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    Primeiro contato com o PowerPoint


    OBJETIVOS


    
      	Conhecer o PowerPoint 2007


      	Conhecer a interface padrão do PowerPoint


      	Criar uma apresentação


      	Conhecer os modos de visualização na tela de uma apresentação


      	Trabalhar com o arquivo de uma apresentação já existente


      	Acessar todos os níveis do sistema de ajuda do PowerPoint
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    PowerPoint 2007


    Com o PowerPoint 2007, você cria apresentações eletrônicas para auxiliá-lo na exposição de suas idéias, que podem ser de natureza acadêmica, profissional, científica, comercial, entre outras.


    O PowerPoint 2007 traz um novo conceito de interface intuitiva, chamada Faixa de Opções. Essa faixa está dividida em guias categorizadas de acordo com as principais tarefas que você pode realizar. Cada guia está dividida em grupos, que apresentam botões de comandos relacionados a uma determinada subtarefa que pode ser realizada na guia escolhida. Essa nova disposição de comandos e efeitos torna muito mais rápida e dinâmica a criação de uma apresentação. Somado a esse novo conceito, encontramos o recurso de visualização ao vivo, que permite pousar o ponteiro do mouse sobre uma opção de formatação, por exemplo o tipo de uma fonte, e visualizá-la no slide antes mesmo de aplicá-la; novos e melhorados efeitos; opções de formatação melhoradas; e um novo conjunto de elementos de design denominados Temas, que abrangem cores, fontes e elementos gráficos que se relacionam harmoniosamente, proporcionando uma aparência profissional à sua apresentação.


    Como criar uma apresentação


    Antes de iniciar a criação de uma apresentação no PowerPoint 2007 ganhe tempo planejando-a. Questione-se:


    
      	Qual o objetivo da apresentação: apenas ilustrar o que será apresentado para o público; trazer informações extras à exposição do orador; servir de base para toda a exposição do assunto, etc.?


      	Para que tipo de público ela será exibida: corporativo, acadêmico, grupo de pessoas de vários perfis, infantil, etc.?


      	Baseado nas respostas anteriores, pense em quais recursos gostaria de utilizar para tornar a sua apresentação mais atraente e eficaz: gráficos, organogramas, tabelas, imagens, sons, etc.?

    


    Com base nas suas respostas, procure reunir todo o material escrito sobre o assunto, arquivos eletrônicos com textos, gráficos, imagens, sons, etc., que possam ser utilizados na apresentação. Com todo o material à mão, você ganhará tempo na criação de sua apresentação no PowerPoint 2007.


    Atividade 1 – Criando uma apresentação


    Objetivo: Criar uma apresentação slide por slide, definindo o layout e o conteúdo de cada um.


    Tarefas:


    
      	Iniciar o PowerPoint.


      	Editar a apresentação no modo de exibição Normal do PowerPoint.


      	Adicionar slides novos.


      	Salvar a apresentação.


      	Navegar pela apresentação criada, utilizando o modo de exibição Apresentação de slides.


      	Trabalhar no modo de exibição Classificação de slides.


      	Fechar o arquivo da apresentação.


      	Fechar o PowerPoint.

    


    Nesta atividade, você criará uma apresentação básica: irá inserir o número de slides necessários, definir o layout ideal para cada um e dar entrada ao texto do conteúdo.


    
      [image: Ícone de observacao]

      
        	Para executar todas as atividades propostas, você deve antes fazer a instalação do PowerPoint em seu computador. Para isso, siga corretamente as instruções de instalação disponíveis no manual do Microsoft Office 2007.


        	Em algumas atividades, você fará a integração entre os softwares do pacote Microsoft Office 2007 e o PowerPoint 2007: utilizará arquivos criados em um desses softwares ou estabelecerá links para corrigir um arquivo. Dessa forma, é aconselhável que você instale todo o pacote Microsoft Office 2007, para facilitar o seu aprendizado.

