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PowerPoint 2002 XP



—  Microsoft PowerPoint 2002 XP

No Microsoft PowerPoint 2002 XP, vocé cria sua apresentacio
usando apenas um arquivo, ele contém tudo o que vocé precisa — uma estru-
tura para sua apresentacdo, os slides, o material a ser distribuido a platéia, e
até mesmo as anotacdes do apresentador.

Vocé pode utilizar o Microsoft PowerPoint 2002 XP para planejar
todos os aspectos de uma apresentacdo bem sucedida. O Microsoft Power-
Point 2002 XP ajuda a organizar as idéias da apresentacdo. Para obter essa
ajuda, utilize o Assistente de Auto Conteudo do Microsoft PowerPoint 2002
XP.
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—  Iniciando o Microsoft PowerPoint 2002 XP

Clique no botdo Iniciar da barra de tarefas do Microsoft Windows
2000 ME.

Aponte para o grupo Programas.

Selecione Microsoft PowerPoint.

A tela do Microsoft PowerPoint 2002 XP é composta por vérios
elementos grificos como icones, menus e alguns elementos que sdo comuns
ao ambiente Microsoft Windows 2000 ME, com o qual vocé ja deve estar
familiarizado.

Antes de iniciarmos propriamente o trabalho com textos, é necessi-
rio que se conheca e identifique a funcdo dos elementos que compdem a tela
do aplicativo.

r Iniciando o Documento

Criar uma apresentagdo no Microsoft PowerPoint engloba: iniciar
com um design bdsico; adicionar novos slides e conteido; escolher layouts;
modificar o design do slide, se desejar, alterando o esquema de cores ou
aplicando diferentes modelos de estrutura e criar efeitos, como transi¢des de
slide animados. As informagdes a seguir enfatizam as opgdes que estardo
disponiveis quando vocé for iniciar o processo.

O painel de tarefas Nova apresentacdo no PowerPoint oferece um in-
tervalo de formas com as quais vocé pode iniciar a criagdo da apresentagao.
Estdo incluidos:

Em branco - Inicia com slides que t&ém o design minimo e ndo tém
cores.

Apresentacio existente - Baseie sua nova apresentacdo em uma ja
existente. Esse comando cria uma cdpia da apresentacdo existente para que
vocé possa desenvolver um design ou alteracdes de contetido que vocé dese-
ja para uma nova apresentacao.
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Modelo de estrutura - Baseie sua apresentagdo em um modelo Po-
werPoint que ja tenha design, fontes e esquema de cores conceituados. Além
disso, para os modelos que acompanham o PowerPoint, vocé pode usar um
dos modelos que voc€ mesmo criou.

Modelos com sugestao de contetido - Use o Assistente de Auto-
Conteddo para aplicar um modelo de estrutura que tenha sugestdes para o
texto de seus slides. Em seguida, digite o texto que vocé deseja.

Um modelo em um site da Web - Crie uma apresentagdo usando
um modelo localizado em um site da Web.

Um modelo do Microsoft.com - Escolha um modelo adicional no
Microsoft Office Template Gallery do PowerPoint. Esses modelos estio or-
ganizados de acordo com o tipo de apresentagdo.

Observacao - O hiperlink neste topico vai para a Web. Vocé pode
voltar para a Ajuda a qualquer momento.

Contetido inserido a partir de outras origens - Vocé também pode
inserir slides de outras apresentacdes ou inserir texto de outros aplicativos,
como o Microsoft Word.

Clique no menu Arquivo, Novo.

Arquivo I
0O um.ru...tS Ctrl+0
@ Abrir... Ctrl+A
Fechar
B salvar Ctrl+B
%
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4 % MNova apresentacao v X
Abrir uma apresentacdo
@ Apresentactes...

MNovo{a)

[ apresentacdo em branco
Com base no modelo de design
Com base no "Assistente de AutoContedda’

MNovo{a) com base em apresentagdo existente
Escolher apresentacda. ..

Movo{a) com base em modelo
Modelos gerais. ..

E Modelos nos meus sites da Web..,
Modelos em Microsoft,com

adicionar Local de rede...

Ajuda do Microsaft PawerPaint
[ Mastrar na inicializacio

Clique no botdo Apresentacdo em branco.

