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Inserir SmartArt

SmartArt € um elemento grafico do Microsoft Office usado para representar visualmente
informacdes e ideias. Com este recurso € possivel criar organogramas, mostrar a
hierarquia, as etapas ou estagios de um processo, ilustrar um fluxo de trabalho, ciclos de
informacdes, relacdes entre partes, conceitos sobrepostos, apresentar informacdes
proporcionais ou hierarquicas em uma ilustracdo em piramide.

. . . SmartArt
1. Na guia inserir cligue em SmartArt

2. Selecione o formato desejado de acordo com o tipo de informacdo que iras

apresentar e clique em ok.
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3. Cllque sobre as calxas de texto para mserlr 0 texto dese ado
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4. Utilize a guia “ferramentas de SmartArt” para mudar formato e cores.
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Inserir Grafico

Os gréficos sao ilustracdes visuais de dados ou valores numericos.

il

1. Na guia inserir clique em Grafice

2. Selecione o formato desejado de acordo com o tipo de informacdo que iras
apresentar e clique em ok.
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3. Apos escolher o tipo de grafico, 0 mesmo aparecera no slide e abrird uma janela do
Excel para digitagéo dos dados.
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4. Utilize a guia “ferramentas de Grafico”

para mudar formato e cores.
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Inserir video

Para inserir um video é necessario que o arquivo deste video esteja salvo na mesma
pasta da apresentacdo. Quando for gravar a apresentagcdo num CD/DVD ou pen drive,
salvar também nele o arquivo de video. Caso contrario, o video ndo sera exibido.

)

&3

Video

1. Na guiainserir clique em -

2. Selecione o video em seu computador.
B] Inserr Video ===

o3 Grupo doméstico

3. Utilize a guia “ferramentas de video” editar a reprodugdo do mesmo.

ATENCAO! Para inserir audio o processo é idéntico a insercdo de video, porém existem recursos
avancgados para incorporar um arquivo de som na apresentacdo que nado serdo explorados neste tutorial.

Dica para inserir rapidamente uma imagem ou outro elemento no slide

1. Apligue um layout que tenha um espaco reservado para contetdo, como o slide exibido abaixo.

Clique para adicionar um titulo

* Clique para adicionar texto

2. Clique no icone aplicavel para inserir uma imagem ou um arquivo de video ou outro elemento de
slide, como tabela, grafico, grafico SmartArt ou clip-art.

) @

Inserir tabela

|Inserir Elemento Grafico SmartArt

® @

Inserir Imagem do Arquive Clip-Art Inserir clipe de midia
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Formatar design

Na guia Design estao disponiveis diversos modelos de design que podem ser aplicados
a sua apresentacdo. O modelo pode ser aplicado a todos os slides ou aos slides
selecionados, e vocé pode aplicar mais de um tipo de modelo de design a uma Unica
apresentacao.

Os modelos de design possuem plano de fundo, fontes e cores padrdo, mas estes
podem ser personalizados de acordo com as necessidades de usuario.

1. Cligue na guia Design, selecione um modelo e utilize os menus da barra para
efetuar as modificacdes desejadas.
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Baixe outros modelos de apresentacéo de slides em:
e http://office.microsoft.com/pt-br/templates/CT010117262.aspx

e http://www.presentationpoint.com/powerpoint-templates/index.htm

Formatar plano de fundo

1. Clique na guia Design, cligue em “Estilos de Plano de
fundo” e clique em “formatar plano de fundo”.

2. Abrird uma janela onde podera ser editado o plano de

Cores -
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e Preenchimento s6lido — uma cor para fundo;

e Preenchimento de gradiente — variacdo de uma Unica
cor (tons claros para 0s escuros) ou entre cores
(mistura de cores);

e Preenchimento com imagem ou textura — uma
imagem salvano computador ou as texturas pré-
disponiveis.

ePadrdo de preenchimento — é um pedaco de imagem
gue se repete formando um desenho "padronizado".
Por exemplo: listas, faixas, xadrez, quadriculados, etc.

3. Depois de efetuar as mudancgas clique em Fechar para aplicar as mudancas
apenas neste slide ou Aplicar a tudo para ter o mesmo plano de fundo em todos
os slides.
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Formatar transicao de Slides

Sao efeitos adicionados a passagem de um slide para outro. A transicdo pode ser
utilizar as opcdes de efeitos disponiveis na guia Transi¢des. Selecione um ou mais slides
e clique sobre o efeito desejado.
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ATENCAOQ!!! O excesso de tipo de transicbes pode dificultar a leitura dos slides e a
apresentacdo. USE ESTE RECURSO COM MODERAGCAO.

Formatar animacao

E pOSSiVeI anlmar, |st0 é’ ad|C|0nar efeltos de Pa::::::l Tnserir Design Transicées Animacdes Aprasentagsndesmei
movimento aos objetos de uma apresentacdo de !

slides, textos, elementos gréficos, diagramas,
graficos e objetos para focar em pontos K ¢ & 0 K
importantes, controlar o fluxo de informagbes e ;

tornar sua apresentacdo mais interessante. AR S P S
1. Selecione 0 texto ou objeto que deseja e
animar e
2. Clique na guia Animacgdes
3. Escolha o efeito de movimento .S S . S .
i’ & A u B B

Mais Efeitos de Entrada...
Mais Efaitas de Enfase...

Mais Efeitos de Saida...

b i

Mais Trajetérias de Animagio...

ATENCAO!!! O excesso deanimacdes dificulta a leitura dos slides e atrapalha a
apresentacdo. USE ESTE RECURSO COM MODERAGCAO.
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Formas de exibicao

Na guia Exibicdo pode-se alterar diferentes tipos de exibicdo da apresentacdo que esta
sendo construida
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1. Normal é o principal modo de edicdo, onde vocé escreve e projeta a sua
apresentacao. Possui quatro areas de trabalho descritas abaixo.
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Vocé pode alternar : Clique para adicionar um titulo
entre a guia de z ] 1
. . - =
Slides e a guia de -
Topicos. Clique para adicionar um subtitulo
Clique para gdicionar anotacdes

1Guia Slides — exibe os slides da sua apresentacdo na forma de imagens em miniatura. As
miniaturas facilitam a navegacao pela apresentacdo e permitem reordenar, adicionar ou excluir os
slides e observar os efeitos de quaisquer alteracdes no design.

2Guia Topicos — mostra o texto do seu slide na forma de estrutura de topicos. Pode ser usado
para iniciar a construcdo e planejamento da apresentacéao.

3 Painel de Slides — exibe uma imagem ampla do slide atual. Com o slide atual mostrado nesse
modo de exibi¢do, é possivel adicionar texto e os demais objetos ao slide. (imagens, tabelas,
graficos SmartArt, etc)

4 Painel de Anotacdes — digitar anotacdes relacionadas ao slide atual. Estas poderéo ser
impressas ou consultadas durante a apresentacgao.
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2. Classificacdo de slides é um modo que exibe os seus slides na forma de
miniaturas, de modo que facilita a classificacdo e a organizacdo da sequéncia de
slides durante a criacdo da apresentacao e na preparacao para impressao.
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Vocé pode usé-lopara

Usando o Power Point
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Referéncias:

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

http://office.microsoft.com/pt-br/powerpoint-help/modos-de-exibicao-no-powerpoint-
HP010067043.aspx

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

http://prof-web-diego.webnode.pt/products/quando-devo-usar-um-elemento-grafico-
smartart-e-quando-devo-usar-um-grafico-/
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