      

    

    Iniciando o PowerPoint


    1. Clique no botão Iniciar da barra de tarefas do Windows.


    2. Posicione o cursor do mouse na opção Todos os Programas, para abrir o submenu.


    3. Posicione o cursor do mouse no grupo de programas Microsoft Office, para abrir o segundo submenu.


    4. Clique no item Microsoft Office PowerPoint 2007.


    Será aberta a tela inicial do programa. Veja a figura a seguir.
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    Observe que a Faixa de Opções no topo da interface traz a guia Início selecionada, disponibilizando o seus comandos divididos em grupos. Todos eles estão relacionados às primeiras necessidades na criação de uma apresentação, o que torna o trabalho muito mais intuitivo e rápido.


    Trabalhando no modo de exibição Normal


    O modo de exibição Normal é o padrão de abertura da interface do PowerPoint. Ele está dividido em quatro áreas de trabalho: a guia Tópicos, a guia Slides, o painel de slides e o painel de anotações. Nesse modo, você trabalha em cada slide individualmente e pode organizar a estrutura dos slides por meio de tópicos ou de miniaturas.


    É possível, ainda, alterar o tamanho dos painéis, clicando sobre as barras que os separam e arrastando-as, conforme a figura abaixo. Essas modificações serão gravadas na apresentação que você estiver criando. Assim que abrir uma nova apresentação, a disponsição dos painéis voltará ao padrão.
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    Editando a apresentação


    O slide em branco disponível na tela já traz o layout do primeiro slide da apresentação: o slide de título. A guia Slides, na lateral esquerda da tela, mostra a sua miniatura. Aproveite o slide disponível para inserir o título da apresentação, que terá como assunto a água.


    1. Clique sobre a frase Clique para adicionar um título. A caixa que a envolve será selecionada, a frase sumirá da tela e um cursor intermitente ficará piscando para que você dê entrada ao texto do título.
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    2. Digite: VAMOS CONHECER O CAMINHO DA ÁGUA.


    3. Clique em qualquer área em branco do slide para retirar a seleção da caixa de texto do título.


    4. Apague a caixa de texto destinada ao subtítulo. Pouse o cursor do mouse sobre a sua linha e uma cruz com setas nas pontas aparecerá junto ao ponteiro do mouse. Clique para selecionar a caixa. Veja o detalhe na figura.
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    5. Tecle Delete para eliminar a caixa.


    
      [image: Ícone de observacao]

      Observe que o texto que você digitou diretamente no slide também é mostrado na miniatura, na guia Slides do lado esquerdo da interface.

    

    Adicionando slides à apresentação


    1. Na guia Início, no grupo Slides, clique na parte inferior do botão Novo slide ([image: ]).


    2. Na galeria de layouts aberta, clique sobre a miniatura Título e conteúdo, indicada na figura.
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    3. O novo slide é adicionado e já posicionado na área do painel de slides, disponibilizando as caixas de texto e de inserção de elementos do layout pré-escolhido. Sua miniatura também é adicionada à lista de miniaturas. Veja a figura.
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    4. Clique sobre a frase da caixa do título e digite: A importância da água para a vida.


    5. Clique sobre a frase da caixa de texto e digite: Todo o tipo de vida que existe na Terra teve origem na água. Observe que o layout coloca um marcador na frente do item que digitou. Veja a indicação na figura.
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    6. Tecle Enter no final da frase digitada para que um novo marcador seja posicionado na próxima linha.


    7. Digite: A água é essencial para as plantas, para os animais e para todo ser vivo.


    8. Tecle Enter novamente e digite o último item do slide: A água pode conter várias substâncias invisíveis a olho nu que podem provocar doenças e até mesmo epidemias.


    9. Retire a seleção da caixa de texto, clicando sobre qualquer área em branco do slide. Veja o resultado final na figura.
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    10. Adicione automaticamente um novo slide com o mesmo layout do anterior. Na guia Início, no grupo Slides, clique na parte superior do botão Novo slide ([image: ]).


    11. Digite o título para o novo slide: Onde tem água na Terra.


    12. Digite os seguintes itens no corpo do slide:


    97% da água que existe na Terra é salgada e está nos aceanos.


    3% da água do nosso planeta é doce e a maior parte dessa porcentagem está sob a forma de geleiras.


    Menos de 1% de toda a água que existe na Terra está disponível para nós.


