Leitura complementar

Conceitos basicos

v' Requisitos de sistema;

v' Tela inicial;

v" Modos de exibicao;

v' Como salvar, fechar e abrir apresentacoes.
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Introducao

O PowerPoint, software do pacote Office, é utilizado para criar, gerenciar e exibir apresentacoes
de slides.

As apresentacoes de slides sao amplamente utilizadas em feiras, seminarios, congressos,
reunioes e aulas expositivas, pois sao ideais para exibir informacoes variadas para um
determinado publico, de forma organizada e visualmente atrativa, visto que, além de texto,
podem conter ilustracoes, graficos, tabelas e outros objetos.

Alguns exemplos concretos de utilizacao do PowerPoint sao: apresentacao promocional de
uma empresa ou produto para ser distribuida a uma carteira de clientes potenciais (como
um cartao de visita ou portfélio eletronico); apresentacao para informar funcionarios sobre a
estrutura de um projeto ou sobre as caracteristicas de um novo produto de uma empresa. As
apresentacdes podem atingir niveis muito elaborados com os recursos do PowerPoint.

Requisitos de sistema

Para realizar a instalacao do PowerPoint 2010, é necessario que 0s seguintes requisitos sejam
atendidos:

* Processador de, no minimo, 500 MHz;

« Memoria RAM de, no minimo, 256 MB. Nos casos em que se pretende usar videos, indica-
se memoria RAM de 512 MB;

« Espaco disponivel em disco rigido de 1,5 GB;
« Monitor com resolucao de, no minimo, 1024 X 576;

« Placa de video Pixel Shader 20 e Vertex Shader 2.0. Driver de data posteriora 01/11/2004.
Certificado pelo WHQL;

« Um dos seqguintes sistemas operacionais (ou posterior):
« Windows XP com SP3 de 32 bits;
« Windows Vista com SP1;
« Windows Server 2003 R2 com MSXML 6.0;

« Windows Server 2008 com SP2 de 32 ou 64 bits;

« Windows 7.
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Tela inicial

Na tela inicial do PowerPoint, encontramos guias e grupos em que ficam organizados o0s

comandos do aplicativo usados para a criacao e edicao das apresentacoes.

Vejamos, a sequir, uma ilustracao da tela inicial do PowerPoint:
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Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Nesta barra de ferramentas, ficam disponiveis os comandos mais utilizados pelo usuario.
-i" )~ 5 |5

O padrao é que essa barra possua apenas os comandos Salvar, Desfazer e Refazer / Repetir,
mas ela pode ser personalizada de duas formas:

« Podemos clicar com o botao direito do mouse em qualquer comando da Faixa de Opcdes
(descrita em topico mais adiante) e escolher a opcao Adicionar a Barra de Ferramentas
de Acesso Rapido;

« Podemos clicar no botao '™ , ao lado da Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, e optar
por um dos comandos predefinidos ou acessar mais opcoes, clicando em Mais Comandos

(isso fara com que seja exibida uma janela com todos os comandos do PowerPoint que
podem ser adicionados a barra).

Barra de titulo

A barra de titulo exibe, da esquerda para a direita, os seguintes itens:

O nome da apresentacao;

O estado da apresentacdao (somente leitura ou modo de compatibilidade);

O nome do aplicativo;

Os botdes Minimizar, Restaurar abaixo / Maximizar e Fechar.

Apresentacaol - Microsoft PowerPaint o P £

A barra de titulo pode ser usada para movimentar a janela do PowerPoint. Para tanto, é
necessario que a janela nao esteja nem maximizada, nem minimizada. Entao, basta clicar com
o botao esquerdo do mouse na barra de titulo e, mantendo o botao pressionado, arrastar a
janela até o local desejado.
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Faixa de Opcoes

Com a funcao de auxiliar o usuario na localizacao rapida dos comandos necessarios para
executar uma tarefa, a Faixa de Opcdes organiza os comandos em guias, as quais sao, por sua
vez, divididas em grupos logicos. Cada guia esta associada a um tipo de atividade diferente.
Algumas das guias sao exibidas apenas quando necessario. Isto ocorre para diminuir o volume
de atividades presentes na tela.
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A tabela a sequir descreve as guias da Faixa de Opcoes do PowerPoint:

Esta guia reune opcoes para colar, copiar
ou mover partes da apresentacao, opcoes
de insercao de slides novos e também
de alteracao de layouts de slides. Nela,
encontramos ferramentas para formatacao
de texto, desenho e paragrafos, além de
opcoes para localizar e substituir partes de
texto em slides.

