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    O que é a Nova Série Informática




    A Nova Série Informática foi feita para que você aprenda informática sozinho, sem professor! Com esta série, você vai estudar os softwares mais utilizados pelo mercado, sem dificuldade.




    Para usar o material da Nova Série Informática, é necessário ter em mãos o livro, um equipamento que atenda às configurações necessárias e o soft­ware a ser estudado.




    Neste volume, você encontrará informações básicas para a operação do Microsoft PowerPoint 2010. Ele foi estruturado com base em atividades que lhe permitem estudar o software passo a passo. Para isso, você deverá ler com atenção e seguir corretamente todas as instruções. Se encontrar algum problema durante uma atividade, volte ao início e recomece; isso vai ajudá-lo a esclarecer dúvidas e superar dificuldades.




    Equipamento necessário




    Para você estudar com este material e operar o PowerPoint 2010, é importante que seu computador tenha as configurações a seguir.




    

      	Processador de 500 Mhz ou superior.




      	Memória RAM de 256 MB ou superior (512 MB recomendável para recursos gráficos e algumas funcionalidades avançadas).




      	Disco rígido com 1,5 GB de espaço disponível (a necessidade de espaço no disco rígido varia de acordo com a configuração; opções de instalação personalizadas podem requerer mais ou menos espaço).




      	Sistema operacional Windows® XP com Service Pack (SP) 3 (somente sistema operacional de 32 bits), Windows® Vista com SP1, Windows® 7, Windows® Server 2003 R2 com MSXML 6.0, Windows® Server 2008 ou sistema operacional posterior de 32 ou 64 bits.




      	Unidade leitora de CD-ROM ou de DVD.




      	Monitor configurado com resolução de 1024 × 768 pixels ou superior.




      	Caixas de som.


    




    A funcionalidade e os gráficos do software estão sujeitos à variação de acordo com a configuração do sistema.  Alguns recursos podem exigir itens de hardware adicionais ou avançados ou conectividade com a web.




    Estrutura do livro




    Este livro está dividido em capítulos. Cada um deles contém uma série de atividades práticas e informações teóricas sobre o software.




    Para obter o melhor rendimento possível em seu estudo, evitando dúvidas ou erros, é importante que você:




    

      	leia com atenção todos os itens do livro, pois sempre encontrará informações úteis para a execução das atividades;




      	conheça e respeite o significado dos símbolos colocados na margem esquerda de determinados parágrafos do texto, pois eles servem para orientar seu trabalho;




      	faça apenas o que estiver indicado no item e só execute uma sequência após ter lido a instrução do respectivo item.


    




    Significado dos símbolos
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            Dica




            Quando este símbolo aparecer, você terá informações adicionais sobre o assunto, como dicas, atalhos e sugestões para facilitar o trabalho com o software. Sua leitura não é obrigatória para o desenvolvimento da atividade, mas lembre-se: quanto mais informações você tiver, melhor será o seu aproveitamento.
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            Observação




            Este símbolo marca um texto com observações sobre o assunto tratado. Embora importante, sua leitura não é obrigatória nem interfere diretamente na atividade em execução.
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            Atenção




            Toda vez que se deparar com este símbolo, leia com muita atenção o texto que o acompanha, pois as informações que ele contém afetarão os passos seguintes da atividade. Isso evitará dúvidas posteriores.
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            Exercício




            Este símbolo sinaliza os exercícios propostos, que são apresentados no fim da atividade ou do capítulo. Procure fazer esses exercícios antes de iniciar outro capítulo. Eles vão auxiliá-lo a fixar melhor os recursos estudados.


          

        


      

    




    Utilizando o material da Nova Série Informática




    É muito simples utilizar o material da Nova Série Informática. Inicie pelo Capítulo 1, leia atentamente as instruções e execute passo a passo os procedimentos solicitados no texto.




    Para a execução das atividades dos capítulos 2, 3, 4, 5 e 6, você precisará de arquivos que poderão ser encontrados em nossa página de download na internet. Faça o download desses arquivos nos endereços listados a seguir.




    Arquivos do Capítulo 2:




    http://www.editorasenacsp.com.br/informatica/power2010/cap2.zip




    Arquivos do Capítulo 3:




    http://www.editorasenacsp.com.br/informatica/power2010/cap3.zip




    Arquivos do Capítulo 4:




    http://www.editorasenacsp.com.br/informatica/power2010/cap4.zip




    Arquivos do Capítulo 5:




    http://www.editorasenacsp.com.br/informatica/power2010/cap5.zip




    Arquivos do Capítulo 6:




    http://www.editorasenacsp.com.br/informatica/power2010/cap6.zip




    Crie uma pasta com o nome Arquivos livro e descompacte os arquivos dentro dela. Essa será sua pasta de referência toda vez que em uma atividade for solicitada a abertura ou a importação de um arquivo.




