Agrupamento de Escolas de Pevidéem

MICROSOFT POWERPOINT




Programas

y  Docurnentos
y  Documentos ,-ﬂ

&
) Procurar |_E-
) »

Ajuda & suparte [~ Microsoft Office Outlook 2007
Microsaft Office PowerPoint 2007
|_F_:|= Microsoft Office Publisher 2007
E: Microsoft Office Word 2007

= Definicdes

Executar, ..

Terminar sessao de User,,,

Windows XP Home Edition

4 Iniciar
* Apresenta informaciao e ideias de forma organizada,
eficiente e apelativa.
* A informacao é estruturada em diapeositives onde

podem ser integrados:
* Texto, graficos, listas, outros objectos.
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Ambiente de trabalho

+ 3

Tipo de Letra Paragrafo

Faca clique para adicionar notas

Diapositiva 1 del | Tema do Office’ Partugués [Portugal)

. Janela de visualizacao

. Janela de notas

EEar
Ll ll |_-| |

Formas Dl por

-

Desenho

Barra de
ferramentas de
acesso rapido

Friso

| Janela de
" diapositives



Rever Ver Programador

Apresentacdo de Diapositivos

I Lk I fl____l |_-|_I_I_I

Formas Dispor

-

Editar

w

Movo
Diapositivo = I ¥ ; ‘_
Diapositivos Tipo de Letra Faragrafo | ™ Desenho

6 * Separadores: Executar tarefas essenciais no

Microsoft PoswerPoint

6 * Grupos: Cada separador tem grupos que mostram

itemns associados em grupo

6 ° Comandos: Um comando ¢ um botao, uma

caixa oul WIn Imenu.



Separador Base

g - Ferramentas .. - O X

‘rogramador Formatar (7]

I

..-:'-' -
-

= - - A =1
Calibri (Cabecalh = 44~ | A° A7 ||&5| [iZ - & = E5||42 |-| V I:I_l_l—l

¥ =
— Editar

-

Mova N 7 5§ zhe 8 & px-[| A ||| E = Formas Dispor  Estilos
Diapositiva = | = = i - - Rapidos =

Diapositivos Tipo de Letra ] Paragrafo ] Desenho ]

-

Onde se encontram os comando principais no
Microsoft PowerPoint. Comando mais
utilizados quando se executam tarefas basicas

com apresentacoes



Separador Imserir

Apresentacao2 - Microsoft PowerPoint Ferramentas ... = ™
Estrutura Animagdes Apresentacdo de Diapositivos Rever Ver Programadar Farmatar

Elal % _}' Formas = *f,, Hiperligagdo A J Cabecalho & Rodapé | #] Numero no diapositivo 1:', Filme =

= d ) - 42| smartArt 5 Accdo A Wordart - §2 Simbala i Som ~
Tabela || Imagem ClipArt  Album de Caixa 3 .
- otografias = julll Grafico de Texto 1Ay Data e Hora "§d Objecto

Tabelas stracoes igaches Texto Clips de Multimedia

Comandos que permitem inserir objectos na

apresentaciao



Separador Estrutura

ﬁ!ﬂ = B - Apresentacao2 - Microsoft PowerPoint e e

Base Inserir strutura Animacdes Apresentacdo de Diapositivos Rever Ver Programador Farmatar

* n Cores - [
‘ - - , ) Estilos de Fundo ~
Ad Ad = AEI = Tir:u-:us de Letra -
Configurar Orientacao do EmEN EmEm (S ALl — - Efeit Dcultar Graficos de Fundao
K gitos -

Pagina  Diapositiva -

Configurar Pagina Emas Fundo P

Apresenta os comandos para configurar a
pagina, definir a orientaciao de diapositivos,

seleccionar temas e outras formatacoes.




Separador Animacdes

Apresentacao2 - Microsoft PowerPoint Ferramentas.. -
Base [nserir Estrutura Lnimacoes Apresentacdo de Diapositivos Rever Ver Programadaor Formatar

#s [Menhum som] ~ | Avancar Diapositivo

,_,, Animar: 5em Animacdo - , E _‘ )
_ ‘ ‘ I _‘| _i']_ Rapido * | ¥ Com Clique do Rato

'J‘.'l Animacdo Personalizada

— - — ,,J] Aplicar & Todos Automaticamente Apds: 00:00

Pré-visualizacao Animacdes Transicdo para Este Diapositivo

Apresenta os comandos que permitem aplicar

opcoes de animaciao aos diapositives



Separador Animacdes

Ferramentas de Des.. =

[nserir Estrutura Animagdes WYer Programador Formatar L7
o T . W Gravar narracio =l Resolucdo: Utilizar a Resolucdo Ac. =
E o]

(&7 Ensaiar Intervalos

A Partir 7+ Configurar Apresentacdo  Ocultar _. _ - .
do Inicio = de Diapositivos Diapositive ¥ Utilizar Intervalos Ensaiadas Utilizar Vista do Apresentador
Iniciar Apresentacdo de Diapositivos

Configurar

Maonitares

Operacoes de configuraciao da apresentacio

como, por exemplo, ensaiar intervalos.