    13. Retire a seleção da caixa de texto, clicando sobre qualquer área em branco do slide. Veja o resultado na figura.
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    Editando a apresentação pela lista de miniaturas


    Já temos três slides prontos, restam ser adicionados mais cinco. Como todos os slides a serem criados terão o mesmo layout, você irá adicioná-los e utilizará a guia Slides para editá-los.


    1. Adicione cinco novos slides com o mesmo layout do último criado. Clique cinco vezes na parte superior do botão Novo slide.


    2. Para editar o quarto slide, clique sobre a sua miniatura na guia Slides. O PowerPoint irá posicioná-lo no painel de slides.


    3. Digite o título para o quarto slide: Como a água chega até a nossa casa.


    4. Digite os seguintes itens no corpo do slide:


    
      É coletada no rio ou manancial e levada por adutoras para uma estação de tratamento.


      Na estação, a água passa por diversos tipos de tratamento.


      Então é armazenada em reservatórios e de lá, distribuída para as nossas casas através da “rede de distribuição”.

    

    5. Retire a seleção da caixa de texto e veja o resultado na figura a seguir.
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    6. Clique sobre a miniatura do sexto slide na guia Slides, para selecioná-lo e posicioná-lo no painel de slides.


    7. Digite o título: Como é feito o tratamento da água.


    8. Digite o seguinte item no corpo do slide: No Brasil a desinfecção é feita pela aplicação de cloro em doses adequadas para eliminar as bactérias e vírus, sem afetar a saúde humana ou dos animais.


    9. Clique sobre a miniatura do quinto slide para selecioná-lo e fazer a edição.


    10. Digite o título: Etapas do tratamento da água.


    11. Digite os itens do slide: Pré-cloração; Coagulação; Floculação; Decantação; Filtração; Desinfecção; Ajuste de PH e Fluoretação.


    12. Retire a seleção da caixa de texto e veja o resultado na figura.
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      [image: Ícone de dica]

      Pouse o ponteiro do mouse sobre a miniatura de um slide e o seu título é apresentado em uma etiqueta, facilitando a sua localização.

    

    13. Clique sobre a miniatura do sétimo slide na guia Slides, para selecioná-lo e posicioná-lo no painel de slides.


    14. Digite o título: Controlando a qualidade da água.


    15. Digite os seguintes itens no corpo do slide:


    
      As amostras são levadas para os laboratórios da Sabesp.


      Exames e análises são realizados com máquinas e equipamentos de última geração.


      O controle é feito em todas as fases do sistema de abastecimento.


      É realizada a inspeção sanitária para verificar se existem focos de poluição no sistema.

    

    16. Retire a seleção da caixa de texto.


    Por meio da barra de rolagem posicionada na lateral direita da lista de miniaturas da guia Slides, você tem acesso a todos os slides adicionados à apresentação.


    17. Role a barra e posicione a lista de miniaturas no início. Clique e arraste o botão do centro da barra ou clique na seta posicionada no seu topo.


    Agora você inverterá o posicionamento dos slides 5 e 6 por meio da lista de miniaturas.


    18. Selecione o slide 6, clicando sobre ele na lista de miniaturas.


    19. Clique e arraste o slide 6 para a posição do slide 5 na lista de miniaturas. Uma linha representará o slide na nova posição até você soltar o botão do mouse. Veja a indicação na figura.
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    20. Solte o botão do mouse e as posições dos slides se inverterão.


    Editando a apresentação pela lista de estrutura de tópicos


    A guia Tópicos apresenta uma lista de estrutura de tópicos que mostra o conteúdo de cada slide, o qual pode ser editado diretamente nela. Para finalizar a apresentação, você editará o último slide utilizando a lista.


    1. Selecione o último slide da apresentação, clicando sobre a miniatura na lista de miniaturas.


    2. Clique na guia Tópicos, posicionada atrás da guia Slides, no lado esquerdo da tela. Veja a indicação na figura.


    
      [image: ]
    

    3. Clique na frente do pequeno ícone do slide 8, na lista de tópicos, e um cursor intermitente aparecerá piscando.


    4. Digite o título do slide: Fazendo a nossa parte. Note que o texto é posicionado simultaneamente no slide do painel de slides.


