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Geralmente,  os  professores  solicitam  que  os  alunos 

produzam  trabalhos  escolares  para  serem  apresentados  em 

sala  de  aula.  Em  outros  tempos,  quando  ainda  não 

dispúnhamos  de  tantas  tecnologias,  as  apresentações  desses 

trabalhos eram com o auxílio de cartazes, mural, etc. 

Entretanto, na era de informática é possível utilizar o 

que  tem  melhor  para  melhorar  a  qualidade  do  ensino; 

principalmente, com os recursos e ferramentas do Microsoft 

PowerPoint 2010. 
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Para  adiantar  o  que  você  irá  aprender  neste  curso, 

veja o que é possível fazer com o PowerPoint: 

  Apresentações:  conjunto  de  slides,  folhetos, 

anotações do apresentador. 

  Slides: são as páginas individuais, como visto acima, 

da  apresentação  contendo  títulos,  textos,  gráficos, 

imagens, vídeos, entre outras itens. 

  Folhetos:  são  utilizados  para  ajudar  o  apresentador 

distribuindo folhetos ao público. 
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A  partir  da  Área  de  Trabalho,  ou  seja,  a  tela  inicial 

do  PowerPoint  você  poderá  visualizar  inúmeras  opções 

através  de  botões,  ferramentas  de  animação,  transição, 

formatação etc. 

Entre  os  recursos  importantes  do  PowerPoint  está  a 

capacidade de gerar apresentações animadas com vídeo, som 

e animações individuais de cada objeto na tela. 
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O  primeiro  Slide  exibido  tem  um  padrão  com  duas 

caixas de textos: uma para você digitar o título e outra para 

subtítulos ou textos de sua apresentação. 

Em  ambos  os  itens  você  poder  aplicar  recursos  de 

multimídia,  animações,  efeitos  de  transição,  formatação, ou 

seja, você a partir desse padrão você poderá facilmente criar 

seu próprio estilo. 
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Depois  que  você  preencheu  os  campos  disponíveis, 

poderá formar todos os Slides, a partir deste primeiro, de sua 

apresentação com uma  mesma aparência. Poderá utilizar da 

galeria de imagens prontas que facilmente pode ser inserida 

na apresentação. 

Outro  recurso  importante  e  essencial  é  a  correção 

ortográfica,  pois  passar  adiante  uma  apresentação  crivadas 

de erros poderá deixar uma péssima impressão. 
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O  estilo  de  Slide  visto  acima,  embora  permita 

formatação, animação, etc., também pode ser alterado o seu 

formato. 

Você  pode  utilizar  esse  modelo  para  criar  sua 

apresentação  e  posteriormente  alterar  sua  aparência 

aplicação  a  formatação  desejada,  através  da  Guia  Formatar 

na parte de cima da janela; que será visto mais adiante deste 

curso.  Detalhe  importante:  esse  Guia  só  vai  aparecer  se 

algum objeto estiver selecionado. 
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Do  lado  esquerdo  da  tela  do  PowerPoint  você  pode 

observar  o  Painel  de  Estrutura  dos  Slides.  Através  deste 

Painel  você  pode  inserir  ou  excluir  Slides,  bem  como 

selecionar para edição, formatação, animação e transição. 

Além  disso,  no  topo  do  Painel  existem  duas  guias: 

Slide e Tópicos. A guia Slides exibe os Slides em miniatura 

originalmente; enquanto que a guia Tópicos exibe apenas os 

títulos dos Slides e o texto principal de cada um deles. 
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No  alto  da  janela  do  PowerPoint  estão  todas  as 

ferramentas necessárias para a criação de seus Slides. Como 

por  exemplo,  as  guias:  Página  Inicial;  Inserir,  Design; 

Transições; Transições; Animações; apresentação de Slides; 

Revisão; Exibição, ainda, outras guias serão exibidas quando 

determinados  elementos  estiverem  selecionados,  como 

gráficos,  imagens,  vídeos,  etc.  Cada  guia  exibe  seus 

comandos específicos através de botões e listas. 
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Iniciar  o  PowerPoint  é  muito  fácil.  Caso  não  tenha 

atalhos  na  Área  de  Trabalho,  você  pode  clicar  no  botão 

Iniciar,  localizado  na  Barra  de  Tarefas.  Em  seguida,  basta 

aponta  o  mouse  para  Todos  os  Programas.  Uma  lista  de 

Pastas e Programas instalados no computado será exibida. 

Use a barra de rolagem se necessário para localizar o 

PowerPoint  dentro  da  pasta  Microsoft  Office.  Daí,  dentre 

todos  os  programas  da  Microsoft  você  vai  encontrar 

Microsoft PowerPoint 2010. 
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Como você pode observar na figura do Slide acima, o 

balão aponta exatamente onde você deverá clicar, ou seja, no 

botão Iniciar, no canto esquerdo da Barra de Tarefas. 