    Você também tem à disposição os arquivos das atividades prontas, para comparar com as suas ou tirar dúvidas. Faça o download desses arquivos no endereço:




    http://www.editorasenacsp.com.br/informatica/power2010/atividades.zip
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    Primeiro contato com o PowerPoint




    OBJETIVOS




    

      	Conhecer o PowerPoint 2010




      	Conhecer a interface padrão do PowerPoint




      	Criar uma apresentação




      	Conhecer os modos de visualização na tela de uma apresentação




      	Trabalhar com o arquivo de uma apresentação já existente




      	Acessar todos os níveis do sistema de ajuda do PowerPoint
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    PowerPoint 2010




    Com o PowerPoint 2010, você cria apresentações eletrônicas para auxiliá-lo na exposição de suas ideias, que podem ser de natureza pessoal, acadêmica, profissional, científica, comercial, entre outras.




    Além de manter o conceito de interface intuitiva, aprimorando a Faixa de Opções, em que é possível acessar rapidamente seus comandos favoritos e criar guias personalizadas adaptadas ao seu estilo de trabalho, o PowerPoint 2010 simplifica o modo como você acessa os recursos de gerenciamento do seu arquivo de dados, como: criar, salvar, inspecionar metadados ocultos, entre outras opções, pelo modo de exibição Backstage, que é acessado pela guia Arquivo atual. Esses novos conceitos e recursos permitem a conclusão de suas tarefas com maior rapidez.




    A sua produtividade também aumentará ao utilizar filtros artísticos e comandos de edição de imagens, criando efeitos fotográficos sofisticados sem precisar de outros programas de edição de fotos. Assim, como, poderá personalizar os vídeos inseridos na apresentação, editando-os por recortes, marcação de pontos, aplicação de estilos e efeitos, sem sair do PowerPoint 2010.




    Novas transições de slide dinâmicas, efeitos de animação aprimorados e dezenas de novos layouts SmartArt® para a criação de vários tipos de gráficos estão disponíveis, permitindo o desenvolvimento de apresentações de alta qualidade.




    Com o recurso aprimorado de coautoria, que lhe permite editar uma apresentação ao mesmo tempo que outras pessoas em locais diferentes; a possibilidade de exibição de várias apresentações de forma independente, abertas em janelas lado a lado ou até mesmo em monitores separados; a facilidade na organização, navegação e impressão dos slides da apresentação usando a seção de slides; e a transmissão instantânea de apresentação pelo envio de uma URL para que as pessoas possam visualizá-la na web ou transformar a apresentação em um vídeo de alta qualidade com narração para compartilhar com qualquer pessoa por e-mail, web ou DVD, tornam o PowerPoint uma poderosa ferramenta.




    Como criar uma apresentação




    Antes de iniciar a criação de uma apresentação no PowerPoint 2010 ganhe tempo planejando-a. Questione-se:




    

      	Qual o objetivo da apresentação: apenas ilustrar o que será apresentado para o público; trazer informações extras à exposição do orador; servir de base para toda a exposição do assunto, etc.?




      	Para que tipo de público ela será exibida: corporativo, acadêmico, grupo de pessoas de vários perfis, infantil, etc.?




      	Baseado nas respostas anteriores, pense em quais recursos gostaria de utilizar para tornar a sua apresentação mais atraente e eficaz: gráficos, organogramas, tabelas, imagens, sons, vídeos, etc.?


    




    Com base nas suas respostas, procure reunir todo o material escrito sobre o assunto, arquivos eletrônicos com textos, gráficos, imagens, sons, vídeos, etc., que possam ser utilizados na apresentação. Com o material à mão, você ganhará tempo na criação de sua apresentação no PowerPoint 2010.




    Atividade 1 – Criando uma apresentação




    Objetivo: Criar uma apresentação slide por slide, definindo o layout e o conteúdo de cada um.




    Tarefas:




    

      	Iniciar o PowerPoint.




      	Editar a apresentação no modo de exibição Normal do PowerPoint.




      	Adicionar slides novos.




      	Editar a apresentação pela lista de miniaturas.




      	Modificar o posicionamento de slides já criados.




      	Editar a apresentação pela lista de estrutura de tópicos.




      	Salvar a apresentação.




      	Navegar pela apresentação criada, utilizando o modo de exibição Apresentação de Slides.




      	Trabalhar no modo de exibição Classificação de slides.




      	Fechar o arquivo da apresentação.




      	Fechar o PowerPoint.


    




    Nesta atividade, você criará uma apresentação básica: vai inserir o número de slides necessários, definir o layout ideal para cada um e dar entrada ao texto do conteúdo.
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        	Para executar todas as atividades propostas, você deve antes fazer a instalação do PowerPoint em seu computador. Para isso, siga corretamente as instruções de instalação disponíveis no manual do Microsoft Office 2010.




        	Em algumas atividades, você fará a integração entre os softwares do pacote Microsoft Office 2010 e o PowerPoint 2010: utilizará arquivos criados em um desses softwares ou estabelecerá links para corrigir um arquivo. Dessa forma, é aconselhável que você instale todo o pacote Microsoft Office 2010 para facilitar o seu aprendizado.


      


    




    Iniciando o PowerPoint




    1. Clique no botão Iniciar da barra de tarefas do Windows.




    2. Posicione o cursor do mouse na opção Todos os Programas para abrir o submenu.




    3. Clique no grupo de programas Microsoft Office para abrir o segundo submenu.




    4. Clique no item Microsoft Office PowerPoint 2010.




    Será aberta a tela inicial do programa. Veja a figura.
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    Observe que a Faixa de Opções no topo da interface traz a guia Página Inicial selecionada, disponibilizando os seus comandos divididos em grupos. Todos eles estão relacionados às primeiras necessidades na criação de uma apresentação, o que torna o trabalho muito mais intuitivo e rápido.




