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MS PowerPoint

Gestão Comercial e da ProduçãoGestão Comercial e da Produção

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

Cada ficheiro é composto por 
vários slides, podendo estes 
ser incluir texto, imagens e 
animações que tornam a 
apresentação mais agradável.
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Criar um ficheiro
Assistente de conteúdo Assistente de conteúdo 
automáticoautomático: 

Solicita o título da 
apresentação e 
informações sobre o 
assunto. Oferece uma 
referência básica para 
guiá-lo na organização da 
apresentação.

Modelo:Modelo:
oferece opções de modelo 
de apresentação.

Apresentação em branco:Apresentação em branco:
Opções de layout em 
branco.

Criar um ficheiro (2)
Clique na opção: Apresentação em Apresentação em 
brancobranco
É possível escolher entre vários tipos 
de layout
Se não pretender aplicar nenhum, 
seleccione totalmente em brancototalmente em branco
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Ambiente do PowerPoint

Barra de Ferramenta
de Formatação

Modo de visualização Barra de Desenho

Visualização dos
Dispositivos

Inserir Texto

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

Clique no ícone Caixa de 
Texto     

Posicione o ponteiro do 
mouse no local que deseja 
inserir o texto.
Clique e arraste.
No espaço delimitado, digite o 
texto.
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Adornos

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

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

Cor da Fonte: altera a 
cor da fonte

Estilo da linha e Estilo do 
Tracejado

Estilo da seta: 
oferece várias  
alternativas para o uso 
das setas.

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

Linha Seta

Retângulo e Elipse

Inserir WordArt

Adornos (2)

WordArt Gallery oferece 
várias alternativas de 
formatação A janela 
gráfica de texto. Clique
numa destas alternativas.
Clique no botão Ok.

Na janela Editor texto 
do WordArt , digite o 
texto.
Formate a fonte  
quanto ao tipo, 
tamanho e estilo da 
letra.
Clique no botão Ok.

WordArt
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Adornos (3)
Formas Automáticas

•A ferramenta Formas AutomáticasFormas Automáticas
possui vários tipos de símbolos que 
podem ser utilizados nos diapositivos

•A ferramenta Girar livrementeGirar livremente permite 
um melhor posicionamento dos 
objectos.

Adornos (4)
Desenhar

•A ferramenta DesenharDesenhar oferece 
alternativas de trabalho com os 
objectos de imagem e texto.
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Inserir Imagens

•Na Barra de Menus 
seleccione a opção InserirInserir e 
posicione o ponteiro do rato 
em ImagemImagem
•No quadro que se abre 
clique em ClipArtClipArt
•Seleccione a figura desejada 
e clique em InserirInserir ou na 
Barra de Ferramenta Padrão 
clique no ÍconeÍcone.

Inserir Imagem

Formatar Fundo

1. Na  Barra de MenusBarra de Menus seleccione 
FormatarFormatar

2. Em seguida clique em FundoFundo

Selecção da cor de 
preenchimento do Fundo
do slide

Selecção de efeitos de
preenchimento
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Formatar Fundo (2)

GradienteGradiente
•Cores - permite a escolha de 
uma ou duas cores para uso no  
fundo dos diapositivos
•Sombreamento: oferece 
variações de sombra

TexturaTextura
•Conheça também as variações 
de texturas que pode compor o 
slide.

Efeitos de Preenchimento

Efeitos de Animação
•Os objectos de texto e de imagem 
podem ter efeitos de animação

•A animação tem como objectivo dar 
um ar diferente e animado à 
apresentação
•É importante explorar todas as 
opções que esta ferramenta 
disponibiliza

••Não esquecer que a animação Não esquecer que a animação 
enriquece a apresentação apenas enriquece a apresentação apenas 
quando bem utilizada em “doses quando bem utilizada em “doses 
moderadas”.moderadas”.
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Transição entre diapositivos
•Em PowerPoint é possível definir a 
forma como a transição de transição de 
diapositivosdiapositivos é feita
•Podemos aplicar à transição várias 
formasformas e vários sonssons

•As escolhas feitas para a apresentação 
podem ser aplicadas somente a um um 
dispositivodispositivo ou a todos os dispositivostodos os dispositivos
que compõem a apresentação.

Conclusão
•O MS PowerPoint permite efectuar apresentação inteligentes 
que cativem a audiência

•Os aspectos básicos relacionados com a utilização das 
ferramentas foi referido aqui, no entanto, a criação de boas 
apresentações encontra-se mais dependente do bom senso de 
quem as elabora

•A palavra chave na criação de qualquer apresentação é 
certamente