    5. Tecle Control+Enter para que você possa inserir os tópicos do conteúdo. Veja na figura a seguir o detalhe da lista.
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      A combinação das teclas Control+Enter é utilizada sempre que você necessitar alternar entre a criação de um novo slide e a edição dos tópicos do seu conteúdo na lista de estrutura de tópicos.

    

    6. Digite cada um dos itens a seguir e veja o resultado na figura.


    
      A água que chega a nossa casa não apresenta microorganismos ou substâncias prejudiciais à saúde.


      Se a caixa d’água estiver suja, a água pode ser contaminada.


      É importante lavar a caixa d’água a cada seis meses e mantê-la sempre tampada, evitando a entrada de insetos, animais e outras impurezas. 
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    7. Clique na guia Slides para retornar à visualização da lista de miniaturas dos slides da apresentação.


    8. Posicione a apresentação no primeiro slide. É só rolar a lista de miniaturas para o topo e clicar no slide número 1.


    Salvando a apresentação


    É muito importante salvar o arquivo da apresentação sempre que possível durante a sua criação, evitando a perda do trabalho, principalmente nessa fase de edição de conteúdo.


    1. Clique no botão Office ([image: ]), no canto superior esquerdo da interface.


    2. Na lista de comandos aberta, clique em Salvar. Veja a indicação na figura.
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    Como é a primeira vez que o arquivo está sendo salvo, o quadro de diálogo Salvar como será aberto.
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      [image: Ícone de dica]

      Você também pode acionar o comando Salvar, clicando no botão Salvar ([image: ]), na Barra de Ferramentas de Acesso Rápido. Veja a localização desse botão na figura.
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    3. Abra a lista do campo Salvar em, do quadro de diálogo Salvar como, e escolha a letra referente à unidade de disco em que você vai armazenar o arquivo da apresentação.
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    Na unidade de disco selecionada, crie uma pasta para armazenar as atividades que você desenvolverá.


    4. Clique no botão Criar nova pasta ([image: ]), na barra de comandos do quadro de diálogo Salvar como.


    Será aberto o quadro de diálogo Nova pasta.
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    5. No campo Nome, digite Atividades.


    6. Clique no botão OK, para que a nova pasta seja criada e aberta automaticamente.


    7. No campo Nome do arquivo, do quadro Salvar como, é sugerido um nome para a apresentação baseado no título do seu primeiro slide.
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    8. Clique no botão Salvar, para salvar o seu arquivo na unidade de disco escolhida com o nome sugerido pelo PowerPoint.
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      Na próxima vez que você acionar o comando Salvar para armazenar as alterações feitas no arquivo da apresentação, o quadro de diálogo Salvar como não aparecerá e o arquivo será salvo automaticamente, sempre com o mesmo nome.

    

    Trabalhando no modo de exibição Apresentação de slides


    Agora que você criou todos os slides da apresentação, utilizando o modo de exibição Normal, conheça o modo de exibição Apresentação de slides, para executá-la como se estivesse exibindo-a para o público. Assim, os slides serão mostrados em tela cheia e você poderá avaliar toda a seqüência da apresentação.


    1. Clique no botão Apresentação de slides ([image: ]), na barra de status posicionada na parte inferior da interface.


    
      [image: ]
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      Quando o modo de exibição Apresentação de slides é ativado, o PowerPoint inicia a exibição sempre pelo slide que estava selecionado no modo de exibição anterior.

    

    O PowerPoint iniciará a apresentação e o primeiro slide será mostrado em tela cheia.
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    2. Desloque o cursor até o canto inferior esquerdo da tela.


    Nesse ponto, você encontra um conjunto de botões para controlar a exibição da apresentação ([image: ]).


    3. Para deslocar-se entre os slides da apresentação, você pode clicar nos botões de setas Próximo ou Anterior, ou no botão Menu de controle ([image: ]), para abri-lo. Como sugestão, clique no botão Menu de controle.
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      Outra maneira de ativar o menu de controle é clicar com o botão direito do mouse em qualquer parte do slide que estiver sendo exibido.

    

    4. Clique no item Próximo.


    O slide que está na seqüência da apresentação será mostrado na tela.


    
      [image: Ícone de dica]

      O PowerPoint disponibiliza diversas opções, chamadas atalhos, para acionar os comandos do menu de controle, durante a exibição da apresentação, sem precisar abrir o menu na tela.

