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1. Acerca do PowerPoint 2013

O PowerPoint 2013 é um do programa para producdo de apresentacdes incluido
no conjunto de programas do Microsoft Office 2013.
Munido de um vasto conjunto de ferramentas, o PowerPoint permite ao

utilizador produzir apresentacées dindmicas e profissionais.

1.1. Principais carateristicas do PowerPoint 2013
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Ideal para apresentar uma ideia, proposta, empresa, produto ou processo, com
design profissional e slides de grande impacto;

Os seus temas personalizados, estilos e op¢Oes de formatacdo dao ao utilizador
uma grande variedade de combinacdes de cor, tipos de letra e feitos;

Permite enfatizar as marcas (bullet points), com imagens, formas e textos com
estilos especiais;

Inclui graficos e tabelas com estilos semelhantes ao dos restantes programas do
Microsoft Office (Word e Excel), tornando a apresentacdo de informacdo
numeérica apelativa para o publico.

Com a funcionalidade SmartArt é possivel criar diagramas sofisticados, ideais
para representar projetos, hierarquias e esquemas personalizados.

Permite a criacdo de temas personalizados, ideal para utilizadores ou empresas
gue pretendam ter o seu proéprio layout.

Pode ser utilizado como ferramenta colaborativa, onde os varios intervenientes
(editores da apresentacdo) podem trocar informacdes entre si através do

documento, através de comentarios.

2. Trabalhar no interface do PowerPoint 2013

Semelhante as restantes aplicagdes do Office 2013, a forma mais comum de
iniciar o PowerPonit é através do Menu Iniciar.

Ao iniciar o PowerPoint o ecra inicial do programa permite criar uma nova
apresentacdo (em branco ou com um tema do PowerPoint) ou abrir uma

guardada anteriormente.
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Seja qual for a escolha o PowerPoint ird abrir uma apresentacdo onde podem ser
utilizadas todas as ferramentas de customizacdo disponiveis no programa.
A imagem que se segue mostra o ecra inicial de um novo projeto.

Barra de Titulo Friso de Ferramentas

taciol - Microsoft PowerPoint

BASE  INSERR  ESTRUTURA  TRANSIGOES  ANIMACOES  APRESENTACAODEDIAPOSTIVGS  REVER  VER
Esquema -

E1Repor

Ssecgio

Tipo de Letra Pasigrato Desenno Editar o

Faca clique para adicionar
titulo

Faga clique para adicionar um subtitulo

DUPOSTIVO 1 D1 PORTUGUES [PORTUGAL = NoTas W COMENTARIOS

Barra de Estado

2.1. Barra de titulo

jcone do programa

Botdes de gestio de janela do Windows

| @ |E O B 7| Apresentacdol - Microsoft PowerPaoint ? H |— || X||
T
Botdo de ajuda
Barra de acesso rapido
Mostrar ou recolher friso de ferramentas
Esta barra no topo da janela apresenta o nome da apresentacdo aberta e um
conjunto de ferramentas de gestao do programa e da sua janela.
% {cone do programa:
++ Barra de acesso rapido:
+»+ Botdo de ajuda:
+* Mostrar ou recolher friso:
+» BotGes de gestdo de janela do Windows:
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2.2. Friso de ferramentas
No friso de ferramentas temos acesso a praticamente todas as opcgdes de

configuracdo e edicdo da apresentacao. As opgcdes encontram-me agrupadas por

categorias em diferentes separadores.

[SREGE]  BASE  INSERR  ESTRUTURA  TRANSIGOES ~ ANIMAGOES — APRESENTAGAO DEDIAPOSITVOS — REVER  VER Iniciar sesséo
-“y-, [E)Esquema~ (=] ZOooO-| g # Localizar
2] Repor ALLD G [ U 25 Substituir ~

0 N Dispor

L
Colar Nov s § abe AY ~ %
- Dispositivo~ GSecgio™ . KERVAN D S 4 i I3 Selecionar~

Area de Transferéncia Diapositivos Tipo de Letra Pardgrafo Desenho Editar -~

Cada separador apresenta o sue conjunto de ferramentas.
Base: permite efetuar as configuracbes essenciais, como inserir ou alterar

diapositivos, configurar texto, inserir formas e estilos.