Separador Rever

Apresentacdo? - Microsoft PowerPoint Ferramentas ... | =

[nserir Estrutura Animagdes Apresentacdo de Diapositivos LBver Ver Programador Formatar

El & W W Rl

Ortografia Pesquisar Dicionario de Traduzir Idioma Novo Proteger
Sindnimos Comentario Apresentacdo v

Verificagdo Comentarios Proteger

Realizam-=se operacoes de verificaciao de texto.
gestao de comentarios, operacoes relacionadas

com a partilha de dados entre utilizadores



Separador Ver

d v - ft PowerPoint Ferramentas ...

Base Inserir Estrutura Animagdes Apresentacdo de Diapositivos Rever Pragramadar Farmatar

3 = 23| Crganizacdo de Diapositivos | £ Modelo Global de Diapositivos 3 Q E | - —

Z| Pagina de Motas lodelo Global de Folhetos [
Mormal|__. , Mostrar/Ccultar| Zoom | Cor/Tons de|| Mova Mudar de || Macros
B Apresentacao de Diapositivos | & Modelo Global de Notas - - Cinzento~ | Janela [5* | Janela~

=
L ==

=

Vistas de Apresentagdo Janela Macros

Faz a gestao das vistas, do zoom, das janelas,
dando acesso aos comandos de eriaciao e

utilizacao de maecros



Comandos nio visiveis
nos separadores do friso

Imniciador da caixa de dialogo:

Significa que existem outras
opcoes disponiveis

?[X]

Geral
Alinhamento: | Centrado |+
Avanco

Antes do texto: |0 cm ' . {nenhum) W

Espacamenta
Antes: 0 pto. Espacamento entre Linhas: | Simples

Depois:

. Tabulacdes. ..



Botao Office

Da acesso a um conjunto de
comandos que permitem

H Guardar fazer a gﬁSﬁﬂ dos ficheiros

= Guardar como criados no Microsoft
d Imerimir PoswerPoint

Preparar

= Enviar

" Publicar




Configuracio do PowerPoint 2007

7 Abrir

H Guardar
]

=

/" Publicar
== =]

1'-1|
| Fechar

3 l Guardar Como

Englobam as opcoes de
configuracao relativas as
principais operacoes para
trabalhar com o Microsoft

PowerPoint.

rerPoint || & Sair do PowerPoint




Opcio Popular

Opcoes relacionadas
com o Friso

Opcoes do PowerPoint E]@

| Popular ) "
- —Q., Altere s opulares do PowerPaint,

Verific

Guardar Opcdes principais para trabalhar com o PowerPoint

Avancada
Personalizar
Suplementos
Centro de Fidedignidade
Recursos 5 da funcionalidade em Dest
Personalize a copia do Microsoft Office

Mome de utilizador:  |[User

W]

de Idiom




Opciao Verificaciao

Opcoes do PowerPoint

Popular

| Yerificacdo
Guardar
Avancadas
Personalizar
Suplementos
Centro de Fidedignidade

Recursos

Opcoes relacionadas com
a correcciao ortografica

2)X]

ARC| ; .
i%‘ . Altere a forma como o PowerPoint corrige e formata o texto.

Opcoes de Correccdo Automatica

Altere a forma como o PowerPoint corrige & formata texto ao escrevern Opcdes de Carreccdo Automatica...

Ao corrigir a ortografia em programas do Microsoft Office

Ignarar palayras em MAIUSECULAS
lanarar palavras que cantém numeros
Ignarar enderecos Internet & de ficheiros
Sinalizar palavras repetidas

|:| Impor maidsculas acentuadas em francés

|:| Sugerir apenas a partir do dicionario principal

[ Dicionarios Personalizados...