    Trabalhando no modo de exibição Normal





    O modo de exibição Normal é o padrão de abertura da interface do PowerPoint. Ele está dividido em quatro áreas de trabalho: a guia Tópicos, a guia Slides, o painel de slides e o painel de anotações. Nesse modo, você trabalha em cada slide individualmente e pode organizar a estrutura dos slides por meio de tópicos ou de miniaturas.




    É possível, ainda, alterar o tamanho dos painéis, clicando sobre as barras que os separam e arrastando-as, conforme a figura. Essas modificações serão gravadas na apresentação que você estiver criando. Assim que abrir uma nova apresentação, a disposição dos painéis voltará ao padrão.
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    Editando a apresentação




    O slide em branco disponível na tela já traz o layout do primeiro slide da apresentação: o slide de título. A guia Slides, na lateral esquerda da tela, mostra a sua miniatura. Aproveite o slide disponível para inserir o título da apresentação, que terá como assunto a água.




    1. Clique sobre a frase Clique para adicionar um título. A caixa que a envolve será selecionada, a frase sumirá da tela e um cursor intermitente ficará piscando para que você dê entrada ao texto do título.




    

      [image: ]

    




    2. Digite: VAMOS CONHECER O CAMINHO DA ÁGUA.




    3. Clique em qualquer área em branco do slide para retirar a seleção da caixa de texto do título.




    4. Apague a caixa de texto destinada ao subtítulo. Pouse o cursor do mouse sobre a sua linha e uma cruz com setas nas pontas aparecerá junto ao ponteiro do mouse. Clique para selecionar a caixa. Veja o detalhe na figura.
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    5. Tecle Delete para eliminar a caixa.
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      Observe que o texto que você digitou diretamente no slide também é mostrado na miniatura, na guia Slides, do lado esquerdo da interface.


    




    Adicionando slides à apresentação




    1. Na guia Página Inicial, no grupo Slides, clique na parte inferior do botão Novo Slide ( [image: ] ).




    2. Na galeria de layouts aberta, clique na miniatura Título e conteúdo, indicada na figura a seguir.
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    3. O novo slide é adicionado e já posicionado na área do painel de slides, disponibilizando as caixas de texto e de inserção de elementos do layout pré-escolhido. Sua miniatura também é adicionada à lista de miniaturas. Veja a figura.
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    4. Clique sobre a frase da caixa do título e digite: A importância da água para a vida.




    5. Clique sobre a frase da caixa de texto e digite: Todo o tipo de vida que existe na Terra teve origem na água. Observe que o layout coloca um marcador na frente do item que você digitou. Veja a indicação na figura a seguir.
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    6. Tecle Enter no fim da frase digitada para que um novo marcador seja posicionado na próxima linha.




    7. Digite: A água é essencial para as plantas, para os animais e para todo ser vivo.




    8. Tecle Enter novamente e digite o último item do slide: A água pode conter várias substâncias invisíveis a olho nu que podem provocar doenças e até mesmo epidemias.




    9. Retire a seleção da caixa de texto, clicando em qualquer área em branco do slide. Veja o resultado final na figura.
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    10. Adicione automaticamente um novo slide com o mesmo layout do anterior. Na guia Página Inicial, no grupo Slides, clique na parte superior do botão Novo Slide ( [image: ] ).




    11. Digite o título para o novo slide: Onde tem água na Terra.




    12. Digite os seguintes itens no corpo do slide:




    97% da água que existe na Terra é salgada e está nos oceanos.




    3% da água do nosso planeta é doce e a maior parte dessa porcentagem está sob a forma de geleiras.




    Menos de 1% de toda a água que existe na Terra está disponível para nós.




    13. Retire a seleção da caixa de texto, clicando em qualquer área em branco do slide. Veja o resultado na figura.
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    Editando a apresentação pela lista de miniaturas




    Já temos três slides prontos, restam ser adicionados mais cinco. Como todos os slides a serem criados terão o mesmo layout, você vai adicioná-los e utilizará a guia Slides para editá-los.




    1. Adicione cinco novos slides com o mesmo layout do último criado. Clique cinco vezes na parte superior do botão Novo Slide.




    2. Para editar o quarto slide, clique em sua miniatura na guia Slides. O PowerPoint vai posicioná-lo no painel de slides.




    3. Digite o título para o quarto slide: Como a água chega até a nossa casa.




    4. Digite os seguintes itens no corpo do slide:




    É coletada no rio ou manancial e levada por adutoras para uma estação de tratamento.




    Na estação, a água passa por diversos tipos de tratamento.




    Então, é armazenada em reservatórios e de lá distribuída para as nossas casas através da “rede de distribuição”.




    5. Retire a seleção da caixa de texto e veja o resultado na figura.
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    6. Clique na miniatura do sexto slide na guia Slides para selecioná-lo e posicioná-lo no painel de slides.