BASE INSERIR ESTRUTURA TRANSICOES ANIMAGOES APRESENTAGAO DE DIAPOSITIVOS REVER  VER Iniciar
- ‘ B~ r\ y O - #% Localizar
L o s N - 2. Substituir ~
Colar Novo X N S S abc AV Formas Dispor .
- Diapositivo~ O~ . . [¥ Selecionar ~
Area de Transf... fx Diapositivos Tipo de Letra Paragrafo Desenho Editar

Inserir: Como o préprio nome indica é o local onde podemos inserir elementos
internos ou externos na apresentacdo, como imagens, graficos, tabelas, simbolos

e outros elementos multimédia.

FICHEIRO [:7\ 3 INSERIR ESTRUTURA TRANSICOES ANIMAGOES APRESENTAGAO DE DIAPOSITIVOS REVER VER

- . = .
‘ ‘ D S [@ Imagens Online &' Formas S e g 4 [e) <
= @+ Capturade Ecra~ }E]SmartArt - . ) ) L
Novo Tabela Imagens i Aplicacdes Ligagées Comentario Texto Simbolos Multimédia
Diapositivo ~ v ) Album de Fotografias ~ il Gréfico v - - - v

Diapositivos = Tabelas Imagens Ilustragdes Comentarios
Estrutura: Neste separador pode ser alterado o tema utilizado na apresentagao.
O PowerPoint inclui uma série de temas pré concebidos, para que o utilizador
possa fazer apresentacdes com diferentes aspetos graficos. E de destacar que o

utilizador pode criar e personalizar os seus proprios temas.

BASE INSERIR ESTRUTURA TRANSIGOES ANIMAGOES APRESENTAGAO DE DIAPOSITIVOS REVER VER

M
Aa Aa Az Ad - g
[ — [—— emcann f (feene [R— E—— — Personalizar

Temas Variantes

TransigOes: Neste separador podemos personalizar as transi¢cdes entre slides de
uma apresentacdo. E possivel adicionar efeitos e alterar tempos da transi¢do
entre diapositivos, bem como introduzir sons (ex: aplausos, explosdo, maquina

de escrever, entre outros).

[2(ez130{e}  BASE INSERIR ESTRUTURA TRANSICOES ANIMAGOES APRESENTAGAO DE DIAPOSITIVOS REVER VER

=) 1 <), Som: |[Nenhumss... ~| Avancar Diapositivo
] = (9 5 e ~ -
L J = o] - - © Duragdo: (02,00 - | [ Com Clique do Rato
: Nenhuma Cortar Desvanecer Empurrar Limpar 5 ﬁApll(arATodos Apés: [00:00,00
Pré-visualizagdo Transi¢do para Este Diapositivo Temporizagdo
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Animagodes: As animagdes permitem que dentro de um mesmo slide seja inserido
movimento, incluindo sequéncias de apresentacdo dos elementos, tornando a

apresentacdao mais dinamica e apelativa.

BASE INSERIR ESTRUTURA TRANSIGOES ANIMAGOES APRESENTAGAO DE DIAPOSITIVOS REVER VER

<> . . ~ - ~
©4 Painel de Animagdo r Reordenar Animagao
Pré-
visualizagdo ~
Pré-visualizacdo Animagdo Animac¢do Avanc¢ada Temporizagdao

Apresentacao de diapositivos: Aqui encontramos as definicbes de apresentacao
dos diapositivos, sendo possivel configurar o tempo (e intervalos) de
apresentacdo de cada diapositivo, os dispositivos visiveis e ocultos e configurar

os monitores onde sera vista a apresentacgao.

BASE INSERIR ESTRUTURA TRANSICOES ANIMAGOES APRESENTACAO DE DIAPOSITIVOS REVER VER Iniciar sessdo
» .[:,T:T A Partir do Diapositivo Atual ‘ -[I,— Al Ocultar Diapositivo | Reproduzir Narragées @&
& T@ Apresentar Online ~ S 2 [ Ensaiar Intervalos | Utilizar Temporizagbes
A Partir _ Configurar Apresentacdo | Monitores
do Inicio E7 Personalizar Apresentagao de Diapositivos ~ de Diapositivos &9 Gravar Apresentagdo ~ || Mostrar Controlos de Multimédia -
Iniciar Apresentacdo de Diapositivos Configurar ~

Rever: a semelhanca de outros softwares do Office, como por exemplo o Word,
o PowerPoint tem um separador de revisdo, que permite verificar ortografia e

linguas, bem como gerir comentarios e notas.