Maodos em francés: | Qrtografias tradicionais e novas »

Ao corrigir a ortografia em PowerPoint

Verificar a ortografia ao escrever
|:| Utilizar artografia contextual

|:| Crcultar erros ortograficos 3

(o] 4 l [ Cancelar




Opcao Guardar

Especificar as opcoes
para guardar

Opcdes do PowerPoint @@

Popular . -
H Personalize a forma como os documentos sdo guardados,

Verificacdo

Guardar Guardar apresentacies

Avancadas Guardar ficheiros neste formato: Apresentacdo do PowerPaint
Personalizar ] Guardarinformacées de Recuperacio Automatica a cada
Suplementos Localizacdo predefinida dos ficheiros: |Ch\Documents and Settings'\UserOs meus documentos’

Centro de Fidedignidade Opcoes de edicdo offline para ficheiros do servidor de gestio de documentos

Recursos Guardar ficheiros com saida dada em:
@' & localizacdo de rascunhos do servidar neste computador
() O servidor Weh

Localizacdo de rascunhos do servidor: | ChDocuments and Settings'\UserDs meus documet Procurar...

Preservar a fidelidade ao partilhar esta apresentacio: hz_lj Apresentacdol

|:| Tipos de letra incorporados no ficheira G

(8].4 l [ Cancelar




Opcio Avancadas

Op. avancadas de ediciao,
impressao e visualizaciao

Opcoes do PowerPoint E]@
avangadas para trabalhar com o PowerPoint.

Guardar es de edi

Avancadas Sel ynar automaticamente toda a palavra

Permitir gue o t
|:| Mudar automat t [ £ [ -1 rcundante

Per
Suplementos

de Fidedignidade

centes: |17

cheiro

Terminar

Imnprimir




Opcio Personalizar

Barra de ferramentas de
acesso rapido

Opcoes do PowerPoint

Papular } . . cc
F % Personalize a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.
verificacdo
Escolher comandos de: (i Personalizar BEarra de Ferramentas de
Guardar Acesso Rapido:
Camandaos Mais Utilizadas P

Avancadas Para todos os documentos (predefini..,

< Separador>

Abrir [ Guardar
Suplementas &5 Accio £} Anular
i I3 Refazer

Personalizar

Centra de Fidedignidade Agrupar
Animacdo Personalizad...

Recursos Anular
E _ . n Adicionar = >
B Apresentar Diapositivo ..

Caixa de Texto

Caolar Especial...

Carreio Electronico
Desagrupar

Desenhar Caixa de Text...
Desenhar Tabela
Diapositivas a partir de ...
Duplicar Diapositivas 5.

MMastrar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido abaixo do Friso

] [ Cancelar




Opcio Suplementos

Instala opcoes que a partida nao
estao instaladas (ex. Notas apresentacio)

Opgoes do PowerPoint @@

Papular a . : . .
P _&; Ver e gerir suplementos do Microsoft Office.

Verificacdo

Guardar Suplementos

Avancadas Mome Localizacdo

Personalizar

Suplementos

Centro de Fidedignidade Conteddo Exterior ao Diapasitiva Yeorosoft Office’\Officel 2ZOFFRHD.DLL  Inspector de Documentos
Conteado Invisivel no Diapositivo Yeorosoft Office\Officel 2OFFRHDL.DLL  Inspector de Documentos
Recursos Dados XML Personalizados Ywerosoft Office’\Officel 22OFFRHD.DLL  Inspector de Documentos
Maotas de Apresentacdo Yeorosoft Office\Officel 2OFFRHDL.DLL  Inspector de Documentos

Suplementa: Conteuda Exterior ao Diapositiva
Fabricante: Microsoft Corporation
Localizacdo:  C:\Pragramas\Microsaoft Office’ Officel 2YOFFRHD.DLL

Descricdo: Inspecciona a existéncia de objectas na apresentacdo que ndo estdo visiveis por se encontrarem
fora da area do dispositivo, Mao estdo incluidos ohjectos com efeitos de animacdo.

Gerir: | Suplementos COM W

K ] [ Cancelar




Centro de Fidedignidade

Ajuda a proteger os documentos
e o proprio computador

Opcoes do PowerPoint @@
Papular
Verificagdo

Guardar

Avancadas A Micr 13-5€ COM a 5ua priv

Persanalizar
Suplementos
Centro de Fidedignidade Programa de Melhoramento da Experiéncia do Cliente

Recursos _ .
Seguranca e mais

erinformagdes sobre como proteger a sua privacidade e seguranca no Microsoft Office

C




Opciao Recursos

Permite localizar recursos online
(ex.: actualizacdes)

Opgoes do PowerPoint @@

Papular 1= Contactar a Microsoft, localizar recursos online e manter o bom estado e a
o L9 fiabilid :

Verificacao

Guardar . ificar Exi

Avancadas

Personalizar executar Diagndsticos do Microsoft Office [ Jiagnosticar

Suplementos Diagnosticar e reparar problemas com programas do Microsoft Office,

Centro de Fidedignidade contacte-nos I

Becursaos Infarme-nos se precisar de ajuda ou de como podemaos melhorar o Microsoft Office,

activar o Microsoft Office

ir para o Microsoft Office Online

Cibtenha actualizagdes de produtos, ajuda e outros sen

acerca do Microsoft Cffice PowerPoint 2007 [

Microsoft® Office PowerPointE




Criar uma apresentacio

MNova Apresentagdo

Modelos %| || Apresentacdo em branco
Em branco e recentes

fModelos Instaladas Em brancoer...