    7. Digite o título: Como é feito o tratamento da água.




    8. Digite o seguinte item no corpo do slide: No Brasil a desinfecção é feita pela aplicação de cloro em doses adequadas para eliminar as bactérias e vírus, sem afetar a saúde humana ou dos animais.




    9. Clique na miniatura do quinto slide para selecioná-lo e fazer a edição.




    10. Digite o título: Etapas do tratamento da água.




    11. Digite os itens do slide: Pré-cloração; Coagulação; Floculação; Decantação; Filtração; Desinfecção; Ajuste de PH e Fluoretação.




    12. Retire a seleção da caixa de texto e veja o resultado na figura.
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      Pouse o ponteiro do mouse sobre a miniatura de um slide e o seu título será apresentado em uma etiqueta, facilitando a sua localização.


    




    13. Clique na miniatura do sétimo slide na guia Slides para selecioná-lo e posicioná-lo no painel de slides.




    14. Digite o título: Controlando a qualidade da água.




    15. Digite os seguintes itens no corpo do slide:




    As amostras são levadas para os laboratórios da Sabesp.




    Exames e análises são realizados com máquinas e equipamentos de última geração.




    O controle é feito em todas as fases do sistema de abastecimento.




    É realizada a inspeção sanitária para verificar se existem focos de poluição no sistema.




    16. Retire a seleção da caixa de texto.




    Por meio da barra de rolagem posicionada na lateral direita da lista de miniaturas da guia Slides, você tem acesso a todos os slides adicionados à apresentação.




    17. Role a barra e posicione a lista de miniaturas no início. Clique e arraste o botão do centro da barra ou clique na seta posicionada no seu topo.




    Agora, você inverterá o posicionamento dos slides 5 e 6 por meio da lista de miniaturas.




    18. Selecione o slide 6, clicando sobre ele na lista de miniaturas.




    19. Clique e arraste o slide 6 para a posição do slide 5 na lista de miniaturas. Uma linha representará o slide na nova posição até você soltar o botão do mouse. Veja a indicação na figura.
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    20. Solte o botão do mouse e as posições dos slides se inverterão.




    Editando a apresentação pela lista de estrutura de tópicos




    A guia Tópicos apresenta uma lista de estrutura de tópicos que mostra o conteúdo de cada slide, que pode ser editado diretamente nela. Para finalizar a apresentação, você editará o último slide utilizando a lista.




    1. Selecione o último slide da apresentação, clicando sobre a miniatura na lista de miniaturas.




    2. Clique na guia Tópicos, posicionada atrás da guia Slides, no lado esquerdo da tela. Veja a indicação na figura.
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    3. Clique na frente do pequeno ícone do slide 8, na lista de tópicos, e um cursor intermitente aparecerá piscando.




    4. Digite o título do slide: Fazendo a nossa parte. Note que o texto é posicionado simultaneamente no slide do painel de slides.




    5. Tecle Control+Enter para que você possa inserir os tópicos do conteúdo. Veja na figura a seguir o detalhe da lista.
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      A combinação das teclas Control+Enter é utilizada sempre que você necessitar alternar a criação de um novo slide e a edição dos tópicos do seu conteúdo na lista de estrutura de tópicos.


    




    6. Digite cada um dos itens a seguir e veja o resultado na figura a seguir.




    A água que chega a nossa casa não apresenta microrganismos ou substâncias prejudiciais à saúde.




    Se a caixa-d’água estiver suja, a água pode ser contaminada.




    É importante lavar a caixa-d’água a cada seis meses e mantê-la sempre tampada, evitando a entrada de insetos, animais e outras impurezas.
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    7. Clique na guia Slides para retornar à visualização da lista de miniaturas dos slides da apresentação.




    8. Posicione a apresentação no primeiro slide. É só rolar a lista de miniaturas para o topo e clicar no slide número 1.




    Salvando a apresentação




    É muito importante salvar o arquivo da apresentação sempre que possível durante a sua criação, evitando a perda do trabalho, principalmente nessa fase de edição de conteúdo.




    1. Clique na guia Arquivo, no canto superior esquerdo da interface, e na página aberta clique em Salvar. Veja as indicações na figura a seguir.
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    Como é a primeira vez que o arquivo está sendo salvo, o quadro de diálogo Salvar como será aberto.
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      Você pode também acionar o comando Salvar, clicando no botão Salvar ( [image: ] ), na Barra de Ferramentas de Acesso Rápido. Veja a localização desse botão na figura.
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    2. Crie uma pasta na área de trabalho do seu computador chamada Atividades para armazenar todas as atividades que você vai desenvolver e mantenha-a aberta.




    3. No campo Nome do arquivo, do quadro Salvar como, é sugerido um nome para a apresentação baseado no título do seu primeiro slide.




    

      [image: ]

    




    4. Clique no botão Salvar para salvar o arquivo da apresentação na pasta escolhida e com o nome sugerido pelo PowerPoint.
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      Na próxima vez que você acionar o comando Salvar para armazenar as alterações feitas no arquivo da apresentação, o quadro de diálogo Salvar como não aparecerá e o arquivo será salvo automaticamente, sempre com o mesmo nome.


