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Editor de Apresentacao de slides

O Microsoft PowerPoint € um aplicativo do pacote Office que permite a
criagcdo e exibicdo de apresentacBes com textos, imagens, sons, e videos,
estes podem ser animados de diferentes maneiras.

Explorando atela do PowerPoint 2010
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IMPORTANTE!"! A barra de menus e as ferramentas de formatacdo sdo muito
semelhantes em todos os aplicativos do Microsoft Office (Word, PowerPoint, Excel).
Mudam apenas algumas fun¢des especificas do aplicativo.
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Criar uma nova apresentacéo

Ao abrir o programa, automaticamente € criada uma apresentacdo em branco, mas
guando ja se esta trabalhando numa apresentacdo pode-se criar uma nova apresentacao,
seguindo as orientacdes abaixo:

PowerPoint 2007

) newo — 1. Clique no icone * guia e cliqgue em Novo.
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PowerPoint 2010

3. Clique na guia
Arquivo e cligue em
Novo.

4. Cligue em
Apresentacao em
Branco e em Criar.
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Abrir uma apresentacao

Para abrir uma apresentacao existente, siga este procedimento:

1. Clique na guia Arquivo e em Abrir.
2. Selecione o arquivo desejado e clique em Abrir.

Observacao Por padréo, o PowerPoint 2010 mostra somente as apresentacdes do
PowerPoint na caixa de didlogo Abrir. Para ver outros tipos de arquivo, clique em Todas
as ApresentacGes do PowerPoint e selecione o tipo de arquivo desejado.
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Salvar uma apresentacéao

Para salvar uma apresentacao, siga este procedimento:

1. Clique na guia Arquivo e em Salvar Como.
2. Na caixa Nome do arquivo, digite um nome para a sua apresentacdo do
PowerPoint e clique em Salvar.

Observacao Por padrdao, o PowerPoint 2010 salva os arquivos no formato de arquivo
Apresentacdo do PowerPoint (.pptx). Para salvar a sua apresentacdo em um formato
diferente de .pptx, cligue na lista Salvar como tipo e selecione o formato de arquivo
desejado.
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Inserir um novo slide
Para inserir um novo slide na apresentacéo, siga este procedimento:

Na guia Pagina Inicial, no grupo Slides, clique na seta abaixo de Novo Slide e
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Exibir uma apresentacao de slides

Para exibir sua apresentacdo no modo de exibicdo Apresentacdo de Slides a partir do
primeiro slide, siga este procedimento:

e Na guia Apresentacéao de Slides, no grupo Iniciar Apresentacao de Slides,
cligue em Do Inicio:
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Para exibir sua apresentacdo no modo de exibicdo Apresentacao de Slides a partir do
slide atual, siga este procedimento:

e Na guia Apresentacéao de Slides, no grupo Iniciar Apresentacao de Slides,
clique em Do Slide Atual:
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Imprimir uma apresentacao
Para imprimir os slides da apresentacao, siga este procedimento:

1. Cligue na guia Arquivo e em Imprimir.
2. Em Imprimir, execute um dos seguintes procedimentos:
1. Para imprimir todos os slides, cligue em Todos.
2. Para imprimir somente o slide exibido no momento, clique em Slide Atual.
3. Para imprimir slides especificos por numero, clique em Intervalo de Slides
Personalizado e insira uma lista de slides individuais, um intervalo ou
ambos.

Observacdo Use virgulas para separar os nimeros, sem espacos. Por exemplo: 1,3,5-
12.

3. Em Outras Configuracdes, clique na lista Cor e selecione a configuracao

desejada.
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4. Quando terminar de fazer suas selecdes, clique em Imprimir.
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Inserir elementos aos Slides

E possivel adicionar textos, imagens, videos, sons e outros elementos num slide, para isto
siga este procedimento:

1. Na guia Inserir, escolha e clique sobre o elemento que deseja adicionar.
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Adicionar Caixa de texto

No Power Point, os textos séo inseridos dentro de caixas. Assim, um slide pode ter todo o
seu texto numa caixa Unica ou em diferentes caixas.

As Caixas de Texto permitem a livre distribuicdo do texto no slide. Para criar uma nova
caixa de texto:

1. Na guia Inserir, clique em Caixa de Texto.

2. Movimente o ponteiro do mouse até o Slide, cligue num ponto qualquer do Slide e
mantenha o bot&o do pressionado para definir o tamanho da caixa de texto.

3. Quando soltar a caixa estara criada, cliqgue dentro dela para escrever
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Referéncias:

http://office.microsoft.com/pt-br/powerpoint-help/introducao-ao-powerpoint-2010-
HA010359435.aspx#BMO

http://pt.wikipedia.org/wiki/Microsoft PowerPoint
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