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      Apresentação


    




    O que é a Série Informática




    A Série Informática foi criada para que você aprenda informática sozinho, sem professor! Com ela, é possível estudar sem dificuldade os softwares mais utilizados pelo mercado. Para utilizar o material da Série Informática, é necessário ter em mãos o livro, um equipamento que atenda as configurações necessárias e o software a ser estudado.




    Neste volume, estruturado com base em atividades que permitem estudar o software passo a passo, são apresentadas informações essenciais para a operação do Microsoft PowerPoint (o conteúdo abordado foi criado com base na versão 2019, mas atende as versões a partir da 2013). 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 resolver dificuldades.




    Estrutura do livro




    Este livro está dividido em capítulos que contêm uma série de atividades práticas e informações teóricas sobre o Microsoft PowerPoint. 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;




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


    




    Como baixar o material da Série Informática




    É muito simples utilizar o material da Série Informática. Inicie sempre pelo Capítulo 1, leia atentamente as instruções e execute passo a passo os procedimentos solicitados.




    Para a verificação dos exercícios dos capítulos e das atividades propostas, disponibilizamos no site da Editora Senac São Paulo os arquivos compactados contendo o conjunto de pastas referentes aos projetos que serão desenvolvidos ao longo do livro.




     1. Para fazer o download, acesse a internet e digite o link:




    http://www.editorasenacsp.com.br/informatica/powerpoint2019/atividades.zip




     2. Ao ser exibido em seu navegador, faça o download da pasta com o nome de Planilhas na área de trabalho (ou no local de sua preferência).




     3. Descompacte os arquivos.




    Bom estudo!


  




  

    

      1. Conhecendo o PowerPoint




      O PowerPoint 2019 é um software do pacote Office da Microsoft. É atualmente o aplicativo de apresentação de slides, ou editor de apresentações, mais usado no mercado. Seu objetivo fundamental é permitir a apresentação de ideias através de uma sequência de slides com imagens, textos e animações. Podemos usar o PowerPoint 2019 para criar o material de apoio para uma palestra ou uma aula, assim como para apresentar gráficos e resultados, ou mesmo para estruturar o conteúdo de um site da internet. Existem muitas outras formas de compartilhar ideias com o PowerPoint 2019, e exploraremos várias delas nos próximos capítulos.


    




    A tela inicial do PowerPoint 2019




    A tela inicial do programa apresenta as seguintes características:




    

      [image: ]



      (1) Os comandos estão agrupados por guias. A guia Página Inicial é a que mais utilizaremos no dia a dia. (2) Por padrão, do lado esquerdo, aparecem os slides que fazem parte da apresentação. (3) No centro da tela, aparecerá o slide em que estivermos trabalhando no momento.


    




    Faixa de Opções




    Quem já conhece algum aplicativo do Microsoft Office (como o Word ou o Excel) vai se sentir à vontade com a aparência geral do PowerPoint, já que todos os aplicativos mantêm certo padrão. Observe a Faixa de Opções do programa, onde você encontrará seus comandos e funcionalidades.




    

      [image: ]

    




    Barra de Ferramentas de Acesso Rápido




    A Barra de Ferramentas de Acesso Rápido é um conjunto de botões de comando que agiliza o acesso aos recursos mais utilizados. Está localizada na parte superior esquerda da janela do PowerPoint 2019, como mostra a figura a seguir:
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      (1) Os botões-padrão dessa barra são Salvamento Automático, Salvar, Desfazer, Refazer e Iniciar Apresentação. O último botão é o Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rápido.


    




    Com a personalização da Barra de Ferramentas de Acesso Rápido, é possível incluir botões com os comandos mais utilizados no dia a dia, facilitando o seu trabalho.




    Barra de Status




    A Barra de Status fica na parte inferior da janela do aplicativo e serve para mostrar várias informações úteis para a edição da apresentação de slides.
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      (1) Lado esquerdo: mostra o slide que está sendo editado, quantos slides tem a apresentação e o idioma. (2) Lado direito: mostra os modos de exibição e o controle de zoom.


