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Apresentação
Caro aluno, o lançamento do livro PowerPoint, traz conteúdos específicos de 
criação e gerenciamento de apresentações. Atualmente, principalmente com 
o avanço da tecnologia e das mídias de apresentações, incluisive as mobile e 
remotas, cresceu muito o interesse por aplicativos que geram apresentações. 
Palestrantes, professores, vendedores, acadêmicos e todo tipo de profissional 
que necessita de algum recurso de apresentação de conteúdo, pode se valer 
deste livro para criar, organizar e gerar apresentações. 
O livro está organizado de forma a ser manual de apoio em cursos de infor-
mática, porém poderá ser utilizado por autodidatas que procuram desenvolver 
seus conhecimentos de forma autônoma, sem risco de comprometer seu apren-
dizado.

Experiências anteriores!
Como o aplicativo está focado em conteúdos específicos de criação e geren-
ciamento de apresentações em slides, é necessário que se tenha conhecimento 
prévio de sistema operacional cliente suficiente, para as configurações básicas 
para o manuseio dos dispositivos do computador, sua área de trabalho, mouse, 
teclado, conta de usuário, gerenciamento de dispositivos e outros assuntos, 
considerados básicos de sistema operacional, que não serão tratados nesse li-
vro.



O livro

Este livro está dividido em 10 capítulos. Cada capítulo contém informações 
teóricas relativas ao aplicativo gerador de apresentações PowerPoint e práticas 
orientadas, além de proposta de atividades de pesquisa.
Para obter um melhor aproveitamento na aprendizagem, é importante atentar 
para o significado de alguns símbolos, que poderão ser encontrados no livro.

Atenção para os seguintes símbolos
Procedimentos:
Indica uma sequência de procedimentos que devem ser 
executadas passo a passo e repetida até que se entenda 
o objetivo e consiga o resultado
Dica!
Exibe dicas de procedimentos ou formas de se chegar 
ao resultado.
Nota!
Exibe informações relevantes sobre o contexto.
Atividades!
Reforço para a aprendizagem.

Repita as atividades dos capítulos, até sentir segurança do aprendizado; 
só então passe para o próximo capítulo.
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1 CRIAÇÃO DE APRESENTAÇÃO NO POWERPOINT
O PowerPoint é o aplicativo da Microsoft para a criação de apresentações. As 
apresentações são conjuntos de slides relacionados com algum tema. Apresen-
tações escolares, palestras para visualização na tela do computador, Data Show, 
Televisão, Internet e onde for necessária a geração e exibição de apresentações, 
das mais simples às mais complexas e sofisticadas. Presente quase que na tota-
lidade dos computadores, é o aplicativo mais utilizado no mercado para apre-
sentações, tanto para uso doméstico e amador, quanto profissional.

Nesta seção, serão desenvolvidas as seguintes habilidades:

•	 Utilizar softwares de apresentação para criar apresentações com textos, ima-
gens, gráficos e outros recursos visuais de forma adequada e criativa, consi-
derando o objetivo e o público-alvo da apresentação.
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1.1 CONCEITUAÇÃO 
Antigamente, quando se falava em projeção de slides, fazia-se referência 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 histórias, aulas, palestras e até mesmo lembranças de viagens e outros, 
eram fotografados e os negativos, preparados em tamanho padrão para os equi-
pamentos, projetores de slides. Hoje em dia, com a evolução dos microcompu-
tadores, ficaram obsoletos e dificilmente são encontrados em uso.

Figura 1.1

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

A evolução desses aparelhos de projeção em tela foi o Data show, que se po-
pularizou e tomou conta do mercado; hoje concorre com as televisões de tela 
plana, que ambos se ligam aos microcomputadores e projetam com facilidade 
o conteúdo que agora, são produzidos e armazenados em aplicativos de com-
putador, como é o caso do PowerPoint, e dispensam, assim, a impressão de 
negativos, utilizados para os slides, como demonstra o esquema na figura 1.2.
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Figura 1.2

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

Figura 1.3

A partir do uso do Data show, ficaram muito mais dinâmicas e interessantes 
as apresentações e, logo, ele se espalhou pelas salas de reuniões, salas de au-
las, auditórios e ainda podem ser vistos em uso com frequência. Atualmente, 
ele disputa espaço com as televisões que com entradas HDMI, possibilitam a 
entrada do conteúdo do microcomputador ou SmartPhones, diretamente para o 
televisor, dispensando, assim, o uso do Data Show, o que já inaugura uma nova 
era na apresentação de conteúdo multimídia. 
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Figura 1.4

A figura acima mostra a exibição do conteúdo na TV, através de um Smartpho-
ne, isso facilita em muito a exibição da apresentação.