Como  já  estudado  em  outros  cursos,  a  Barra  de 

Tarefas é composta de vários elementos, como por exemplo, 

ícones  dos  programas  abertos,  ícones  de  programas  fixados 

na Barra de Tarefas, Área de Inicialização à direito, próximo 

ao relógio e a data, etc. 



Curso de PowerPoint para Alunos do Ensino Fundamental 



Curso de PowerPoint para Alunos da 5ª a 8ª Séries 

Ensino Fundamental 





Como  você  pode  perceber  neste  segundo  Slide, 

depois que você apontou ou clicou em Todos os Programas, 

uma lista de nomes de programas foi exibida logo acima. É 

nesta lista que você deverá procurar por PowerPoint. 

Quanto  você  estiver  abrindo  o  PowerPoint  pela 

primeira  vez,  certamente,  não  vai  estar  nessa  lista.  Mas, 

depois  de  algumas  vezes  em  que  você  abri-lo,  ele  vai 

configurar  dessa  relação  tornando  mais  fácil  acessá-lo  toda 

vez que você precisar. 
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A imagem acima diz tudo! 
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Neste  Slide  exemplo  tem  todos  os  passos  que  você 

deverá  seguir  para  abrir  o  PowerPoint  2010,  assim  como 

também outros programas. 
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Com  a  finalidade  de  ajudar  a  você  a  explorar  o 

máximo este aplicativo, além do que já foi descrito sobre as 

opções  acima  é  importante  que  dentre  os  comandos  está  a 

opção: Anotações do apresentador que se destina ao próprio 

apresentador  para  guia-lo  durante  sua  apresentação.  Pois  é 

interessante  que  se  faça  algumas  anotações  durante  as 

apresentações para um possível  Feedback do público. 
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É  importante  que  você  saiba  que  depois  de 

inicializado  você  poder  escolher  a  forma  de  como  o 

PowerPoint vai  exibir  seus elementos na tela:  Os  modos de 

visualização  serão  utilizados  durante  a  criação  de  suas 

apresentações. 
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Modos de Visualização: 

Normal: exibe os Slides no modo padrão; 

Classificação  de  Slides:  neste  modo  você  poderá 

alterar a ordem, excluir, inserir, aplicar efeitos; enfim, neste 

modo facilita a reorganização dos Slides. 

Modo de Exibição de Leitura: Exibe a apresentação 

como uma apresentação de Slides que cabe na janela. 


Que tal testar? 
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Dicas:  Usando  o  Mouse    Atualmente  existem 

outras tecnologias que dispensam o uso do mouse, como por 

exemplo,  a  telas  Touchscreen.  Entretanto,  quando  você 

estiver  utilizando  o  mouse  durante  uma  apresentação,  o 

ponteiro  do  mouse  desaparece.  Mas,  caso  você  execute 

qualquer  movimento  ele  volta  a  aparecer.  Sem  contar  os 

inúmeros recursos quando você clica com o botão direito do 

mouse em algum lugar na tela de sua apresentação. 
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Dicas:  Quando  utilizamos  o  recurso  Modo  de 

Anotações,  os  textos  vão  aparecer  abaixo  de  cada  Slide 

selecionado.  Essas  anotações  servem  de  lembretes  para  o 

apresentador durante a apresentação. 
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Como  você  pode  observar  no  Slide  exemplo,  o 

quadro de texto logo abaixo do Slide permite que você faça 

as suas anotações durante a apresentação. 

Anote  nesse  campo  informação  que  não  está  escrita 

no Slide, isso vai ajudar a explicar o tema de seu trabalho. 
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Reafirmando  que  já  foi  exemplificado  em  Slides 

anteriores, o  Modo  de Estrutura  de Tópico  exibe  apenas  os 

títulos  e  os textos  principais  da  apresentação. Por  exemplo, 

você  pode  digitar,  excluir  e  corrigir  os  textos  como  se 

estivesse em um processador como Word. 
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O  Slide  acima  é  um  exemplo  de  exibição  em 

Estrutura  de  Tópico.  Observe  no  Painel  à  esquerda  que  são 

exibidos os títulos e os textos principais que compõem todos 

os Slides da apresentação. 




Criação e Apresentação de Slides 



Joaquim B. de Souza 



Na há segredo para criar uma apresentação. Pois, ao 

iniciar  o  PowerPoint  automaticamente  um  slide  padrão  é 

exibido na tela para você. 

Esse  layout  pode  ser  alterado  facilmente  através  do 

botão Layout no painel Slides, da guia Página Inicial. 
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Neste  exemplo,  você  define  o  título  do  Slide 

digitando  na  caixa  de  texto  “Clique  para  adicionar  um 

título”, onde posteriormente, você pode formatar esse título 

de acordo com sua apresentação. 