Pagina Inicial

Utilizamos esta guia para acrescentar tabelas,
imagens, multimidia, SmartArt, entre outros

Inserir : . ,
elementos. A partir desta guia, também
podemos criar um album de fotografias.
Com a utilizacao da guia Design, podemos

i configurar a pagina, sua orientacao e escolher

Design g pagina, C

temas que definem cores, planos de fundo e
fontes na apresentacao.

Contém opcoes que permitem escolher o
tipo de transicao de slides. Também permite
Transicoes | definir a velocidade, adicionar um som e
realizar configuracoes personalizadas para
os efeitos de transicao.
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Contém opcdes que permitem animar os
objetos presentes na apresentacao, como
textos, formas, imagens, etc. Os efeitos de
Animacoes | animacao que podemos aplicar a tais objetos
incluem modificacadto em seu tamanho,
entrada e saida, mudanca de cor, entre
outros.

Além de conter opcdes de configuracao da
apresentacdao de slides, esta guia permite
ocultar algum slide da apresentacao, bem
como visualizar a resolucao do monitor em
que sera exibida a apresentacao.

Apresentacao
de Slides

A guia Revisao possui opcoes de revisao de
Revisao apresentacoes, como correcao ortografica e
dicionario de sinbnimos.

Por meio das opcoes oferecidas pela guia
Exibicao, é possivel alterar o modo de
exibicdo, editar macros e controlar a exibicao
de linhas de grade e régua.

Exibicao

Podemos minimizar a Faixa de Opcoes a fim de que a area de visualizacao da apresentacao
seja ampliada. Para tanto, basta clicar com o botao direito do mouse em qualquer lugar da
Faixa de Opcdes e, no menu de contexto, clicar em Minimizar a Faixa de Opcoes.

Barra de status

A barra de status exibe dados a respeito da apresentacao, bem como opcdes de configuracao
do idioma e do modo de visualizacao da apresentacao. Vejamos:

Slidel de3 | “Tema do Office” | 4 Portugués (Brasil) | ||/[B|E8 Bl =& 80% (= + E]

Da esquerda para a direita, a barra de status contém os seguintes itens:
« O numero do slide atualmente selecionado e a quantidade total de slides da apresentacao;

* O nome do tema utilizado na apresentacao;
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« Botado queindicase foramounaoencontrados erros ortograficos na apresentacao. Podemos
abrir a caixa de dialogo Verificar ortografia, que auxilia na correcao de erros ortograficos,
clicando em tal botao;

« ldiomaem utilizacao. Podemos altera-lo clicando sobre o idioma e, em seguida, escolhendo
outro na janela que se abrir;

« Botdes que permitem alternar entre diferentes modos de exibicao;
« Botao e barra de ajuste do zoom, com escala maxima de 400%;
« Botao Ajustar slide a janela atual.

Vocé pode inserir ou excluir itens da barra de status clicando com o botao direito do mouse
sobre tal barra e, em seqguida, clicando nos nomes dos itens. Quando a caixa de selecao
referente a um item estiver marcada, ele sera exibido; quando nao estiver marcada, nao sera
exibido.

Backstage

O Backstage, modo de exibicao em que podemos gerenciar dados referentes a arquivos de
apresentacdes, é acessado por um simples clique na guia Arquivo. Algumas das acdes que
realizamos por meio do Backstage sao, por exemplo, verificar a existéncia de metadados e
informacdes pessoais em um arquivo, criar uma nova apresentacao, salvar uma apresentacao,
etc.