Aplicar aos slides gelecinnadusk

Reaplicar layout

Inserir novo slide

Clique no layout que deseja aplicar ao slide atual. Para aplicar o la-
yout aos slides selecionados, reaplicar estilos mestres ou inserir um novo sli-
de, clique na seta para baixo na miniatura do layout do slide.
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& # Layout do slide X
Aplicar layout de slide:

Layouts de texto

:D@ P ||| |1

Layouts de conteido

H
2
& H
=

L)

Layouts de texto e conteddo

E | ||[Ea M
(e 2 =] | L

HiIEE

zizis (Il

Mostrar ao inserir novos slides

Clique no botdo Fechar.

Insira textos ou graficos nos slides.
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Remington Informatica

Cursos de Computacgédo

Microsoft PowerPoint 2002 XP

« Crie e edite apresentagdes para reunides,
paginas da Web e apresentacdes de
slides usando o Microsoft PowerPoint
2002 XP.
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r—  Salvando o Documento

Quando vocé salva uma apresentagdo pela primeira vez, o Microsoft
PowerPoint 2002 XP exibe a caixa de didlogo Salvar Como, que permite di-
gitar um nome para a apresentacdo e especificar onde o arquivo serd salvo.

Clique no menu Arquivo, Salvar.

Arquivo I
01 Novo.. Ctrl+0
G Abrir... Ctrl+A
Fechar
[ | !‘_-alvar% Ctrl+B
¥
Salvar como HE
Salvar gm: I. Meus documentas - Ferramentas «
Histérica
trabalho
Favaritos
Homne do argquivo: IRemingtDn Informatica E| [ Salvarls, 1
Meus locais de
rede Salvar como tipo: Inpresentagéo E| I Cancelar L
]
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A gravacdo de uma apresentacdo sobre outra ou simples geracdo de
uma atualizacdo da apresentagdo faz com que o modelo anterior seja “perdi-
do” por sobreposi¢ao (isto é: a gravagdo é feita “por cima”).

Clique no botao Salvar.

7 Fechando o Documento

Para fechar uma apresentacdo do Microsoft PowerPoint 2002 XP, li-
berando espaco na memdria para continuar o trabalho com outras apresenta-
coes, selecione o seguinte comando:

Clique no menu Arquivo, Fechar.

[ Nowo.. Ctrl+0
@ Abrir... Ctrl+A
Eecharh
B salvar Ctrl+B
A Se a apresentag@o que estiver sendo fechada tiver sido modificada e

ndo gravada em disco, o programa questiona se vocé deseja gravar, despre-
zar (ndo gravar), ou cancelar o comando de fechar a apresentacgdo.

‘ Deseja salvar as alkeracles en Remington Informatica?

Microsoft PowerPoint

| ST | | ] | |Cancelar |

Clique no botao Sim.
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r—  Abrindo o Documento

Para se abrir uma apresentacdo, € indispensdvel que ela tenha sido
salva, ou seja, transportada para o disco.

Para abrir uma apresentagao, efetue o seguinte comando:

Clique no menu Arquivo, Abrir.

Arquivo I
01 Novo.. Ctrl+0
[ A_hrir...te Ctrl+4
Fechar
B salvar Ctrl+B
¥
Abrir H K3
Examinar; Ii Meus documentos E| - - - Ferramentas ~

’ Nome I Tamanho I
{Hemington Infulmética\ 10 KB

Histérica

Remington Infarmatica

Curzos de Computagdo

trabalho

Favaritas

Mome do arquivo: I E| I abrir IvI

Meus locais de ) ]
rede Arquivos do tipo: ITodas as apresentacdes do PowerPoint E| | Cancelar _||
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Uma vez selecionado esse comando, o Microsoft PowerPoint 2002
XP mostra uma caixa de didlogo quase idéntica a de gravacdo de arquivos
(figura acima), para que vocé informe qual o nome e, em caso de necessida-
de, o drive e/ou diretdrio do arquivo.

Clique duas vezes sobre o arquivo.

[ Durante uma sessdo de trabalho com o Microsoft PowerPoint 2002
XP, cada apresentacdo aberta ocupa uma nova janela de documento. Nao
abra muitas apresentagdes ao mesmo tempo, se vocé for trabalhar isolada-
mente com cada uma delas. A abertura descontrolada de apresentagdes pode
ocupar todo o espago disponivel na meméria do computador, impedindo de-
senvolvimento de um bom trabalho.

7~  Configurando a pagina

Define as margens, origem do papel, tamanho do papel, orientacio
da pégina e outras op¢des de layout do arquivo ativo.

Clique no menu Arquivo, Configurar pdgina.

Arquivo I

[ Movo.. Ctrel+0

@ Abrir.. Crel+a
Fechar

B salvar Ctrl+B
Salvar como...