    




    Trabalhando no modo de exibição Apresentação de Slides





    Agora que você criou todos os slides da apresentação, utilizando o modo de exibição Normal, conheça o modo de exibição Apresentação de Slides para executá-la como se estivesse exibindo-a para o público. Assim, os slides serão mostrados em tela cheia e você poderá avaliar toda a sequência da apresentação.




    1. Clique no botão Apresentação de Slides ( [image: ] ), na barra de status posicionada na parte inferior da interface.
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      Quando o modo de exibição Apresentação de Slides é ativado, o PowerPoint inicia a exibição sempre pelo slide que estava selecionado no modo de exibição anterior.


    




    O PowerPoint iniciará a apresentação, e o primeiro slide será mostrado em tela cheia.
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    2. Desloque o cursor até o canto inferior esquerdo da tela.




    Nesse ponto, você encontra um conjunto de botões para controlar a exibição da apresentação ( [image: ] ).




    3. Para deslocar-se entre os slides da apresentação, você pode clicar nos botões de setas Próximo ou Anterior, ou no botão Menu de controle ( [image: ] ), para abri-lo. Como sugestão, clique no botão Menu de controle.
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      Outra maneira de ativar o menu de controle é clicar com o botão direito do mouse em qualquer parte do slide que estiver sendo exibido.


    




    4. Clique no item Próximo.




    O slide que está na sequência da apresentação será mostrado na tela.
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      O PowerPoint disponibiliza diversas opções, chamadas atalhos, para acionar os comandos do menu de controle, durante a exibição da apresentação, sem precisar abrir o menu na tela.


    




    Execute os passos a seguir e percorra os slides da apresentação para frente e para trás, utilizando os atalhos para os comandos Próximo e Anterior do menu de controle. Quando uma tela preta com a frase Fim da apresentação de slides. Clique para sair. aparecer, significa que a sequência dos slides da apresentação terminou.




    5. Utilize o mouse para avançar os slides. Clique no botão Próximo ( [image: ] ), no canto inferior esquerdo da tela, ou clique com o botão esquerdo do mouse em qualquer parte do slide que estiver sendo exibido.




    6. Para retornar aos slides anteriores da apresentação, utilize o mouse para clicar no botão Anterior ( [image: ] ), no canto inferior esquerdo da tela.




    7. Para avançar os slides utilizando o teclado, pressione uma das seguintes teclas: P, Enter, Page Down, seta para a direita, seta para baixo ou barra de espaço.




    8. Retorne aos primeiros slides da apresentação utilizando o teclado. Pressione uma das seguintes teclas: A, Page Up, seta para a esquerda, seta para cima ou Backspace.




    Agora que você já navegou por toda a apresentação, pode encerrar o modo de exibição da apresentação.




    9. Se a apresentação estiver posicionada no slide que apresenta a frase Fim da apresentação de slides. Clique para sair., é só dar um clique. Se estiver posicionada em qualquer um dos outros slides, pressione uma das seguintes teclas: Esc, Ctrl + Break, ou –.




    A apresentação voltará ao modo de exibição em que estava anteriormente.
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      Quando estiver executando o modo Apresentação de Slides, você poderá teclar F1 para abrir o quadro de diálogo que contém todas as teclas de atalho para controlar a apresentação.
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    Trabalhando no modo de exibição Classificação de slides





    Nesse modo de exibição, você pode reordenar os slides com uma facilidade maior, adicionar um novo slide, aplicar transições e efeitos de animação e definir intervalos de tempo para apresentações que serão exibidas automaticamente.




    1. Clique no botão Classificação de slides ( [image: ] ), na barra de status posicionada na parte inferior da interface. As miniaturas de todos os slides da apresentação serão mostradas na tela.




    

      [image: ]

    




    Alterando o nível de zoom




    O PowerPoint permite alterar facilmente o nível de zoom dos slides na tela, tanto para ampliá-los, visualizando melhor o conteúdo de cada um, como para reduzi-los, obtendo uma visão global de todos os slides da apresentação.




    2. Clique várias vezes no botão Ampliar ( [image: ] ), no canto inferior direito da interface, para ampliar a visualização dos slides para mais de 100%. Cada clique no botão ampliará os slides 10%.




    

      [image: ]



      Para acessar os slides ou partes deles que ficaram escondidas, utilize a barra de rolagem que aparece no lado direito da interface.


    




    3. Diminua o nível de zoom para 40% clicando no botão Reduzir ( [image: ] ), também localizado no canto inferior direito da interface.




    4. Utilize o botão deslizante Zoom ( [image: ] ), localizado entre os botões Reduzir e Ampliar, para aplicar um ajuste do nível de zoom mais preciso. Clique sobre ele e arraste-o para a direita até atingir 95% de zoom.




    

      [image: ]



      Por meio da caixa de diálogo Zoom, você tem acesso a vários tipos de zoom predefinidos e pode dar entrada ao nível desejado no item Percentagem. Você acessa essa caixa de diálogo pelo botão Nível de zoom ( [image: ] ), localizado no canto inferior direito da interface.




      

        [image: ]

      


    




    Para finalizar a apresentação, você vai adicionar o último slide e voltará ao modo de exibição Normal para editá-lo.