BASE  INSERR  ESTRUTURA  TRANSICOES ~ ANIMAGOES  APRESENTACAO DEDIAPOSITIVOS ~ REVER ~ VER Iniciar sesséo
ABC - Q % Traduzir | i—:J Comparar t Eﬂ
V e @ Idioma ~ " — r 4
Ortografia Pesquisar r Novo nt Mostrar r Notas
Comentério Comentérios ~ Ligadas
Verificagdo Idioma Comentarios Comparar OneNote ~

Ver: No separador Ver temos todas as op¢des de visualizacdo do documento.
Podemos adicionar e remover elementos e organizar os diapositivos de forma

personalizada.

BASE  INSERIR  ESTRUTURA  TRANSICOES ~ ANIMACOES ~ APRESENTAGAO DEDIAPOSITIVOS ~ REVER  VER Iniciar sessa
Organizagdo de Diapositivos ~ [£] Modelo Global de Diapositivos Régua q ‘j, B ] D
-— § = =] Pégina de Notas [F] Modelo Global de Folhetos Linhas de Grelha . = 5
Normal Vista de Notas Zoom Ajustar Cor/Tonsde Janela Macros
Destaques [ vista de Leitura [E] Modelo Global de Notas Guias aJanela Cinzento~ v
Vistas de Apresentacdo Vistas de Modelos Globais Mostrar ] Zoom Macros ~

3. Botdo Ficheiro
Este botdo da acesso ao menu do PowerPoint, onde podemos alterar

configuracGes, gerir a nossa conta Microsoft associada aos produtos Office
instalados e desempenhar algumas func¢des basicas como abrir um documento

(novo ou guardado), guardar, imprimir, partilhar e exportar.
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Podemos também obter as informacdes do da apresentacdo, incluindo as

revisoes, os colaboradores e outros dados relevantes.

©

Informages
Novo

Abrir

Guardar
Guardar como
Imprimir

Partilhar

Exportar

Fechar

4. Opcoes

Informacdes

»

Proteger
Apresentagdo ¥

&

Verificar Existéncia
de Problemas ~

Versoes ~

Proteger Apresentacao

Controlar que tipos de alteragSes se podem fazer
nesta apresentagdo.

Inspecionar Apresentacao
Antes de publicar este ficheiro, tenha em conta
que este contém:

" Propriedades do documento e nome do
autor

i Contelido que pessoas com incapacidades
ndo conseguem ler

Versoes

™) Nio existem versdes anteriores deste
ficheiro.

Iniciar sessac

Propriedades ~

Tamanho Por guardar
Diapositivos 1

Diapositivos ocultos 0

Titulo Apresentagdo do Po...
Etiquetas Adicionar uma etiqu...
Categorias Adicionar uma cate...

Datas Relacionadas
Ultima Modificagao Hoje, 15:16
Criado Hoje, 14:34

Uttima Impressdo

Pessoas Relacionadas

Autor r

Carlos Diniz

Adicionar um autor

. Carlos Diniz

Ultima modificago Por

Mostrar Todas as Propriedades

No seguimento do menu que estd associado ao botdo Ficheiro, temos as opg¢des

de configuracdo do PowerPoint.

Nesta secdo é possivel efetuar configuragdes nos seguintes parametros:

Geral: Configuracdo das opc¢Oes gerais para trabalhar com o PowerPoint,

nomeadamente ativa¢do da minibarra de ferramentas ao selecionar, ativar pré-

visualizacao dinamica, alterar nome de utilizador e as op¢des de arranque.
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Opgdes do PowerPoint j— &lﬁ
Geral D .
o Opgdes gerais para trabalhar com o PowerPoint.

las
Verificagdo
Guardar Opgoes da Interface de Utilizador
Idioma V| Mostrar Minibarra de Ferramentas ao selecionar
Avancadas V| Ativar Pré-visualizagdo Dindmica

Estilo da Descricdo: | Mostrar descri¢bes da funcionalidade em DescrigGes
Personalizar Friso s > ¢ B
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Personalizar a c6pia do Microsoft Office
Suplementos Nome de utilizador: |Carlos Diniz
Centro de Fidedignidade Iniciais: cD