    




    A Barra de status é muito dinâmica e vai apresentando as informações mais importantes para o usuário de acordo com cada ação executada. É possível personalizá-la também, ajustando-a à sua maneira de trabalhar. Contudo, ela não é uma ferramenta muito utilizada.




    Na parte do meio da Barra de Status, encontramos o botão Anotações, que permite incluir anotações no slide que estivermos editando:




    

      [image: ]



      (1) As anotações ficam localizadas abaixo de cada slide, na parte central da tela. Nos próximos capítulos, aprenderemos a usá-las. (2) Botão Anotações: permite inserir notas em cada slide que for criado.


    




    A figura abaixo é um exemplo de uma apresentação simples com cinco slides, feita no PowerPoint 2019:
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      (1) Na tela inicial, do lado esquerdo, você verá a sequência de slides em miniaturas. (2) Na parte principal da tela, você verá o slide que estiver editando.


    




    Criando uma apresentação simples




    Ao entrar no PowerPoint, ou clicar na opção Novo, o primeiro passo é escolher o layout da apresentação. É interessante já escolher um layout adequado ao que se pretende apresentar, pois isso facilitará muito o nosso trabalho. Se for algo mais complexo e técnico, escolha uma opção limpa e simples. Se for algo mais festivo ou descontraído, escolha um modelo mais vivo.




     1. Abra o PowerPoint 2019 e clique no layout Corte.
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    Agora, é possível selecionar o esquema de cores que deseja utilizar. Para esta apresentação, vamos manter o esquema de cores padrão.




     2. Em seguida, clique em Criar.
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      (1) Esquemas de cores disponíveis para o layout selecionado. (2) Um exemplo de como ficarão os slides desse layout com o esquema de cores escolhido. (3) Clique em Criar para começar a editar a apresentação.


    




    Vamos criar uma apresentação com os resultados de equipes de vendas, para entendermos a sequência mais básica de montagem de uma apresentação simples. Depois, ao longo dos demais capítulos, faremos outras apresentações mais detalhadas, passando por todo o conhecimento fundamental do PowerPoint 2019. Depois de clicarmos em criar, nossa tela ficará assim:
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      (1) Título do slide. (2) Subtítulo do slide. (3) Miniatura do slide que estamos editando.


    




     3. Clique em CLIQUE PARA ADICIONAR UM TÍTULO e digite Relatório de Vendas.




     4. Clique em Clique para adicionar um subtítulo e digite Resultados do 1º Trimestre.




    O slide agora tem a aparência da figura a seguir:
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    Como incluir mais slides




    Observe que na guia Página Inicial temos alguns comandos importantes para adicionar e ajustar o design dos slides:
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    Ao usar o botão Novo Slide, você pode inserir um slide padrão, com título e conteúdo, ou escolher entre alguns layouts disponíveis no modelo escolhido.




    

      [image: ]



      (1) Para criar um slide padrão, basta clicar na parte superior do botão Novo Slide (ou usar as teclas de atalho Ctrl + M). (2) Para abrir esta caixa com as opções de layout, basta clicar na parte inferior do botão, na seta para baixo.


    




     1. Clique na parte inferior do botão Novo Slide para escolher o layout.




     2. Escolha o layout Comparação.




    O novo slide será incluído logo após o primeiro e ficará disponível para edição.




     3. Clique no título e digite Comparação dos Resultados do 1º trimestre.




     4. No rótulo da esquerda, clique em Clique para adicionar texto e digite 2018.




     5. No rótulo da direita, clique em Clique para adicionar texto e digite 2019.




     6. Na lista da esquerda, digite Equipe A = 150. Pressione Enter para inserir uma nova linha e digite Equipe B = 130. Pressione Enter novamente e digite Equipe C = 146.