Salvar como pagina da Web...

&} Pesquisar...

Yersoes...

Yisualizar pagina da Web

Configurar pégina...['\}

Yisualizar impressao

| Y

Impriniir... Ctrl+P
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Configurar pagina

Slides dimensionados para:

|npresenta;§o na tela

]

Largura:

5t B e

Altura:

oE:

Mumerar os slides a partir de:

1 =

- Orientag do T
- Slides
Ay Ot
A @ Paisagem

- Anokacdes, folhetos e kdpicos 5

@ Retrato

O Paisagem

Clique no tipo de slide que deseja criar. Se vocé clicar em Personali-
zado, o PowerPoint alterard as configuragdes Largura e Altura para preen-
cher a drea de impressao da impressora ativa.

Insira o nimero inicial para o primeiro slide.

Altera a orientacdo dos slides, pdginas de anotacdes, topicos e folhe-
tos na apresentacio. Clique em Retrato para obter uma orientagdo vertical ou
em Paisagem para obter uma orientag¢do horizontal.

Clique no botdo OK para aplicar as alteracdes.

7~  Imprimindo o Documento

Visualizar impressao (menu Arquivo)

Mostra como serd a aparéncia de um arquivo quando ele for impres-

SO.

Clique no menu Arquivo, Visualizar impressao.

@ — e
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Arquivo I

[ Movo.. Ctrel+0
@ Abrir.. Crel+a
Fechar
B salvar Ctrl+B
Salvar como...
Salvar como pagina da Web...
&} Pesquisar...
Yersoes...

Yisualizar pagina da Web

Configurar pagina...

(& visualizar impressﬁn[}s
& Imprimir... Ctrl+P
¥
Slides
Folhetos (1 slide por pag
Folhetos (3 slides por p
Folhetos {4 slides por p
Folhetos {6 slides por pagina)
Folhetos {9 slides por pagina)
Anotacoes
[ st di tpicos
Ch | & Imprimir... | Imprimir: |5Iides H
61% - |@ | Opcdes ~ | Fechar |

Clique na seta indicada para baixo da ferramenta Imprimir e Seleci-
one uma opg¢ao desejada.

Clique na ferramenta Fechar da barra de ferramentas Visualizar im-
pressao.

Imprimir (menu Arquivo)

Imprime o arquivo ativo ou itens selecionados. Para selecionar op-
coes de impressao, clique em Imprimir no menu Arquivo.

Clique no menu Arquivo, Imprimir.
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Arquivo I

1 Movo.. Ctrl+0

G Abrir... Cerl+a
Fechar

B salvar Ctrl+B

Galvar como...

Salvar como pagina da Web...

BP

Pesquisar...

Yersies...

Yisualizar pagina da Web

Configurar pagina...
Yisualizar impressio

Ctrl+P

[ U

lmprimir...%

¥

Imp HE
- Impressara
Home: ICanon BJC-1000 EI | Propriedades |
Skatus: Qciosola)
Tipa: Zanon BIC-1000
Onde: LPT1:
Comentario: D Irnprirnit emn arguive
- Intervalo de impressao Copias
® Tudo O dlide atual QO Seleglip Mdrmera de cépias:
O Aprasantagiio persondigada: | [+] - |
O Slides: | |
Insira os ndmeras efou os intervalos da slides. Por exernpla,
1;35-12
Agrupar
Iraprirnir: Folhetos
|F°|h'3t°s EI <lides por pagina; ﬂ I:l
Corfescala de cinza; ovdar: O Hovizortal ® vartical
[ =

[ sjustar ao tamanho do papel ] Inpsiek shdes acultos
Slides com moldura

O incluir paginas de comentarios

sualizar | Cancelar |
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Clique em uma impressora na caixa Nome. As informagdes exibidas
abaixo da caixa Nome aplicam-se a impressora selecionada. A impressora na
qual vocé clicar passard a ser a impressora padrdao durante o restante da ses-
sdo atual do PowerPoint, ou até que vocé a altere.

Clique na parte da apresentacio que vocé deseja imprimir.

Insira o nimero de cépias que vocé deseja imprimir.

Selecione as opgOes desejadas para a impressdo dos folhetos.

Clique no botao OK para aplicar as alteragdes.

r—7 Desfazendo comandos

Para desfazer comandos errados.

Clique no menu Editar, Desfazer.

