MS PowerPoint

Gestao Comercial e da Produgao

F—
O que é7

m O MS-PowerPoint97 é um
software para a criagdo de
dispositivos com textos e
desenhos, a serem utilizadas
como material de suporte para N
aulas ou palestras

MS PowerPoint

Gestdo Comercial e da Produgdo

m Cada ficheiro € composto por
varios slides, podendo estes
ser incluir texto, imagens e
animagdées que tornam a
apresentacao mais agradavel.
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Criar um ficheiro

m Assistente de conteudo
automatico:

O Solicita o titulo da
apresentagao e
informagdes  sobre o
assunto. Oferece uma
referéncia basica para
guia-lo na organizagéao da
apresentacao.

m Modelo:

O oferece opcdes de modelo
de apresentacao.

m Apresentagao em branco:

O Opgbes de Jayout
branco.

em

&+ Nova apresentagdo - X
| Abrir uma apresentacdo
M5 PowerPoint
IMTERMET
Fundamentos de Base de Dados
SEMINARIO 3
[= Mais apresentagies. ..
Novo
[ apresentacio em branco
Do modelo de apresentacio
Do assistente de conteddo automatico

Nova a partir de apresentacdo existente
E Ezcolher apresentacdo...

Novo a partir de um modelo
Pixel.pot
Pontos digitais.pot
Modelos gerais. ..
@ Modelos nos meus Web sites...
@ Modelos na Microsoft.com
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Criar um ficheiro (2)

[ Clique na opcao: Apresentagao em

branco

(] E possivel escolher entre varios tipos

de layout

[ Se néo pretender aplicar nenhum,
seleccione totalmente em branco

4 % Estrutura de diapositivos v X
Modelos de apresentacio

[z Esguema de cares

(& Esguemas de animacia

Aplicar um modelo de apresentacio:

Utilizados nesta apresentagdo el
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Ambiente do PowerPoint

Microsoft PowerPoint - [MS PowerPoint]
] Ficheio  Editar Ver Inseir Fommatar Femamentas Mam
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Janelz  Ajuda X
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Barra de Ferramenta
de Formatagao
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Barra de Desenho

|+||Faca clique para adicionar notas B

ol I
T~ [y ] Fomes anonttear { \ N IO B A A 2-L-A-=E=50@ .
Diapositivo 5 de 5 Modelo de apresentacio predefinida Portugués (Portugal) [EE 3 4
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Inserir Texto

A Barra de Desenho,
possui a ferramenta para
inserir um texto:

O Clique no icone Caixa de
Texto [&2

0 Posicione o ponteiro do
mouse no local que deseja
inserir o texto.

0O  Clique e arraste.

O  No espago delimitado, digite o

texto.
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Adornos

& . Cor de Preenchimento: A -
_—

preenche o fundo da caixa
de texto com a cor
selecionada.

A - Cor da Fonte: altera a
|
cor da fonte

Sombra e 3D: .
possibilidades de efeitos ||
na Caixa de Texto.

[[] ©)| Retangulo e Elipse =

4 Inserir WordArt

Cor da linha:
altera a cor da linha que faz
a borda da caixa de texto.

Estilo da linha e Estilo do
Tracejado

Linha “n Seta

Estilo da seta:
oferece varias
alternativas para o uso
das setas.
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Adornos (2)
WordArt [dllnserm Wordr]
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o, s varias
e T — formatagao
o |

WordArt Gallery oferece
alternativas  de
A janela

Na janela Editor texto
do WordArt , digite o
texto.

Formate a fonte
quanto ao tipo,
tamanho e estilo da
letra.

Clique no botao Ok.

grafica de texto. Clique
numa destas alternativas.
Clique no botao Ok.
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Seu texto aqui

S |
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Adornos (3)

Formas Automaticas

*A ferramenta Formas Automaticas
possui varios tipos de simbolos que
podem ser utilizados nos diapositivos

*A ferramenta Girar livremente permite
um  melhor posicionamento  dos

objectos. o bopo

Linhas

Conexdes

Formas elementares
Setas largas
Fluxograma

Estrelas e faas

Chamadas

* v ¥ v ¥ wv v ¥

Botdes de acgdo
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Mais formas automaticas...
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Adornos (4)