Utilizar sempre estes valores, independentemente da sessdo iniciada no Office.
Tema do Office: Branco EI
Opgébes de arranque
Escolha as extensdes que pretende que o PowerPoint abra por predefinicdo: | Programas Predefinidos...
¥| Informar-me se o Microsoft PowerPoint ndo for o programa predefinido para a visualizagdo e edigdo de
apresentagdes.
¥| Mostrar o Ecra principal quando esta aplicagdo iniciar

Verificagcdo: Permite alterar a forma como o PowerPoint corrige e formata o
texto. Inclui as opgdes de corre¢do automatica e de verificacdo de ortografia.
Guardar: Permite personalizar a forma como os documentos sdo guardados.
Inclui configuracdao do tempo de gravacdo automatica, opc¢des de edicao offline,
opcOes de intercalacdo de ficheiros de servido (online), entre outras funcdes
associadas a gestdo dos ficheiros guardados ou a forma como os guarda.
Idioma: Local onde sdo feitas as configura¢des dos idiomas, nomeadamente o
idioma predefinido, alteragGes para outros idiomas.

Avancadas: Nas definicdes avancadas é possivel efetuar algumas alteracdes de
edicdo, nomeadamente na forma de selecdo, gestdo de imagens, graficos,
diapositivos, entre outros elementos e funcionalidades do programa.
Personalizar friso: Embora os friso do PowerPoint ja venha pré-configurados, é
possivel personaliza-los. Neste menu é possivel alterar os elementos visiveis em
cada um dos frisos e inclusivamente criar novos separadores e respetivos grupos

de elementos.
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Barra de ferramentas de acesso rapido: Nas opcdes do PowerPoint também é

possivel personalizar a barra de ferramentas de acesso rapido, adicionando e

removendo as funcionalidades que o utilizador desejar.

Suplementos: Os suplementos s3 aplicagdes adicionais, associados a outros

programas do Office. Este é o local onde pode ver e gerir os suplementos.

Centro de fidedignidade: Ajuda a manter os documentos protegidos e o

computador seguro. Através do centro de fidedignidade podemos ter acesso a

uma série de outras op¢des de seguranga e privacidade, clicando no botao

Definigdes do Centro de Fidedignidade.

5. Criar uma apresentacao

Para criar uma nova apresentagao o utilizador deve

clicar em NOVO ao abrir o

PowerPoint.
Informagdes N OVO
Novo
Abrir Procurar modelos e temas online
Guardar Pesquisas sugeridas:  Apresentagdes
Guardar como
Imprimir
Partilhar
Epeiay Apresentagdo em Branco
Fechar
Paralaxe
Paralaxe
——————
EVENTO PRINCIPAL

Evento Principal

Damasco

Damasco

Vista

Apresentagdol - PowerPoint

Empresa  Orientagdo 43 Educagio 169  Azul

Bem-vindo ao PowerPoint

Base

o

GOTICULA

Goticula

CIRCUITO

Circuito

LFQ/ p 2 g7 2 g7 D g,

S

SAVON

@

Apresentacao

i

Savon

?7 - 0O X

Iniciar sessa

Ardosia

Ardésia

Rasto de Vapor

d Profundidade
S

Profundidade

Berlim

Citagdo

Citagdo
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FICHERO [

o
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C

Area de Transferéncia
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Neste primeiro ecra o utilizador podera escolher um tema em branco ou um
tema pré construido do PowerPoint.
No exemplo que iremos seguir vamos optar por criar uma nova apresentacao, o

gue ira abrir um novo documento em branco.

™ - Apresentagiol - Microsoft PowerPoint.

INSERR ~ ESTRUTURA  TRANSICOES — ANIMAGOES — APRESENTAGAO DEDIAPOSITIVOS — REVER  VER

\__I [=) Esquema~ ~NOoco-| O % Localizar
] Repor AL LS G- 5 O 3L Substituir -
vo - ispor
CERTAN I & {5 R 13 Selecionar -

Now = Secch
Diapositivo - 0 Secgd0 ™

= Diapositivos Tipo de Letra Pardgrafo Desenho Editar -

1

Faca clique para adicionar
titulo

Faca clique para adicionar um subtitulo

DIAPOSITIVO1 DE1  PORTUGUES (FORTUGAL] ~noms WcovewiAmos [ a8 B O -— f—+ % B3

A primeira coisa que é percetivel € que temos o nosso primeiro diapositivo
aberto com a primeira pagina em branco, mas com uma estrutura que permite
inserir o titulo e subtitulo da apresentacao.