Editar I

v Desfazer Limpar[/\‘S Ctrl+2

1} Repetir Limpar Crrl+R
¥

O comando Desfazer poderd anular (desfazer) todas as operagdes
que foram feitas. Caso voc€ tenha mandado desfazer um comando e deseja
refazé-la, clique no préximo icone (refazer).

~  Movendo ou Copiando Texto

A movimentacdo significa remover (recortar) o texto ou elemento
gréfico selecionado de uma posicao e inseri-lo em outra posic¢ao.

Para movimentar: selecione o texto a ser movimentado.

Clique no menu Editar, Recortar.
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Editar I

2 Desfazer Sublinhado Ctrl+2

{J Repetir Sublinhado Ctrl+R

& Recnrl_:ar[jg Ctrl+X

Copiar Ctrl+C

. Area de transferéncia do Dffice...

P colar Ctrl+¥
Posicione no local para onde o texto serd movido.
Clique no menu Editar, Colar.

Editar I

v Desfazer Sublinhado Ctrl+2

J Repetir Sublinhado Ctrl+R

& Recortar Ctrl+xX

Copiar Ctrl+C

. Area de transferéncia do Office...

& l:n:u_lar['\xs Chrl+¥

A A movimentagdo pode ser realizada pelo processo de Clicar e Arras-

tar, bastando selecionar o texto, posicionar o mouse na drea selecionada, Cli-
car e Arrastar para o novo local.

Copiar significa fazer uma cépia do texto ou elemento grifico sele-
cionado e inseri-lo em outra posi¢do, deixando o original intacto. Para copi-

ar, efetue o seguinte comando:

Clique no menu Editar, Copiar.
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Editar I

v Desfazer Sublinhado Ctrl+2
J Repetir Sublinhado Ctrl+R
& Recortar Ctrl+xX
gupiar% Ctrl+C
. Area de transferéncia do Office...
& Colar Chrl+¥

¥

Posicionar no local a ser colocado o texto.

Clique no menu Editar, Colar.

[ Editar |

v Desfazer Sublinhado Ctrl+2

J Repetir Sublinhado Ctrl+R

& Recortar Ctrl+xX

Copiar Ctrl+C

. Area de transferéncia do Office...

& l:n:u_lar['\xs Chrl+¥

A A cdpia pode ser realizada pelo processo de Clicar e Arrastar: basta

selecionar o texto, posicionar o mouse na drea selecionada, manter a tecla
<Ctrl> pressionada, Clicar e Arrastar para o novo local.

~  Pesquisa de dados

Localizar (menu Editar)
Procura pelo texto ou formatagado especificados.

Clique no menu Editar, Localizar.
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Editar I

2 Mo é possivel desfazer Ctrl+2
{3 Repetir Chel+R
4 Recortar Ctrl+x
Copiar Ctrl+C

. Area de transferéncia do Office...
P colar Ctrl+¥
Colar especial...

Colar como hiperlink

Limpar Del
Selecionar tudo Ctel+T
Duplicar Ctrl+Shift+D

Excluir slide

& I;ncalizar...% Chel+L
Substituir... Ctrl+U

Ir para propriedade...

¥inculos...

Objeto

Localizar HE

Localizar:
|Remingt0n Informatica EI

[ oiferenciar maidsculas de mindsculas
O palavras pkekas Substir...

: Localizar proximaf

Digite as informagdes que vocé deseja localizar, cole-as da Area de

transferéncia ou clique em uma entrada recente da lista.

Clique no botdo Localizar préxima.

Substituir
Pesquisa e substitui texto e formatacao especificados.

Clique no botao Editar, Substituir.
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2 Mo é possivel desfazer Ctrl+2
{3 Repetir Chel+R
4 Recortar Ctrl+x
Copiar Ctrl+C
. Area de transferéncia do Office...
E, Colar Ctrl+¥
Colar especial...
Colar como hiperlink
Limpar Del
Selecionar tudo Ctel+T
Duplicar Ctrl+Shift+D
Excluir slide
# Localizar... Chel+L
5ulgstituir...['\‘8 Ctrl+U
Ir para propriedade...
¥inculos...
Objeto
Substituir HEA

Localizar: Localizar préxima

| Remington Informatica

Fechar

[Locezarprine |

-]
Substituir por:
-]

| Remington Informatica

O viferenciar maidsculas de mindsoulas

[ somente palavras intekas

Digite as informagdes que vocé deseja localizar, cole-as da Area de
transferéncia ou clique em uma entrada recente da lista.

Digite o texto que deseja usar como texto de substituicao, cole-o na
Area de transferéncia ou selecione uma entrada recente na lista. Para excluir
da apresentacdo o texto na caixa Localizar, deixe a caixa Substituir por va-
zia.

