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Ao iniciar o Microsoft PowerPoint 2003, surgira uma janela do lado direito chamada Painel
de Tarefas . E um novo conceito que contém ferramentas e informacées de forma centralizadora,
onde podemos criar novas apresentagdes, abrir um arquivo existente, escolher o layout (estrutura)
dos slides, personalizar animacéo entre outras acoes.

No primeiro slide, ou seja, no slide 1 e 1 (vide barra de status do aplicativo), tera duas cai-
xas de texto. Nao iremos utilizar as pré-formatacdes existentes, iremos aprender a desenvolver
um layout personalizado, entdo iremos excluir as duas caixas de texto.
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* Conectar a0 Microsoft Office
Online:
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uso do produto PowerPaint
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Exemplo: *“Imprifir mais ds uma
copig"
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GRAFICOS, ppt

Estatistica_aula.ppt
advérbios_de_Frequéncia.ppt

éCquue para adicionar um tl'tuloé

ECquue para adicionar um subtitulo

SONGS (PLANO DE FUNDO) ppt
(5 Mais...
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Clique para adicionar anotagdes
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Slide 1 de 1 Design padrdo Portugués (Brasil)
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Excluindo caixas de texto
Posicione o ponteiro do §Cquue para adicionar um fitulo Clique para adicionar um titulo
mouse na parte superior : :

do slide, preSSione 0 bo- Clique para adicionar um subtitulo Clique para adicionar um subtitulo
tdo esquerdo e abra um ‘ ‘
guadro abrangendo toda
a extensédo dele, solte o
botdo do mouse e pres-

sione a tecla Delete ou Del do teclado.
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CRIANDO O SLIDE MESTRE

O Slide mestre é utilizado para colocarmos todas as informacdes que desejamos que apa-
reca em todos os slides da apresentacdo como: nome da escola/empresa, nome do curso, apre-
sentador, disciplina, definicdo da cor ou imagem do plano de fundo.

Comando: — Clique para editar o estilo do
%- I\E/IXIbIr titUl0 MESIe  iusmommaneusms

: gstre + Clique para editar os estilos do texto

3. Slide Mestre mestre

— Segundo nivel

« Terceiro nivel
- Quarto nivel
» Quinto nivel

t edatathoras H H cradapés H i
H Areade data) : Area de rodaps | i drea de nimern |

Da mesma forma que excluiu as caixas de texto do primeiro slide, exclua também as caixas de
texto do slide mestre. Veja agora que, no rodapé do aplicativo, aparece a palavra Slide mestre.

FERRAMENTAS DE TEXTO

E utilizada para adicionar texto ao slide. Na barra de ferramentas de desenho selecione
Caixa de texto .
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O Slide mestre, ndo é o primeiro slide da apresentacao, e sim o slide onde vocé configura o

layout (estrutura) da apresentacgéo.

Selecione a caixa de texto, leve o cursor do mouse na posi¢cdo em que deseja inserir 0 tex-

to, pressione o botdo esquerdo do mouse e abra um quadro, preferencialmente abrangendo toda
a area em que o texto sera inserido para aproveitar o maximo de espaco do slide.
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PLANO DE FUNDO

Para desenvolver o plano de fundo do slide, utilize a ferramenta de desenho Retangulo ,
também disposto na barra de ferramentas de desenho. Selecione o retangulo, leve o cursor do
mouse sobre o inicio do slide, pressione o botdo esquerdo do mouse e abra um quadro abran-
gendo toda a sua extensao. ESERE:

1

Em seguida, com o retangulo selecionado, envie-o para tras das caixas de texto atraves do
comando, também disponivel na barra de ferramentas de desenho (Desenhar/Ordem/Enviar para
tras).

| Ordem ' s b
"4y Trazer parafrente
Disposicdo do bexto 3
Iﬁ S = |'-l__'] Enviar para tras
Alterar AutoFarma 3
L&y | Avancar
Definir padrées de AutoForma A recuar
E| b 3 -
. 5 ) Trager para a frente do texto
:|Desenhar = | Lg | AutoFormas = ™, Mw 1 o L

Para alterar a cor do retangulo, selecione-o e em seguida, através da ferramenta Cor do
preenchimento , também disposta na barra de ferramentas de desenho, selecione a opcéo Efei-
tos de preenchimento e altere a cor utilizando as guias gradiente ou textura.

'

ApoOs configurar o slide mestre, retorne ao modo Normal para dar continuidade no desen-
volvimento dos slides da apresentacéo.

Comando:
1. Exibir
2. Normal

Verifiqgue no rodapé do aplicativo se vocé esta posicionado no Slide 1 de 1 e comece a de-
senvolver os slides da apresentacéo.
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INSERCAO DE ARQUIVO

Esta opcao é utilizada para inserir um arquivo dentro de ou-
tro.