    5. Clique entre os slides 2 e 3. Uma barra vertical ficará piscando nesse local.




    

      [image: ]

    




    6. Na guia Página Inicial, no grupo Slides, clique na parte superior do botão Novo Slide. O novo slide é adicionado com o mesmo layout do anterior.




    

      [image: ]
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      Outra maneira de adicionar um novo slide no modo de exibição Classificação de slides, é clicar com o botão direito do mouse na posição desejada entre os slides já existentes e, em seguida, clicar no item Novo Slide do menu aberto. Veja a figura.




      

        [image: ]

      


    




    7. Dê duplo clique no corpo do novo slide e o modo de edição será rapidamente alterado para o modo de edição Normal.




    8. Digite o título para o novo slide: Como apareceu a água na Terra.




    9. Digite os seguintes itens no corpo do slide:




    A água apareceu há bilhões e bilhões de anos, quando a Terra era muito quente e cheia de vulcões em atividade.




    As erupções vulcânicas lançavam moléculas de água, na atmosfera, que se transformavam em nuvens e se precipitavam em chuvas.




    As águas das chuvas preenchiam as depressões e os “buracos” que existiam na Terra e, ao mesmo tempo, diminuíam a sua temperatura.




    10. Salve a apresentação, clicando no botão Salvar, na Barra de Ferramentas de Acesso Rápido, localizada no canto superior esquerdo da interface.




    Fechando o arquivo da apresentação




    Por enquanto, a edição da apresentação será encerrada com o fechamento do seu arquivo. Nas atividades seguintes, você usará os recursos disponíveis no PowerPoint para dar a ela uma aparência profissional.




    1. Clique na guia Arquivo, no canto superior esquerdo da interface.




    2. Na lista de comandos aberta, clique em Fechar. Veja a indicação na figura.
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    Se você fechar o arquivo da apresentação sem salvar as últimas alterações, o quadro de diálogo abaixo será aberto.




    

      [image: ]

    




    3. Clique no botão Salvar, se quiser armazenar as últimas alterações. Só então o arquivo da apresentação será fechado automaticamente.




    Criando um atalho para o comando Fechar janela





    Para que você feche os arquivos das apresentações que estão sendo editadas com mais rapidez, adicione o comando Fechar, localizado na guia Arquivo, à Barra de Ferramentas de Acesso Rápido.




    4. Clique no botão Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rápido ( [image: ] ), posicionado ao lado da própria barra. Veja a indicação na figura.
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    5. Clique no item Mais Comandos do menu aberto.




    

      [image: ]

    




    6. O quadro de diálogo Opções do PowerPoint será aberto. Abra a lista do item Escolher comandos em e clique em Comandos Fora da Faixa de Opções. Veja a figura.
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    7. Na lista abaixo do item Escolher comandos em, selecione o comando Fechar janela. Veja a indicação na figura.




    

      [image: ]

    




    8. Clique no botão Adicionar, posicionado ao lado da lista, e o comando será enviado para a lista que compõe a Barra de Ferramentas de Acesso Rápido, no lado direito do quadro.




    9. Clique no botão OK do quadro de diálogo Opções do PowerPoint e o comando Fechar janela passará a fazer parte da Barra de Ferramentas de Acesso Rápido. Veja na figura.




    

      [image: ]

    




    Fechando o PowerPoint




    Agora, você vai fechar o PowerPoint. É recomendável que você encerre o aplicativo ao terminar de usá-lo para liberar a memória do computador para outros softwares.




    Fechado o arquivo da apresentação, observe como ficará a tela do PowerPoint.




    

      [image: ]

    




    1. Clique no botão Fechar ( [image: ] ), no canto superior direito da tela, ou clique na guia Arquivo e, em seguida, no comando Sair.
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      Você também pode fechar o PowerPoint com a janela do arquivo da apresentação aberta. Se alguma alteração foi feita e o arquivo não foi salvo, o PowerPoint perguntará se você quer salvá-la antes de fechar o programa. Caso todas as alterações tenham sido salvas, o PowerPoint e o arquivo serão fechados automaticamente.


    




    

      [image: ]



      Todas as atividades desenvolvidas neste livro estão disponíveis no endereço eletrônico indicado para download.


    




    Atividade 2 – Utilizando o sistema de ajuda do PowerPoint




    Objetivo: Utilizar o sistema de ajuda do PowerPoint.




    Tarefas:




    

      	Abrir uma apresentação.




      	Trabalhar com a Ajuda do PowerPoint.




      	Criar anotações na apresentação.




      	Visualizar as dicas de tela do PowerPoint.




      	Buscar ajuda na web.


    




    Abrindo a apresentação




    Nesta atividade, você vai trabalhar com a apresentação criada na atividade anterior para aprender a utilizar os tipos de ajuda do PowerPoint.




    1. Abra o PowerPoint.




    2. Clique na guia Arquivo e, em seguida, no nome da apresentação na lista Apresentações Recentes.
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      Se o nome do arquivo não estiver disponível na lista Apresentações recentes, clique no comando Abrir. O quadro de diálogo Abrir será disponibilizado na tela para que você localize a unidade de disco e a pasta que contém o arquivo desejado.


    




    Será aberta a apresentação criada na Atividade 1, no modo de exibição Normal.




    

      [image: ]

    




    Por meio do sistema de ajuda, você conhecerá o painel Anotações, disponível no modo de exibição Normal.