Em versdes anteriores ao PowerPoint 2010, encontravamos, no lugar da guia Arquivo, ou o
menu Arquivo (até a versao 2003) ou o Botao do Office (na versao 2007). Assim, usuarios
habituados com essas versdes mais antigas devem agora procurar no Backstage pela maioria
das opcdes anteriormente localizadas nesses dois locais (como € o caso dos comandos Abrir
e Imprimir, por exemplo).
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Na imagem seguinte, temos o Backstage:

2= :
m Pagina Inicial
=l salvar

Salvar como

& Abrir

[ Fechar

E

Recente

Mavo

Imprimir
Salvar e Enviar
Ajuda

2] Opches

E Sair

Inserir Design

Apresentacdol - Microsoft PowerPoint

Transigbes Animagdes Apresentacao de Slides Revisdo Exibigdo

Informacoes sobre o(a) Apresentacaol

g
==
Proteger
Apresentacdo ~

i

Verificando
Problemas =

5
ey,

Gerenciar
Versdes =

Permissées

Qualquer pessoa pode abrir, copiar e alterar qualquer parte desta
apresentagdo.

Preparar para Compartilhamento
Antes de compartilhar este arquivo, saiba que ele contém:
Propriedades do documento e nome do autor

Contedde ilegivel para pessoas com deficiéncias

Versdes

] MNio hd nenhuma versdo anterior deste arquive.

Modos de exibicao

Os slides de uma apresentacao podem ser exibidos de diversas formas, cada qual com
caracteristicas operacionais especificas que contribuem para a edicao da apresentacao.
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Os modos de exibicao podem ser ativados tanto pela guia Exibicao, no grupo Modos de
Exibicao de Apresentacao ou no grupo Modos de Exibicao Mestres, quanto pelos botdes
localizados na barra de status, na parte inferior direita da janela principal do PowerPoint, ao
lado da barra de ajuste do zoom.



PowerPoint

9/13

O grupo Modos de Exibicao de Apresentacao da guia Exibicao possui as seguintes opcdes
de exibicao:

Os slides sao exibidos em modo de
edicao. Por padrao, este modo de
exibicAiomostraopaineldeanotacdes
Normal e o painel lateral esquerdo, que
contém as miniaturas dos slides e
por meio do qual podemos alternar
entre eles.

Os slides sao exibidos lado-a-lado na
ordem em que serao apresentados.
Neste modo, podemos alterar a
ordem de um slide clicando nele e
arrastando-o até a posicao desejada.
Além disso, é possivel visualizar e
editar as transicoes dos slides.

Classificacao
de Slides

Exibe um campo de texto abaixo
do slide selecionado com anotacdes
do apresentador. As anotacoes
sao textos digitados ou copiados
para esse campo de texto e sao
visualizadas somente nos modos de
exibicao Anotacoes e Normal ou
quando a apresentacdao € impressa.
Anotacoes | Quando impressas, as anotacoes
sao acompanhadas pela figura do
slide a que se referem, tornando
mais facil a identificacao e fixacao
do seu conteudo. As anotacoes
trazem vantagens ao apresentador,
podendo ser utilizadas como
lembretes ou material de estudo a
serdistribuido para os espectadores.
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Permite visualizar o resultado final
de uma apresentacao de slides com
todas as caracteristicas definidas

Modo de de tempo, efeitos de transicao
Exibicao de | e multimidia. Essa visualizacao,

Leitura porém, ocorre dentro da janela do
PowerPoint, e nao em tela cheia.
O Modo de Exibicao de Leitura
mantém disponiveis apenas a barra
de titulo e a barra de status.

Todasas apresentacoes possuemumslide mestre,que éummodelodeestéticae posicionamento
de texto e objetos sequido pelos demais slides. Mesmo com a utilizacao do slide mestre,
podemos formatar os demais slides individualmente, alterando as especificacdes do modelo
geral. Para todos os slides da apresentacao, além de um slide mestre que define caracteristicas
gerais, ha um segundo slide para os folhetos (folheto mestre) e um terceiro slide para as
anotacdes (anotacdes mestras). Para ativar e trabalhar com os modos de exibicao mestres,
clicamos nos botdes Slide Mestre, Folheto Mestre ou Anotacoes Mestras, disponiveis no
grupo Modos de Exibicao Mestres.

Métodos para salvar, fechar e abrir
apresentacoes

Geralmente, depois de criarmos uma apresentacao, nos a salvamos com o intuito de ter uma
referéncia para futuras apresentacoes ou impressoes. Nao ha obrigatoriedade em salvar a
apresentacao. No entanto, raramente deixamos de salvar um arquivo trabalhoso, como € uma
apresentacao do PowerPoint.