Mas como inserir mais diapositivos ou alterar o existente?

5.1. Inserir e alterar diapositivos

O PowerPoint permite ao utilizador inserir e alterar diapositivos a seu belo
prazer. Ndo existem grandes limitacdes neste campo, pois mesmo que 0s
diapositivos base ndo sirvam para as pretensGes do utilizador, este pode
estrutura-los da forma que bem entender.

Ao clicar em Novo Diapositivo o utilizador pode inserir um diapositivo e escolher

a estrutura que pretende.

10
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Novo —~_ N I S § abchY-A A
Diapositivo~r O
Tema do Office

Diapositivo de Titulo e objeto Cabegalho da
titulo Secgdo

Contetdo Duplo Comparagdo S6 titulo

Em branco Conteido com Imagem com
Legenda Legenda

{3 Duplicar Diapositivos Selecionados
IE] Diapositivos a partir de destaques...

) Reutilizar Diapositivos...

No entanto se pretender alterar um diapositivo existente, o utilizador deve clicar
em Esquema, mantendo selecionado o diapositivo que pretende alterar. Depois

basta escolher a estrutura pretendida.

=) Esquema ~
Tema do Office

Diapositivo de Titulo e objeto Cabegalho da
titulo Secgdo
Contetido Duplo Comparagdo Sé titulo

Em branco Contetdo com Imagem com
Legenda Legenda

5.2. Inserir Imagens
No PowerPoint o utilizador pode inserir imagem do computador, online, através

de captura de ecra ou até mesmo criar um album de fotografias (esta ultima

opcao cria uma nova apresentacao).

BT@‘E+§]

Imagens Imagens Captura Album de
Online de Ecra ~ Fotografias ~

Imagens

11
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Para inserir uma imagem do computador basta clicar no botdo Imagens e
selecionar as imagens pretendidas.

Para inserir uma imagem online deve carregar no blotao Imagens Online o
PowerPoint ird recorrer ao motor de busca Bing, onde o utilizador pode

pesquisar por imagens disponiveis na internet.

<VOLTAR AOS SITES

b Pesquisa de Imagens do Bing

B powerpoint
199 resultados de pesquisa para powerpoint

60+ Powerpoint Backgrounds Templates
1280 x 1024 - zerotips.com

Selecione um ou mais itens. Inserir Cancelar

Na opgdo Captura de Ecra, o PowerPoint ira mostrar as janelas abertas de outros
programas, para que o utilizador escolha a captura de ecra que pretende utilizar
ou fazer um recorte personalizado.

a: =2 Bl a

Captu.ra AIbum‘de Formas SmartArt Grafico ., As Minhas Aplicagées ~
de Ecra ~ Fotografias ~ M

Janelas Disponiveis

- x — —

e
mmQeRWe | | Loauis =
ey NAE=e & =

- D - D_X-M@-CA® »
- = E——
BAETVI a0 -

- | —— =

a4+ Recorte deEcra

12
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5.3. Graficos e Tabelas
A introducdo de graficos e tabelas é em tudo semelhante aos restantes

programas do Office com este tipo de funcionalidades (ex: Word e Excel).
Podemos faze-lo de suas formas, ou criamos diretamente no PowerPoint, ou
simplesmente importa-los do Word ou Excel (é possivel utilizar os comandos
copy/paste nesta agao).

Para criar um grafico diretamente no PowerPoint o utilizador deve carregar em

Grafico, seguindo-se uma janela onde pode escolher o tipo de grafico.

[ Inserir Grafico LM‘
Todos os Graficos
™ Recentes | = = N | 22 @A
[ @l i |@f | "
i A7 B0 A6 ‘88 B8 o
[nd Coluna
lex  Gréfico de Linhas Colunas Agrupadas
Y Circular
E Barras .
M Area . |
T | [
[ XY (Dispersio ‘ I Ij |
lisf Cotagses L | | I

Radar

=]

Combinagdo

& )

Tendo em conta que ndo existem dados selecionados o PowerPoint abre por
defeito uma tabela de Excel onde o utilizador pode gerir os dados inseridos,

removendo ou inserido novos.