    Trabalhando com a Ajuda do Microsoft Office PowerPoint




    A janela Ajuda do PowerPoint poderá mostrar tanto o conteúdo offline da Ajuda, gravado em seu computador quando é feita a instalação do PowerPoint, como o conteúdo online, mais completo e acessado pelo Office.com. Para isso, o seu computador deverá estar conectado à web.




    1. Clique no botão Ajuda do Microsoft Office PowerPoint ( [image: ] ), posi­cionado no canto superior direito da interface para abrir a janela Ajuda do PowerPoint. Caso esteja online, a primeira tela abaixo será aberta ou, caso esteja offline, a segunda tela será aberta.




    

      [image: ]
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    Você vai pesquisar sobre o painel Anotações do modo de visualização Padrão, no conteúdo offline da Ajuda.




    2. Clique no canto inferior direito da janela Ajuda do PowerPoint e o menu Status da Conexão será aberto. Nele, você poderá escolher acessar o conteúdo da Ajuda offline ou online.




    

      [image: ]

    




    3. Clique no item Mostrar conteúdo apenas deste computador.




    4. Digite a palavra Anotações na caixa ao lado do botão Pesquisar. Veja a indicação na figura.
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    5. Clique no botão Pesquisar ( [image: ] ) para que o conteúdo sobre o assunto seja apresentado.




    A janela Ajuda do PowerPoint apresentará uma lista de tópicos relacionados à palavra digitada.




    

      [image: ]
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      Para visualizar o restante dos tópicos, utilize a barra de rolagem na lateral da janela.


    




    6. Clique no primeiro item da lista: Criar e imprimir anotações.




    A janela Ajuda do PowerPoint mostrará todas as informações relacionadas à criação, edição, formatação, exibição e impressão das anotações de uma apresentação.
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      Aproveite e leia com atenção as informações sobre o painel Anotações, fornecidas na janela Ajuda do PowerPoint.


    




    Como você pôde ler na janela Ajuda, o painel Anotações, do modo de exibição Normal, serve para acrescentar anotações referentes ao slide que está sendo exibido. Essas anotações podem ser utilizadas para guiá-lo durante a apresentação ou ser impressas e distribuídas aos espectadores como material de apoio, facilitando o acompanhamento da apresentação.




    7. Feche a janela Ajuda. Clique no botão Fechar, localizado no canto superior esquerdo da janela.




    Agora, você fará anotações nos slides da apresentação para enriquecer o material de apoio que será entregue para o público.




    8. Selecione o primeiro slide da apresentação, clique no painel Anotações e digite Sugestão para quem tem acesso à internet. Visite o site da Sabesp: www.sabesp.com.br.




    9. Clique na miniatura do segundo slide para selecioná-lo e, em seguida, clique no painel Anotações e digite Você sabia que o corpo humano possui na sua composição 3/4 de água?




    10. Selecione o quarto slide e, no painel Anotações, digite Você sabia que mais da metade do nosso planeta (exatamente 2/3) está coberta de água?




    Agora que você já criou algumas anotações, mude para o modo de exibição Anotações, no qual é possível ver como as anotações serão impressas e todos os efeitos de formatação que serão aplicados ao seu texto.




    11. Clique na guia Exibição, na Faixa de Opções.




    12. No grupo Modos de Exibição de Apresentação, clique no botão Anotações ( [image: ] ).




    O PowerPoint apresentará cada anotação em uma página diferente com o seu slide correspondente (observe a figura a seguir). Pelo modo de exibição Anotações, você poderá inserir figuras ou objetos na página da anotação e fazer ajustes na formatação do texto.
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      Qualquer figura ou objeto inserido na página da anotação, assim como algumas formatações aplicadas ao texto no modo de exibição Anotações, será impresso normalmente, mas não será visualizado no modo de exibição Normal.


    




    13. Utilize um dos botões de zoom do canto inferior direito da interface para aumentar a visualização para 100%.




    14. Mantenha o botão deslizante da barra de rolagem, na lateral da interface, pressionado e será aberta uma etiqueta identificando em qual slide da apresentação você está posicionado. Veja a figura a seguir.




    

      [image: ]

    




    15. Mova o botão para baixo até a etiqueta apresentar o número do slide 6 e o seu título. Só então solte o botão do mouse.




    16. Clique na caixa de texto para dar entrada ao conteúdo da anotação, e digite:




    A Organização Mundial de Saúde define como água potável aquela que:




    tem aspecto límpido e transparente;




    não tem cheiro ou gosto;




    não contém nenhum tipo de microrganismo que possa causar doença no ser humano;




    não contém nenhuma substância em concentrações que possam causar qualquer tipo de prejuízo à saúde do ser humano.




    17. Volte para a exibição Normal. Clique no botão Normal ( [image: ] ), do grupo Modos de Exibição de Apresentação, na Faixa de Opções.




    18. Salve a apresentação teclando Control + B, o atalho do teclado para o comando Salvar.




    Conhecendo as dicas de tela




    As dicas de tela são pequenas janelas que se abrem assim que você pousa o cursor do mouse sobre uma parte da interface, como um botão ou controle. Elas exibem o nome e a função do item solicitado e, se forem dicas de tela aprimorada, podem conter link para um tópico da ajuda.