ApOs ter sido salva, a apresentacao pode ser fechada e, em situacdes posteriores, ser aberta
novamente.

A seqguir, conheceremos os métodos que podemos empregar para salvar, fechar e abrir
apresentacoes.
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Salvar uma apresentacao

Quando salvamos uma apresentacao, significa que os dados ou figuras visualizados na tela
serao copiados para um local de armazenamento, geralmente um disco rigido que esta no
computador local.

A apresentacao pode e deve ser salva varias vezes enquanto estiver sendo elaborada, apesar de
o PowerPoint possuir recursos que salvam o arquivo automaticamente durante a sua criacao.
E importante evitar salvar uma apresentacido somente depois de finaliza-la para que possiveis
imprevistos ndao ocasionem a perda do arquivo.

As opcoes Salvar e Salvar como estao disponiveis na guia Arquivo, sendo que a primeira
também pode ser acessada por meio do botao que apresenta um icone de um disquete e
que esta, por padrao, localizado na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido. Por padrao, as
apresentacdes do PowerPoint 2010 sao salvas com a extensao .pptx, porém, podemos optar
por outra extensao no campo Salvar como tipo da janela Salvar como.

Embora Salvar e Salvar como sejam duas opcdes semelhantes, elas nao sao iguais. Veja a
descricao de cada uma delas:

« Salvar: Salva as informacdes criadas ou alteradas na apresentacao até o momento atual.
Todas as vezes que a opcao Salvar for utilizada, as alteracdes efetuadas na apresentacao
serao atualizadas na copia existente;

« Salvar como: Cria uma copia para o arquivo da apresentacao e permite defini-lo com um
novo nome e armazena-lo em qualquer local disponivel, como o disco rigido.

Ao salvarmos uma apresentacao pela primeira vez, a janela Salvar como sera exibida, mesmo
que tenhamos clicado na opcao Salvar. Isso acontece porque é necessario definir um nome e
um local de armazenamento para o arquivo da apresentacdo. Para uma apresentacao ja salva,
a opcao Salvar nao exibira nenhuma janela.
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Fechar uma apresentacao

Depois de salvar o arquivo, podemos fecha-lo, imprimi-lo ou envia-lo por e-mail. Para criar
uma nova apresentacao, basta fecharmos a apresentacao atual e abrir uma nova, ou seja, nao

@ necessario encerrar o PowerPoint.

Fechamos uma apresentacao quando nao existe mais a necessidade de utilizacao de suas
informacoes. Para isso, basta clicar na guia Arquivo e escolher Fechar.
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Abrir uma apresentacao

Abrir um arquivo significa trazé-lo para a tela, isto €, retoma-lo para consultas, alteracdes,
impressao ou outras atividades. Para abrir uma apresentacao, € necessario saber o seu nome
e o local onde esta armazenada.

Voceé pode abrir um arquivo de varias maneiras. Na mais simples delas, clique no botao Iniciar
da barra de tarefas do Windows, posicione o cursor do mouse sobre a opcao Documentos,
encontre o nome utilizado para a apresentacao salva e clique sobre ele. Entao, o aplicativo
sera carregado e o arquivo sera aberto automaticamente.

Outra maneira é carregar o aplicativo PowerPoint e clicar na guia Arquivo. Por padrao, quando
nao ha apresentacdao alguma aberta, Arquivo apresenta automaticamente a guia Recente,
onde podemos verificar a existéncia de uma lista denominada Apresentacoes Recentes.
Entdo, basta procurar nessa lista o nome utilizado para a apresentacao que pretendemos abrir
e seleciona-lo. O arquivo sera aberto automaticamente.

Caso a apresentacao que procuramos nao esteja na lista Apresentacoes Recentes, devemos
clicar, ainda na guia Arquivo, em Abrir. Feito isso, sera exibida a janela Abrir, por meio da
qgual devemos navegar até o local em que esta armazenada a apresentacao e, entao, aplicar
um clique duplo sobre seu nome ou seleciona-lo e clicar em Abrir.