    

    Execute os passos a seguir e percorra os slides da apresentação para frente e para trás, utilizando os atalhos para os comandos Próximo e Anterior do menu de controle. Quando uma tela preta com a frase Fim da apresentação de slides. Clique para sair aparecer, significa que a seqüência dos slides da apresentação terminou.


    5. Utilize o mouse para avançar os slides. Clique no botão  Próximo ([image: ]), no canto inferior esquerdo da tela, ou clique com o botão esquerdo do mouse em qualquer parte do slide que estiver sendo exibido.


    6. Para retornar aos slides anteriores da apresentação, utilize o mouse para clicar no botão Anterior ([image: ]), no canto inferior esquerdo da tela.


    7. Para avançar os slides utilizando o teclado, pressione uma das seguintes teclas: P, Enter, Page Down, seta para a direita, seta para baixo ou barra de espaço.


    8. Retorne aos primeiros slides da apresentação utilizando o teclado. Pressione uma das seguintes teclas: A, Page Up, seta para a esquerda, seta para cima ou Backspace.


    Agora que você já navegou por toda a apresentação, pode encerrar o modo de exibição da apresentação.


    9. Se a apresentação estiver posicionada no slide que apresenta a frase Fim da apresentação de slides. Clique para sair, é só dar um clique. Se estiver posicionada em qualquer um dos outros slides, pressione uma das seguintes teclas: Esc, Ctrl + Break, ou -.


    A apresentação voltará ao modo de exibição em que estava anteriormente.
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      Quando estiver executando o modo Apresentação de slides, você pode teclar F1 para abrir o quadro de diálogo a seguir, que contém todas as teclas de atalho para controlar a apresentação.
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    Trabalhando no modo de exibição Classificação de slides


    Nesse modo de exibição, você pode reordenar os slides com uma facilidade maior, adicionar um novo slide, aplicar transições e efeitos de animação e definir intervalos de tempo para apresentações que serão exibidas automaticamente.


    1. Clique no botão Classificação de slides ([image: ]), na barra de status posicionada na parte superior da interface. As miniaturas de todos os slides da apresentação serão mostradas na tela.
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    Alterando o nível de zoom


    O PowerPoint permite alterar facilmente o nível de zoom dos slides na tela, tanto para ampliá-los, visualizando melhor o conteúdo de cada um, como para reduzi-los, obtendo uma visão global de todos os slides da apresentação.


    2. Clique várias vezes no botão Ampliar ([image: ]), no canto inferior direito da interface, para ampliar a visualização dos slides até atingir 100%. Cada clique no botão ampliará os slides 10%.
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      Para acessar os slides ou partes deles que ficaram escondidas, utilize a barra de rolagem que aparece no lado direito da interface.

    

    3. Diminua o nível de zoom para 40% clicando no botão Reduzir ([image: ]), também localizado no canto inferior direito da interface.


    4. Utilize o botão deslizante Zoom ([image: ]), localizado entre os botões Reduzir e Ampliar, para aplicar um ajuste do nível de zoom mais preciso. Clique sobre ele e arraste-o para a direita até atingir 95% de zoom.
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      Por meio da caixa de diálogo Zoom, você tem acesso a vários tipos de zoom predefinidos e pode dar entrada ao nível desejado no item Percentagem. Veja a figura. Você acessa essa caixa de diálogo pelo botão Nível de zoom ([image: ]), localizado no canto inferior direito da interface.
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    Para finalizar a apresentação, você irá adicionar o último slide e voltará ao modo de exibição Normal para editá-lo.


    5. Clique entre os slides 2 e 3. Uma barra vertical ficará piscando nesse local.
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    6. Na guia Início, no grupo Slides, clique na parte superior do botão Novo slide. O novo slide é adicionado com o mesmo layout do anterior.
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      Outra maneira de adicionar um novo slide no modo de exibição Classificação de slides, é clicar com o botão direito do mouse na posição desejada entre os slides já existentes e, em seguida, clicar no item Novo slide do menu aberto. Veja figura a seguir.
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    7. Dê duplo clique sobre o corpo do novo slide e o modo de edição é rapidamente alterado para o modo de edição Normal.