Comando:
1. Posicione o cursor no local em que se deseja inserir 0
arquivo.

2. Selecione INSERIR

3. Naopcao INSERIR selecione ARQUIVO.

4. O Word solicitara a indicagao do local onde se encontra
0 arquivo a ser inserido.

5. Selecione o Arquivo e Cliqgue em INSERIR.

INSERCAO DE IMAGENS

Este comando é utilizado para INSERIR uma figura ao texto.

Comando:

1. Posicione o cursor no local em que se deseja inserir a
figura.

Selecione INSERIR.

Na opcédo INSERIR selecione Figura ou Imagem

Na opcdo FIGURA ou IMAGEM selecione CLIPART.
O Word abrira o banco de dados interno de figuras.
Selecione a categoria de figuras desejada.

Selecione a figura e cliqgue em INSERIR.

Nogp,wd

Obs.: Esta opcao de insercao é utilizada somente quando for
usado o CLIPART.

INSERCAO DE IMAGENS — ARQUIVOS EXTERNOS

Comando:
1. Posicione o cursor no local em que se deseja inserir a
figura.

2. Selecione INSERIR.

3. Naopcao INSERIR selecione Figura ou Imagem

4. Na opcdo FIGURA ou IMAGEM selecione DO ARQUI-
VO.

5. Abrird uma janela de didlogo solicitando o local onde a
figura esta gravada.

6. Selecione a FIGURA e clique em INSERIR.

REDIMENSIONAMENTO DO TAMANHO DA IMAGEM
Exempilo:

Pontos das diagonais

Séo utilizados para
aumentar e dimi-
< nuir a figura.

BARRA DE CONTROLE DE IMAGEM
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1. Inserir Imagem

2. Controle de imagem (Automatico, Escala de cinza, Preto e
branco e Desbotado)

3. Mais contraste

4. Menos contraste

5. Mais brilho

6. Menos brilho

7. Ferramenta de Corte

8. Girar 90°

9. Estilo de Linha (Borda de Contorno da imagem)

10. Compactar Imagem

11. Disposicao da Figura em relagdo ao texto

12. Formatar Imagem

13. Definir cor transparente

14. Redefinir Imagem

COMO COPIAR A IMAGEM DA INTERNET

Visualize a figura na tela.

Coloque o ponteiro do mouse sobre a imagem.

Clique com o botéo direito do mouse.

Selecione Salvar Imagem Como

Abrira uma janela de dialogo solicitando o local em que se
deseja gravar o arquivo, bem como o home dele.

aprwONE

PESQUISA DE IMAGENS EM SITES DE BUSCA

1. Site: www.google.com.br
2. Selecionar a opgdo Imagem e sobre a caixa de dialogo de
busca, digite a palavra chave a ser pesquisada.

Web Imagens Grupos Noticias mais>>

Palavra ou frase a ser pesquisada

Fesquisa Google Estou com sorte

Aparecerdo as imagens.

Clique sobre a figura escolhida.

Aparecera o Site onde a figura se encontra.

A figura sera mostrada no topo da pagina no formato minia-
tura. Clique sobre ela para que seja visualizada no tama-
nho original.

7. Assim que a figura for mostrada em seu tamanho original,
utilize o procedimento de gravacao do arquivo descrito an-

teriormente.

ogkw

Obs.: A resolucéo da figura em tamanho miniatura é de apro-
ximadamente 72 DPI's. Essa resolucdo € muito baixa para ser
gravada. Podera ocorrer problemas na resolucdo quando da
insercdo em um texto.



Disciplina: Informatica / Banco de Dados / AIM C P S
Mddulo: PowerPoint 2003 NJRQ @;%ULA Qﬁyﬁm Prof. Jorge Albert o Frangoia

1ogica Paula § ouza Prof. Edson Roberto Re zende

OVERNO DO ESTADD DE SAQFAULD

Etec. Cel. Fernando Febeliano da C osta

Cleniro Estadnal de Educacio Te

Teclas de atalho para agilizar as tarefas mais comu  ns do aplicativo de apresentacdes PowerPaint.

Ctrl M — novo slide (em branco)

Ctrl Y — repetir criac@o de novo slide;

Ctrl D — cria novo slide igual ao selecionado;

F5 — iniciar a apresentacao de slides;

ESC — sair da apresentacao;

Ctrl P — imprimir apresentacao;

Ctrl G — colocar grades e guias;

Ctrl K — inserir hyperlink;

F7 — verificar ortografia;

. (ponto) — durante uma apresentacdo, deixa a tela inteira preta (para voltar € s6 pressionar qualquer tecla);
, (virgula) — durante uma apresentacgéo, deixa a tela inteira branca (para voltar é s6 pressionar qualquer tecla);
Bot&o esquerdo e botdo direito do mouse por dois segundos — durante uma apresentacao, volta para o slide inicial