Clique no botdo Substituir todas.
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—~  Cabecalhos e Rodapés

Cabecalho e rodapé (menu Exibir)

Adiciona ou altera o texto que aparece na parte superior e inferior de
cada pégina ou slide.

Clique no menu Exibir, Cabecalho e rodapé.

[Exabir |

Mormal

Classificacdo de slides

E Apresentacdo de slides F5

B Anctacies

Mestre 3

Il Cor/escala de cinza 3

Painel de tarefas

Barras de ferramentas 3
Régua

Grades e guias...

D cobesarocrodin |

@ Marcagdo

Z200N...

Adiciona a data e a hora ao rodapé do slide.
Adiciona o nimero do slide ao rodapé.
Adiciona a parte inferior do slide o texto digitado na caixa Rodapé.

Clique no botao Aplicar a todos.
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Cabegalho e rodapé

Siide | anotagdes e folnetos |

- Incluir no slide
Data e hora

@ Atualizar automaticaments
|1 de outubro de 2001 EI
Tdioma: Tipo de calanddio:
IPDrtugués {Erasil) EI IOcidentaI EI
O lDetermmada(s) | Visualizag o
Mimero do slide

Rodape

|Remington Informatica

[ m&o mostrar no slide de titulo

7~  Inserindo e Excluindo Slides

Novo slide (menu Inserir)

Solicita que vocé clique em um layout de slide e, em seguida, insira
um novo slide apds o slide ativo.

Clique no botao Inserir, Novo slide.
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Inserir

Ctel+M

Duplicar slide

Nimero do slide
Data e hora...
Simbolo...

¥R Comentario

clides de arquivos...

slides da estrutura de tdpicos...

Figura »
::: Diagrama...
Caixa de texto

Filmes e sons 3
g Gréafico...
E 71abela..

Objeto...
@, Hiperlink... Ctrl+K

Clique no layout que deseja aplicar ao slide atual. Para aplicar o la-
yout aos slides selecionados, reaplicar estilos mestres ou inserir um novo sli-
de, clique na seta para baixo na miniatura do layout do slide.

Selecione a segunda miniatura do layout de contetido e clique no bo-
tao Aplicar aos slides selecionados.

Clique no botdo Fechar.
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4 % Layout do slide
Aplicar layout de slide:

Lavouts de texto

Layouts de conteliido

=28 @ 2] (EE2
oY oy |

Aplicar aos slides gelecinnadusk

Reaplicar layout

B
F- 8

Inserir novo slide
[ — e | [ et | e

Outros layouts

=|2]|2]=
o55e) |l

Mostrar ao inserir novos slides

Insetir clip-art

Clip-art

Abre a ClipGallery onde vocé pode selecionar a imagem de clip-art
que deseja inserir no arquivo ou atualizar a cole¢@o de clip-art. No Power-
Point, esse comando sé estd disponivel nos modos de exibicio de slides e de

anotacgoes.

Clique no botdo Inserir clip-art.
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Selecionar figura HE

Pesguisar kexta: IComputadores | Pesquisar |
i | [«

5 OKG

I Ok, || Cancelar |

Selecione uma figura e clique no OK.

& | i O @ w1 ey

=@l /| w
Recolorir figura

Clique no botdo Recolorir figura da barra de ferramentas Figura.

Clique na nova cor que vocé deseja usar em sua figura. O Power-
Point aplicard a nova cor se a caixa de selecdo estiver marcada. Se a caixa de
selecdo estiver desmarcada, o PowerPoint reterd a cor original.

Clique em Cores para exibir todas as cores da figura na caixa acima.
Clique em Preenchimentos para exibir todas as cores, exceto as de linha.

Clique no botao OK para aplicar as alteragdes.
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Criginal: Mova;
O — ]
O m— (L]
o

[ ]

= AL Er ot m— e Cescricdo

Permite alterar qualquer cor da figura,
® Cores

O Preenchimentos

Excluir slide (menu Editar)

Editar I

2 Mo é possivel desfazer Ctrl+2
{3 Repetir Chel+R
4 Recortar Ctrl+x
Copiar Ctrl+C

. Area de transferéncia do Office...
P colar Ctrl+¥
Colar especial...

Colar como hiperlink

Limpar Del
Selecionar tudo Ctel+T
Duplicar Ctrl+Shift+D
# Localizar... Chel+L
Substituir... Ctrl+U

Ir para propriedade...