Temas Instalados

25 meus modelos.., |

Mavo a partir de
existente... Apresentacdo em
Microsoft Office Online branco

Apresentado
Apresentacdes
Calendarios
Certificados

Diagramas
Diapositivos de design

Mais categorias

Criar ] ’ Cancelar




Criar uma apresentacio com base num model 23

Mova Apresentacao

Modelos <« = | || Apresentacdo do

Em branco e recentes
MModelos Instalados Modelos Instalados
Temas Instalados

Cls meus modelas,.,

0 a partir de
tente...

Microsoft Office Online

Apresentada

.-[:Il_ﬁ _rlta'_:'f' a5 [ F- i o= "
k PowerPaoin
Calendarios
A Sacle Sz Amem Lacionaidat

Certificadas
Diagramas

Diapositivas de design

Mais categarias



Criar uma apresentacio
com base num tema

Mova Apresentagao E]E]

Modelos |?|

Em branco e recentes

FMaodelos Instaladas Temas Instalados

EEEEEE
Temas Instalados

s meus modelos.., ]
Equidade

Movo a partir de

existente..,

Microsoft Office Online
Apresentado
Apresentacdes
Zalendarios
Certificados

Diagramas

Diapasitivos de design

MMais categarias




Abrir apresentacoes

Abrir (Ctrl=Aj



Guardar apresentacdes

pptEQ.pptm [Recuperado] - Microsoft PowerPoint
Guardar uma cdpia do documento

lll._‘ = Apresentacdao do PowerPoint
Guardar a apresentacdo no formato de ficheiro predefinido,
Apresentacao do PowerPoint
Guardar como uma presentacao que abre sempre na vista de
dpresentacao de Diapositivos,
Apresentacao em PowerPoint 97-2003
Guardar uma copia da apresentacdo que seja completamente
compativel com o PowerPaint 9 3
Localizar suplementos para outros formatos de ficheiro
Ctbter informacdes sobre suplementos para guardar autras
formatos, ta o PDOF au XP5

Preparar : QOutros Formatos
Abrir a caixa de dialos omo para s cionar a partir de
uma lista com todos os tipos de ficheiro possiveis,

Enviar

Publicar




Imprimir apresentacoes

tm [Recuperado] - Microsoft PowerPaoint

Pré-visualizar e imprimir o documento

Imprimir

Selecci onar uma impressora, o numero de copias € outras opgdes
de impressdao antes de imprimir,

Impressao Rapida

Enviar a apresentacdo directamente para a impressora predefinida
sem efectuar alter

Pré-visualizar
Guardar Coma

Pré-visualizar e efectuar alteracdes nas paginas antes de imprimir,

Imprimir

Preparar

Enviar

Publicar




Pré-visualizacao

= 9 - = pptEQ.pptm [Recuperado] [Pré-visualizagdo] - Mic

Pré-visualizar

Imprimir:
Diapositivos Zoom Ajustar
a lanela

Imprimir Configurar Fagina Zoom Pré-visualizar

Pre-visualizacao

Imprimir: paginal del Portugués [Portugall | ||E oo



Pré-visualizacao

= ¥ - 3 | 7 pptEO.pptm [Recuperado] [Pré-visualizagdo] - Microsoft Pow...

Pré-visualizar

=
"Ll
Imprimir Opgoes Diapositivas =

-

Imprimir:

Imprimir _onfigurar Pagins

Cabecalho e rodapé...
Zaor/Tons de cinzento
Dimensionar para ajustar ao papel

Moldura dos diapositivos

COrdem de impressao

Zoom  Ajustar
a Janela

Zoam

Fechar a
Pre-visualizacao

Pré-visualizar

Dia [pas itivas

Diapositivos

Folhetos {1 Diapositivo Por Pagina)j
Folhetos (2 Diapositivos Por Paginaj
Folhetos (3 Diapositivos Por Paginaj

Folhetos (4 Diapositivos Por Pagina)

Folhetos (6 Diapositivos Por Pagina)
Folhetos (@ Diapositivos Por Pagina)

Paginas de notas

Yista de destaques




Exerecicios
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