A  segunda  caixa  “Clique  para  adicionar  um 

subtítulo”  você  define  um  subtítulo  para  sua  apresentação. 

Igualmente  a  caixa  anterior,  esta também  pode  ser  formada 

de acordo com a sua apresentação. 
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Se  você  seguiu  as  orientações  de  forma  correta,  do 

Slide  anterior,  este  deverá  estar  com  essa  aparência. 

Lembrando  que,  cada  caixa  de  texto  é  independente  e  você 

pode  trata-la  como  se  estivesse  no  processador  de  texto, 

como Word, por exemplo. 
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Após você criar sua apresentação, você deverá salvar 

em  seu  computador.  Para  salvar  sua  apresentação  basta 

seguir os passos exemplificados no Slide acima. 
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É  importante  que  você  escolha  um  local  de  fácil 

acesso  e  que  possa  ser  lembrado  facilmente.  Inclusive,  ao 

definir  ou  criar  Pastas  para  salvar  arquivo,  deve-se  dar 

nomes que possa ser lembrado facilmente. 
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A razão pela qual ao salvar o arquivo de ter definido 

um  nome  fácil  é  agora  que  você  vai  saber  se  fez  a  coisa 

correta.  Pois,  para  abrir  um  arquivo  você  deverá  saber  em 

que Unidade de Disco e em que Pasta está o arquivo; ainda, 

o próprio nome do arquivo. 
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A Caixa de Diálogo Abrir provavelmente é sua velha 

conhecida de outros programas. É através dela que você vai 

encontrar a Unidade de Disco, a Pasta e o Arquivo para ser 

aberto. 
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Para  criar  um  novo  Slide  basta  seguir  os  passos 

definidos acima. Veja as opções assinaladas. 
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A janela com o Slide padrão é aberta. Basta seguir a 

orientação constante do próprio Slide para os campos títulos 

e subtítulos. 
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Siga a orientação acima para produzir um slide igual 

ao exibido acima, claro, sem as figuras que serão estudadas 

posteriormente. Ou seja, do título  “Curso de Windows”, até 

“E muito mais...” 
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Caso você deseja alterar o modelo de Slide buscando 

por  outro  Layout  com  mais  recursos  ou  até  mesmo  em 

branco,  basta  clicar  no  botão  Layout,  conforme  exemplo 

acima. 
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Siga as mesmas orientações de Slides anteriores. 
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O  resultado  apresentado  deverá  ser  igual  o  exemplo 

acima, sem figuras, que será estudas posteriormente. 
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Dicas:  Você  pode  facilmente  editar  seus  Slides  por 

meio do Modo de Slide. A entrada de títulos e textos poderá 

ser feitas neste modo apesar de pouco comum. Pois no modo 

Normal o Slide a janela será ocupado por um Slide de cada 

vez. 
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deste Slide.

ara alterar o formato do

m Slide, escolha na lista do

botdo Layout. l
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COMO SALVAR UMA APRESENTAGAO?

« Clique na guia (menu) Arquivo e, em
seguida,
* Clique na opgdo Salvar.
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Seu Slide devera constar
essas informagdes!

CURSOS

J. B. de Souza
JB Treinamento em Informatica
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Q COMO INICIAR O POWERPOINT?

% Clique no botao Iniciar da barra de tarefas
do Microsoft Windows 2010

+ Clique no botéo Todos os Programas.

+ Clique no botao em Microsoft Office.

Abre-se a janela do

rosoft PowerPointque & composta por
vérios elementos gréficos como icones, guias, painéis, botdes
de comandos e alguns outros elementos comuns ao ambiente

Microsoft Windows , com o qual vocé j4 deve estar
familiarizado.
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Aponte o mouse
para Todos os
Programas
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Clique no
botéo Iniciar
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Se o programa ndo estive na lista, vocé deverd

proceder da seguinte forma:

> Clique no boto Iniciar;

» Aponte o0 mouse para Todos os Programas;

» Clique na pasta Microsoft Office;

> Na lista que se abre, clique em Microsoft
PowerPoint 2010
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Ie COMO INICIAR O POWERPOINT?

Clique em,
Microsoft
PowerPoint 2010

Aponte o mouse
para Todos os
Programas
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2B 0 QUE E UMA APRESENTACAO?

E o conjunto de slides, folhetos, anotagdes
do apresentador ou palestrante reunidos
num unico arquivo ou huma Unica
apresentagao.
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o COMO CONHECER O POWERPOINT?

Com o PowerPoint vocé serd de criar:

Apresentagdes escolares;
Slides com animagéo;
Folhetos com seus Slides;

Anotagdes do Apresentador;
Mostrar com a Estrutura de Topicos e
Muito mais...
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