    8. Digite o título para o novo slide: Como apareceu a água na Terra.


    9. Digite os seguintes itens no corpo do slide:


    
      A água apareceu há bilhões e bilhões de anos, quando a Terra era muito quente e cheia de vulcões em atividade.


      As erupções vulcânicas lançavam moléculas de água, na atmosfera, que se transformavam em nuvens e se precipitavam em chuvas.


      As águas das chuvas preenchiam as depressões e os “buracos” que existiam na Terra e, ao mesmo tempo, diminuiam a sua temperatura.

    

    10. Salve a apresentação, clicando no botão Salvar, na Barra de Ferramentas de Acesso Rápido, localizada no canto superior esquerdo da interface.


    Fechando o arquivo da apresentação


    Por equanto, a edição da apresentação será encerrada com o fechamento do seu arquivo. Nas atividades seguintes, você usará os recursos disponíveis no PowerPoint para dar a ela uma aparência profissional.


    1. Clique no botão Office, no canto superior esquerdo da interface.


    2. Na lista de comandos aberta, clique em Fechar. Veja a indicação na figura.


    
      [image: ]
    

    Se você fechar o arquivo da apresentação sem salvar as últimas alterações, o quadro de diálogo abaixo será aberto.
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    3. Clique no botão Sim, se quiser armazenar as últimas alterações. Só então o arquivo da apresentação será fechado automaticamente.


    Criando um atalho para o comando Fechar janela


    Para que você feche os arquivos das apresentações que estão sendo editadas com mais rapidez, adicione o comando Fechar, encontrado no menu do botão Microsoft Office, à Barra de Ferramentas de Acesso Rápido.


    4. Clique no botão Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rápido ([image: ]), posicionado ao lado da própria barra. Veja a indicação na figura.
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    5. Clique no item Mais Comandos do menu aberto.
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    6. O quadro de diálogo Opções do PowerPoint será aberto. Abra a lista do item Escolher comandos em e clique em Comandos Fora da Faixa de Opções. Veja a figura a seguir.
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    7. Na lista abaixo do item Escolher comandos em, selecione o comando Fechar janela. Veja a indicação na figura.
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    8. Clique no botão Adicionar, posicionado ao lado da lista, e o
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    Fechando o PowerPoint
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    Atividade 2 – Utilizando o sistema de ajuda do PowerPoint


    

    

    
      	Abrir a apresentação.


      	Trabalhar com a Ajuda do PowerPoint.


      	Criar anotações na apresentação.


      	Visualizar as dicas de tela do PowerPoint.


      	Buscar ajuda na Web.

    


    Abrindo a apresentação
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    Trabalhando com a Ajuda do Microsoft Office PowerPoint
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    Conhecendo as dicas de tela
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    Buscando ajuda na Internet
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      Exercício proposto

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    Resumo do capítulo
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            Clique nos botões de setas Próximo ou Anterior ou no botão Menu de controle.
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            Clique no botão Classificação de slides, na barra de status.
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            Clique no botão Ampliar, posicionado no conjunto de botões de controle de zoom da barra de status, no canto inferior direito da interface.
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            Clique e arraste o botão deslizante  Zoom, do conjunto de botões de  controle da barra de status.
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            Posicione o cursor do mouse sobre um botão por alguns segundos.
          

          	
        


        
          	
            
          

          	
            Clique no botão Office e no menu aberto clique no botão Opções do PowerPoint. Abra a lista do item Estilo de dica de tela e clique em Não mostrar dicas de tela. Feche a janela clicando no botão OK.
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« Ecoletadano rio ou manancial e levada por
adutoras para uma estagao de tratamento.

+ Naestacdo, a dgua passa por diversos tipos de
tratamento.

+ Entdoé armazenada em reservatorios e de I3,
distribuida para as nossas casas através da
“rede de distribuigao”.
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Aimportancia da dgua para a vida

+ Todo o tipo de vida que existe na Terra teve
origem na dgua.

+ Adgua é essencial para as plantas, para os
animais e para todo ser vivo,

+ Adgua pode conter varias substancias
invisiveis a olho nu que podem provocar
doengas e até mesmo epidemias
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