13



EHES OF- presentagiol - Po 3 "FERRAMENTAS DE GRAFICO
BASE INSERR  ESTRUTURA  TRANSIGOES  ANIMACOES  APRESENTACAODEDIAPOSTNVOS  REVER  VER  ESTRUTURA  FORMATAR Iicirsessio
— e .
i wE o ’ . R e === W ==~ 0 N ||
Adione et squems err| LM ‘Ii Ll ll Iu.d;.hl.lll (T |l|||||||||| hlfw B o o m Grfico o MicrosoftPowerPoint x
e A B [ ) E F G H 1 J [a]
squemas de Grificos Estios e Grticos i e o e | N
1 2 Cotegoral] 43 a 3
3 Categorind 25 44 2
4 Cotegoriad 35 18 3 |
5 Cotegorind 45 26 s |
5 |
7 IS
1 0l h a 5l
. . [+]
Titulo do Grafico
=
6 T
v
5
4
3
2
1
0
Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3 Categoria 4
mSériel WSérie2 WSérie3
DIAPOSTIVO1DE1 [ s Wl COMENTARIOS B &I ®

A qualquer momento o utilizador pode alterar o tipo de grafico, cores e efeitos

de preenchimento. O utilizador pode efetuar altera¢des utilizando o friso de

fermentas ou a barra lateral.

Formatar Area do Gréfico TR
OPGOES DE GRAFICO ¥  OPGOES DE TEXTO

OO ®

4 PREENCHIMENTO

() Sem preenchimento

_) Preenchimento sélido

2 Preenchimento com gradagdo de cores
_) Preenchimento com imagem ou textura
() Preenchimento com padrao

® Automético

Cor

4 LIMITE

_) Sem linha
_ Linha continua
_) Linha de gradagdo

(® Automético

cor (2]
Transparéncia F :
Largura S
Tipo de composicdo
Tipo de trago
Tipo de remate E
Tipo de unido ‘ e
=3
Tamanho do inicio da seta =
Tipo de Fim de Seta 5
Tamanho do Fim da Seta =

["] Cantos arredondados

14
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Para inserir uma tabela o utilizador deve clicar em Tabela e selecionar o nimero
de células desejadas (linhas e colunas). Enquanto o utilizador esta a selecionar o
PowerPoint apresenta uma previsualizacdo da tabela.

M e ooow  oTumAe  Toecos AN AMESNTACRODEDWGTIOS RRGR  VeR

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

aaaaaaaa

A qualquer momento o utilizador pode adicionar ou remover linhas, colunas e
células, bem como alterar a apresentacao grafica da tabela. Esta alteracdo grafica
pode ser feita com base nos modelos disponiveis ou manualmente. As alteracdes

pode ser efetuadas tanto no friso de ferramentas como na barra lateral.

5.4. Inserir formas
As Formas sdo elementos graficos, como retangulos, circulos, quadrados, setas,

estrelas, entre muitos outros. Ddo ao utilizador a hipotese de os personalizar,

com cores, relevos e outros estilos, como é visivel no exemplo que se segue.

15
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BASE

@) b =) Il @wk

Formas SmartArt Grfico & Ac Minhas Aplica

FISINERSIBES
Formas Utilizadas Recentemente OO0OALLME
GONENNOOOALL (B8 N\s
E:> {} o (z N Inserir Formas
Linhas
NNNTLTLLRAIJRNG 4 i
Retangulos
ooDoonnoo [:j
Formas elementares

EOANOOAOQOOO®
®co0OrLryH>0O8a
O00®A0OVXNEGCDBN
QG e

Setas largas

DL OTEEPRIS
€ dVvnARKIDDRYIN
GO

Formas de Equagio

FoRe=#

Fluxograma
O0<oO0aU080ayu
coadaAk®d X ¢ AVAD
Qs o

Estrelas e faixas

LR e A S RWTOROEOROR
AR LR WX [T LI
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Ao introduzir uma forma no friso passam a estar disponiveis as opcdes de

formatacdo, que permitem alterar a forma, a cor, a caixa de texto (sim podemos

inserir texto dentro destes elementos), e outras configuracdes graficas.

5.5.