    1. Mantenha o cursor do mouse posicionado sobre um dos botões da Faixa de Opções e logo a dica de tela aparecerá.




    

      [image: ]

    




    2. Mova o cursor para fora da área do corpo do botão e a dica de tela será fechada.




    O padrão de trabalho do PowerPoint é sempre exibir tanto as dicas de tela como as dicas de tela aprimoradas, mas você poderá alterar, com o passar do tempo, essa configuração, desativando as dicas de tela aprimoradas e, até mesmo, desativando a exibição de todos os tipos de dicas.




    3. Clique na guia Arquivo e, na lista aberta, clique no botão Opções.




    4. Na lista lateral do quadro de diálogo Opções do PowerPoint, clique em Geral. Veja a figura.
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    5. Abra a lista do item Estilo de dica de tela e escolha desativar as dicas de tela avançadas, clicando em Não mostrar descrições de recursos em dicas de tela, ou desative todas as dicas, clicando em Não mostrar dicas de tela.




    6. Clique no botão OK.




    7. Pouse o cursor do mouse sobre um dos botões da Faixa de Opções e confirme a opção que você escolheu no passo 5.




    Volte para a configuração padrão de exibição de dicas de tela. Já que você está iniciando o seu estudo é sempre bom ter dicas para auxiliar no desenvolvimento do seu trabalho.




    8. Abra novamente o quadro de diálogo Opções do PowerPoint e clique na primeira opção da lista do item Estilo de dica de tela.




    9. Clique no botão OK.




    Buscando ajuda na internet




    Além do conteúdo de ajuda Offline que é instalado com o PowerPoint em seu computador, você também pode obter ajuda Online se estiver conectado à internet. Assim terá à sua disposição vários conteúdos sobre o PowerPoint: ajuda, treinamento, modelos, etc.




    1. Clique no botão Ajuda do Microsoft Office PowerPoint, no canto superior direito da tela ou tecle F1. O quadro de diálogo Ajuda do PowerPoint será aberto.




    2. Abra o menu Status da Conexão, clicando no botão localizado no canto inferior direito da janela Ajuda e, em seguida, clique no item Mostrar conteúdo do Office.com. Veja a figura.
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    3. Escolha entre os conteúdos disponíveis para pesquisa online. Clique nos itens disponíveis na tela ou clique na seta lateral do botão Pesquisar e, em seguida, no item que desejar.




    4. Terminada a pesquisa, feche a janela Ajuda.




    

      [image: ]



      Se você possuir uma conexão permanente com a internet, é possível trabalhar com a Ajuda sempre no status de conexão offline e realizar pesquisas online esporadicamente. É só escolher um dos conteúdos online disponíveis na lista do botão Pesquisar e automaticamente ele será acessado. Ao terminar a pesquisa e fechar o quadro de diálogo Ajuda, o status da conexão será mantido offline para a próxima vez que ele for aberto.


    




    5. Salve a apresentação no PowerPoint para finalizar esta atividade.




    Resumo do capítulo




    

      

        



        



        

      



      

        

          	

            Para

          



          	

            Procedimento

          



          	

            Botão

          

        




        

          	

            Criar uma apresentação baseada no tema do Office

          



          	

            Inicie o PowerPoint e uma nova apresentação é aberta automaticamente, utilizando o tema Office.

          



          	

        




        

          	

            Adicionar texto ao slide

          



          	

            Clique dentro do espaço reservado para o texto e digite

          



          	

        




        

          	

            Adicionar um novo slide à apresentação com novo layout

          



          	

            Clique na guia Página Inicial, grupo Slides e na parte inferior do botão Novo Slide. Na galeria aberta, escolha o layout para o novo slide, clicando sobre ele.

          



          	

            [image: ]

          

        




        

          	

            Adicionar um novo slide à apresentação com o mesmo layout do slide anterior

          



          	

            Clique na guia Página Inicial, grupo Slides e na parte superior do botão Novo Slide.

          



          	

            [image: ]

          

        




        

          	

            Selecionar um slide da apresentação

          



          	

            Clique na miniatura do slide desejado na lista de miniaturas da guia Slides, posicionada na lateral esquerda da interface.

          



          	

        




        

          	

            Mudar a posição de um slide na apresentação

          



          	

            Na guia Slides, clique e arraste o slide para a posição desejada na lista de miniaturas. Uma linha representará o slide na nova posição até você soltar o botão do mouse.

          



          	

        




        

          	

            Editar a apresentação pela lista de tópicos

          



          	

            Clique na guia Tópicos, posicionada na lateral esquerda da interface.

          



          	

        




        

          	

            Inserir texto no slide pela lista de tópicos

          



          	

            Selecione a guia Tópicos, clique na frente do ícone do slide desejado e digite o texto.

          



          	

        




        

          	

            Salvar a apresentação

          



          	

            Clique na guia Arquivo e, na tela aberta, clique em Salvar.

          



          	

        




        

          	

            Exibir uma apresentação

          



          	

            Clique no botão Apresentação de Slides, na barra de status.

          



          	

            [image: ]

          

        




        

          	

            Controlar a exibição da apresentação
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