Desenhar

A ferramenta Desenhar oferece
alternativas de trabalho com os
objectos de imagem e texto.
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Grelhas & guias. ..
Deslocar

Alinhar ou distrbuir
Rodar ou inverter

Alterar forma automatica

Definir predefinigies das formas automaticas

Desenhar ~
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Inserir Imagens

Inserir Imagem

Insedr | Fomatar Femamentas Apresertacies  Janela  Ajuds
‘Na Barra de  Menus |3 Novodaposivo CisM  [f pal <18 =N
seleccione a opcdo Inserir e [ inesem » [ owar |
posicione o ponteiro do rato Cobee detado Doficheiro..
em Imagem Fimes & sons * |&2 Do scanner ou da cimara...
ﬂ Gréfico... MNovo &lbum de fotografias...
‘No quadro que se abre ——— F
. - e les sz Urganograma
clique em ClipArt v e
X ) ) - c@} Formas autométicas
-Selgcmone a flgura_desejada 2 n,_“ o
e clique em Inserir ou na )
Barra de Ferramenta Padrao
clique no Icone.
" N
Fundo B E3
1.Na Barra de Menus seleccione Preenchimento do fundo—— | aplcar 2 todos |
Formatar % Tinio do dapositvo
2. Em seguida clique em Fundo " Merea de =0 Cancelar
Selecgédo da cor de j'
preenchimento do Fundo NEET
Coleice =~ OEEEEEEC
] EEEEEN
Mais cores... jreses
| wEfeitos de preenchimento. .

Seleccéo de efeitos de
preenchimento

—"
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Formatar Fundo (2)

Efeitos de Preenchimento

Gradiente

*Cores - permite a escolha de
uma ou duas cores para uso no
fundo dos diapositivos
Sombreamento:
variagbes de sombra

oferece

Textura

*Conheca também as variagoes
de texturas que pode compor o
slide.

Heitos de preenchimento

U

rEstilos de
™ Horizontal
 Vertical

" Diagonal para ima
€ Diagonal para baixo
("Apalideu!anln
f"Apalidnh'Il.i_n

™ Rodar o efeito de preenchimento com forma
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Efeitos de Animacao

*Os objectos de texto e de imagem

podem ter efeitos de animacao

*A animagao tem como objectivo dar

um ar diferente e animado a
apresentacao
*E importante explorar todas as
opgbes que esta ferramenta
disponibiliza

<+ Animacao personalizada
| |Z§% Adicionar efeito " ‘“akamver

Modificar: Deslizar

> X

Tnicio: | @ A sequir a0 anterior

Direcciio: veloddade:

|De baixo |" |Mu\bo répido

[t@ #Ea

= |

*Ndo esquecer que a animagao
enriquece a apresentagdo apenas
quando bem utilizada em “doses
moderadas”.

Reordenar [

[» Reproduzr | [EF apresentagies |
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Transicao entre diapositivos

43 Transicio entre diapositivos v x

Aplicar aos diapositivos seleccionados:

Sem transicio
*Em PowerPoint é possivel definir a [P

Persiana vertical

forma como a transigao de  |mefresmadnm

De dentro para fora

diapositivos ¢ feita Xadrez n herizontal o
*Podemos aplicar a transicdo varias |
formas e varios sons pente vertal

Tapar de cima para baixo
Tapar da direita para a esquerda
Tapar da esquerda para a direita

*As escolhas feitas para a apresentagdo |77~
podem ser aplicadas somente a um | dsdisis paabsio

Tapar da direita para cima

dispositivo ou a todos os dispositivos |t casquerdaperabaie
que compdem a apresentagao. A

Cortar
Modificar icH

Velocidade: Rapido

[
Som: [[Nenhum som] =

I Repetir até ao som sequinte
Avancar diapositivo
¥ Com digue do rato

™ Automaticamente apds 3:

I
Conclusao

O MS PowerPoint permite efectuar apresentagdo inteligentes
que cativem a audiéncia

*Os aspectos basicos relacionados com a utilizagdo das
ferramentas foi referido aqui, no entanto, a criacdo de boas
apresentagcdes encontra-se mais dependente do bom senso de
quem as elabora

*A palavra chave na criacdo de qualquer apresentacdo é

CrEitikle