     7. Na lista da direita, digite Equipe A = 165 na primeira linha, Equipe B = 178 na segunda, e Equipe C = 160 na terceira.




    O slide deve estar semelhante ao da figura a seguir:
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    Formatação básica de um slide




    O slide está quase pronto, mas algumas coisas podem ser ajustadas para deixá-lo com uma aparência mais agradável. Faremos agora uma formatação básica, que é muito parecida com a formatação dos demais aplicativos do Microsoft Office.




    Ajustando a fonte




    A fonte é o tipo de letra usado nos slides e contribui significativamente para a clareza das informações apresentadas. A guia Página Inicial tem comandos para as principais alterações que se pode fazer na fonte.
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      (1) Mudar a fonte. (2) Aplicar Negrito, Itálico e Sublinhado. (3) Aumentar o tamanho da fonte. (4) Diminuir o tamanho da fonte. (5) Alterar a cor da fonte. (6) Aplicar sombra na fonte.


    




    Ajustando o parágrafo




    As opções de formatação de parágrafo permitem ajustar o alinhamento do texto, a direção do texto e outros itens, como mostra a figura a seguir:
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      (1) Mudar a direção do texto. (2) Alinhar o texto verticalmente (Superior, No Meio, Inferior). (3) Aplicar ou retirar Numeração e Tópicos. (4) Alinhar horizontalmente (À esquerda, Centralizar, À direita, Justificar).


    




    Selecionando os itens do slide




    Nos aplicativos do Microsoft Office, é muito importante saber selecionar corretamente os itens a serem formatados. O PowerPoint 2019 tem suas características específicas, que veremos usando como exemplo o slide criado:
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      (1) Ao clicar diretamente sobre o texto, selecionamos apenas a palavra onde o cursor está posicionado, em vez do item completo. (2) Normalmente, não é isso o que queremos, a menos que desejemos formatar uma única palavra. Para selecionar todo o conteúdo, é preciso clicar na borda do item que se quer formatar.


    




    Dividindo o título em duas linhas




    Muitas vezes, na hora de formatar o título (ou outro item), a distribuição do texto não fica como gostaríamos. Assim, pode ser necessário fazer ajustes, como no título do nosso slide:
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    Perceba que é estranho deixar o título como está. Seria mais adequado que 1º trimestre estivesse na linha de baixo, para mostrar claramente de qual período são os resultados. Essa alteração é muito simples de fazer: basta clicar no local do texto que deseja enviar para a linha de baixo (neste caso, à esquerda do número 1º) e teclar Enter.




    Formatando o slide




    Vamos formatar o slide de comparação de vendas usando os recursos que vimos nos itens acima e aproveitando a dica de seleção:




     1. Clique no título, coloque o cursor à esquerda de 1º trimestre e tecle Enter.




     2. Clique na borda do título para selecioná-lo por completo.




     3. Altere o tipo de fonte para Arial, aumente a fonte para o tamanho 48 e mude a cor da fonte para Azul (qualquer tonalidade).




     4. Selecione apenas a linha de baixo (1º trimestre) e aplique Negrito.




     5. Selecione o rótulo 2018 e, segurando a tecla Ctrl, clique também no rótulo 2019 (para selecionar os dois rótulos ao mesmo tempo).




     6. Centralize o texto dos rótulos, aumente a fonte para 36 e aplique Sombra.




     7. Novamente usando a tecla Ctrl, selecione as duas listas de resultado das equipes e aumente a fonte para 36.




    O slide deve estar como na figura abaixo:
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    Perceba que aos poucos o aspecto do slide vai melhorando. Essas são formatações bem básicas, apenas para começarmos a entender o aplicativo.




    Alterando manualmente o formato do slide




    Já vimos que o PowerPoint 2019 oferece vários layouts diferentes de slide. Contudo, nem sempre encontraremos o formato exato que desejamos. Por isso, é possível alterar manualmente o formato, arrastando ou criando itens no slide.
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