transigdes Animagdes Apresentacio deSlides Gravar Revisio Exibir  Ajuda

Joomr @R sl ol TP

) Colar B Novo Reutiizar 3 53]

Is y AY Formas Organizar
) Side~  Sldes 5 v § §ias v A = » v v
Destazer | Area de Transferén.. 1§ Stides Fonte & Parigrafo w Desenho
; Negrito NG F T8 76 5 432 10 T 2 3 4 56 718510
7 Colocar o textoNn negrito.

Figura 1.7

5. Observe que os comandos de formatagao dos textos estdo inativos, eles vao
se tornar ativos quando houver textos selecionados para ser formatados.

%/ Nota!

3 Os comandos inativos seguem a logica de que € necessaria alguma acao
anterior para que fiquem ativos. Assim, mesmo sendo simples, € necessa-
rio compreender o funcionamento dos comandos para utiliza-los.

@ Dica!

Pouse o ponteiro do mouse sobre qualquer icone de comando que desejar
conhecer.

6. Observe a janela do aplicativo em uma apresentagdo em branco, conforme
demonstra a figura 1.8.
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@ Sahamento Automético @ ) [El Apresentaciot - PowerPoint £ Pesquisar Gbetocomiato @@ & - o X
Arquivo  Pigina lnicial Inserir  Desenhar Design Transicoes  Animacoes  ApresentaciodeSides Gravar Revisio Edbir  Ajuda Qonavar | [0 | (BT o«
X @ P 1 On ) & /O
B BRa0 Y B % [ =
U || e | s | Wy s s w b are|2 e |l s | o |
- 8 Slide~  Sides [ =S R M 2 -
Ocstazer Area deTransterén.. 1 sides forte Padgrato Deserho Vo | Oigner ¥
\sv>vAvxvzvvvo;aro:\zvuvz!Asbluqquvzvxuhm

1
|:| ® Faixa de opgdes

> Clique para adicionar um
Painel de slides tl'tulo

ks Clique para adicionar um subtitulo \

Posigéo e quantidade Estrutura do slide atual
de slides

Modos de exibigdo

- = zon

Side1der  Pouguts Brast) Tt Acessiicadwdo cero Laoops [ 88 B P -———+ ox &

Mo EOCLBROCBEERAB AP S 03 vuw 200

2

Figura 1.8

@ Dica!

Uma apresentacdo em branco ¢é vazia de conteudo, assim sera necessario
criar os slides ¢ inserir os objetos da apresentagdo (textos, imagens ¢

outros).

1.2.6 Faixa de op¢des

A faixa de op¢des ¢ o local onde estdo os icones dos comandos, organizados em
secoes. Ela pode estar sempre visivel ou oculta, por isso € importante conhecé-

-la e decidir o comportamento dela.

@ Procedimentos:

1. Clique na seta para abrir as opcdes da Faixa de opg¢des e observe as suas

opgoes, conforme demonstra a figura 1.9.