Nota!
Com a evolução 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 apresentações está em evi-
dência e o mais popular deles é o PowerPoint, que iremos conhecer ao 
estudar os capítulos deste manual. 

Ampliar o conhecimento!
Na Internet, é muito comum a montagem de clipes com músicas e fotogra-
fias em apresentações, que chamamos de Slide Show. Eles são montados 
em diversos aplicativos, alguns específicos para essa finalidade, porém, 
podem ser facilmente construídos pelo PowerPoint. Com a evolução dos 
Smartphones, atualmente, se tem contato com um grande número dessas 
apresentações que são visualizadas na própria tela do celular, facilitando 
o acesso a esse e outros tipos de apresentações.



11

1.2 ELEMENTOS DO APLICATIVO
Para criar apresentações, é necessário iniciar o aplicativo. A forma de iniciar 
o aplicativo depende do sistema operacional do computador; esse manual está 
considerando que o leitor tenha conhecimentos básicos 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 
poderá ser aberto também a partir de atalhos criados na instalação ou 
pelo usuário, como pode ser acessado pela nuvem da Microsoft. 

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

Figura 1.5

3. Observe na janela inicial os seguintes comandos:
Página Inicial: acessa a guia Página Inicial;
Novo: inicia novo documento;
Abrir: abre documentos guardados (salvos) no sistema;
Conta: informações da conta Microsoft pertencente ao usuário;
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Comentários: gerencia comentários;
Opções: opções do aplicativo;
Recentes: lista documentos criados ou modificados recentemente;
Fixo: fixa documentos para ser encontrados nesta janela; 
Compartilhado comigo: documentos compartilhados.

Nota!
Os modelos na seção Novo, são temas predefinidos que iniciam pelo 
tema Apresentação em branco.
Dica!
A escolha de um tema predefinido, facilita a criação de apresentações 
pois, aplica estilos em textos e demais elementos da apresentação. 

1.2.5 Criar apresentação em branco
Apresentação em branco é um modelo predefinido de formatação básica, ideal 
para o aprendizado

Procedimentos:
1. Clique no modelo Apresentação em Branco, para iniciar o documento na 

sua janela de edição, conforme demonstra a figura 1.6;

Figura 1.6

2. Observe que a janela de edição simples, com recursos fáceis de utilizar;
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Dica!
Devido aos recursos do sistema, uma apresentação pode ser criada e for-
matada rapidamente, basta que o usuário conheça alguns detalhes que 
passaremos a exibir no decorrer dos capítulos deste manual.

3. Observe os comandos da guia Página Inicial, a maioria dos comandos de 
criação dos slides da apresentação formatação dos caracteres e dos parágra-
fos de textos são encontrados nela;

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

Figura 1.7

5. Observe que os comandos de formatação dos textos estão inativos, eles vão 
se tornar ativos quando houver textos selecionados para ser formatados.

Nota!
Os comandos inativos seguem a lógica de que é necessária alguma ação 
anterior para que fiquem ativos. Assim, mesmo sendo simples, é necessá-
rio compreender o funcionamento dos comandos para utilizá-los.

Dica!
Pouse o ponteiro do mouse sobre qualquer ícone de comando que desejar 
conhecer.

6. Observe a janela do aplicativo em uma apresentação em branco, conforme 
demonstra a figura 1.8.
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Figura 1.8

Dica!
Uma apresentação em branco é vazia de conteúdo, assim será necessário 
criar os slides e inserir os objetos da apresentação (textos, imagens e 
outros).
 

1.2.6 Faixa de opções
A faixa de opções é o local onde estão os ícones dos comandos, organizados em 
seções. Ela pode estar sempre visível ou oculta, por isso é importante conhecê-
-la e decidir o comportamento dela.

Procedimentos:
1. Clique na seta para abrir as opções da Faixa de opções e observe as suas 

opções, conforme demonstra a figura 1.9.