Graficos SmartArt

Esta opcdo do PowerPoint disponibiliza uma série de esquemas pré construidos,

que permitem ao utilizador criar esquemas personalizados dentro de varias

possibilidades possiveis.

Os graficos SmartArt sdao 6timos para estruturar informacdo, infograficos,

sistemas ou outros elementos. Permitem uma 6tima organizacao da informacao,

tornando mais agradavel a sua leitura e percegao.

-
Escolher um Gréfico SmartArt m

: o
23 Todos — |j
T =
0 Processo Ellz]lz] O@@O () —
:Tﬁ’ Circular -
: e 0 I
‘%, Hierarquia :: = 8= 8= -
B Relagio -

00— 0
& 25 g eee —

N =B =3 -
Pirdmide

é ' : Lista de Contactos Bloqueados Basica
B Imagem q- @- @- — =l = m Utilize para mostrar blocos de

'] SSHHS) iii informacdes ndo sequenciais ou

888 agrupados. Maximiza o espaco de
apresentacdo horizontal e vertical para as
0= = formas.
0= —
== U= = o
[ OK ] [ Cancelar ]
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Seguem aqui dois exemplos de graficos SmartArt:

Exemplo1:

Exemplo 2:

5.6. Inserir videos e ficheiros de dudio
A insergdo de videos e ficheiro de dudio funciona quase da mesma forma que a

inser¢do de imagens. Com a exce¢do dos ficheiros de dudio ndo permitirem
insergao de ficheiros online. No caso dos ficheiros de dudio apenas é possivel
introduzir um ficheiro do computador ou efetuar uma gravacao. No entanto no
caso do video este pode ser introduzido através do computador ou utilizando a
pesquisa do PowerPoint baseada no Youtube, como mostra a imagem que se

segue.
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<VOLTAR AOS SITES

Yo  YouTube
Tube}

Selecione um item. Inserir Cancelar

6. Transicoes

As transicdes tornam a passagem de um diapositivo para o outro, mais
harmoniosa.

Para adicionar uma transicdo basta selecionar o diapositivo desejado e no
separador Transi¢Oes selecionar a transicao desejada.

Apds selecionada a transicdo sera percetivel um estrela na lateral do slide
escolhido, isto indica que esse slide tem uma transicdo ativa. Na imagem que se

segue podemos ver que o segundo diapositivo tem uma transicao.

2
0 que é isto do Marketing Digital?

Q¢ ( ‘) Em et

G

.é b5 Agiements (Hesgeter, Go
1 eazy, Presicemance. ]
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Além de podermos escolher entre varios efeitos de transicdo podemos ainda
escolher do efeito selecionado, a sua duragdo e ainda temporizador apds o clique

(apos clicar com o rato passado X tempo o diapositivo avanca).

[ Z ) 9, Som: |[Nenhumss... ~| Avancar Diapositivo
~_ © Duragdo: 01,00 > | vl Com Clique do Rato

Opgqes de = A A . . -
Efeito ~ 3 Aplicar A Todos Apés: 00:00,00 |

[ ] Temporiza¢ao

& De Baixo

I'-) Da Esquerda

(-I Da Direita

L] ~
=¥— DeCima

/. Animacoes

As animacdes permitem dar vida e movimento as apresentacdes, sendo possivel
estruturar apresentacdes onde os elementos vdo aparecendo parcelada mente
e nao todos de uma sé vez.

O exemplo que se segue mostra a presentacdo de um diapositivo com animacao.
Embora seja apenas a dois tempos, podemos incluir mais elementos e separa-los
consoante a necessidade.

O que acontece no diapositivo que se segue é simples, ao clicar com o botdo do
rato, invés de mudar de diapositivo o PowerPoint mostra por ordem os

elementos animados.

@ O que é isto do Marketing Digital?
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As alteracdes as configuracdes das animacgbes podem ser efetuadas no friso de

ferramentas ou no painel de animagGes na barra lateral.

Painel de Animacao ~ X
Reproduzir a partir de i

1% Titulo 5: O qu... P
2 % Imagem$8 0
3 % Marcador de ... [] v
Yg Iniciar ao clicar
Iniciar com o anterior
® Iniciar depois do anterior
Opgoes do efeito...
Temporizagdo...
Ocultar linha de tempo avangada

Remover
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