¥inculos...

Objeto
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Exclui o slide atual no modo de exibi¢do de slide ou de anotacdes.
Exclui os slides selecionados no modo de exibicao de classificac@o de slides
ou no modo normal.

Clique no menu Editar, Excluir slide.

7  Formatando Fontes

Fonte (menu Formatar)

Altera os formatos de espacamento de caractere e fonte do texto se-
lecionado.

Selecione o texto a ser formatado.

Clique no menu Formatar, Fonte.

Formatar I

;\ Eunte...%

Marcadores e numerac3o...
Alinhamento 3
Espacamento entre linhas...
Maidsculas e mindasculas...

Substituir fonte...

Design do slide...

o &

Layout do slide...

Plano de fundo...

%‘ Espaco reservado...

Clique na fonte que vocé deseja aplicar ao texto selecionado. As fon-
tes TrueType e fontes de impressora sdo designadas por icones. As fontes
sem icone préximo a elas s@o nativas do Windows.

Clique em Itdlico, Negrito ou Negrito e itdlico para aplicar esses
formatos ao texto selecionado. Clique em Normal para remover a formatagdo
de negrito ou itélico.
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Insira um tamanho de fonte para o texto selecionado. Os tamanhos
contidos na lista Tamanho dependem da impressora e da fonte selecionada
na caixa Fonte.

Selecione os formatos de fonte que vocé deseja aplicar ao texto sele-
cionado. Desmarque uma caixa de selecdo para remover esse formato de
fonte do texto selecionado.

Clique na cor que vocé deseja aplicar ao texto selecionado. Clique
em Mais cores se a cor desejada ndo for exibida.

Fonte:

Estila da Fonte:

Tarmanha:

H Arial Elack
W Arial Marrow

H arial Alkernative
H arial Alkernative Symbal

Mormal

Meqgrito

Itdlico

Meqrita & italico

-Efeitos
O sublinhada
O sambra
O Em relevo

[ sobrescrita

Deslacarnento: EE k)

O subscrita

Esta & uma fonte TrueType,
A mesma fonte serd usada na tela & na impressao,

Cancelar

[ Padrio para novos objetos

Clique no botao OK para aplicar as alteragdes.

7~  Formatando Marcadores e Numeracao

Marcadores e numeracao (menu Formatar)

Adiciona marcadores ou nimeros aos pardgrafos selecionados e mo-
difica o formato de numeracgao e de marcagao.

Selecione o pardgrafo a ser formatado.

Clique no menu Formatar, Marcadores e numeragdo.
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Formatar I

A Fonte..

1= Marcadores e nun'n:rai;ﬁl:n...['\\‘3
Alinhamento
Espacamento entre linhas...
Maidsculas e mindsculas...

Substituir fonte...

3

@ Design do slide...
Layout do slide...

Plano de fundo...

% Espaco reservado...

Marcadores e numeragao

Com marcadores |Numerad0(a) |

0
MNenhum o
0
a X ¥
a o »
a o »

Tamanho: %o do texto

Fiqura. ..
Personalizat. ..

b

II Il Il

Cancelar

Clique no estilo da lista de marcadores desejada. Clique em Nenhum

para remover os marcadores dos pardgrafos selecionados.

Digite o tamanho de marcador desejado como uma porcentagem do

tamanho da fonte.

Clique na cor desejada para o marcador. Clique em Automético se

desejar que o marcador tenha a cor da fonte do esquema de cores.

@ — e
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Guia Numerado(a).

Marcadores e numeragao HE

Com marcadores I Murner ada(a) |

11 |
Menhum 2 I
3 Il
A — a) a i
B, —— b} ] i
0, — c) C iii
Tamanho: %o do texto Iniciat em:

I Iﬁ
% =]
=

| Cancelar |

Clique no estilo de lista numerada desejado. Clique em Nenhum para
remover os nimeros dos pardgrafos selecionados.

Informe o tamanho do nimero desejado como uma porcentagem do
tamanho da fonte.

Clique na cor desejada para o nimero. Clique em Automadtico se de-
sejar que o nimero seja a cor da fonte do esquema de cores.

Informe um nimero ou uma letra inicial para a lista.

Clique no botao OK para aplicar as alteragdes.

r Formatando Alinhamentos

Selecione o pardgrafo a ser formatado.

Clique no menu Formatar, Alinhamento.
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Formatar I

A Fonte...

— a
= Ma;l:adures e numeracdo...

Minhamentnk 3

Espacamento entre linhas...

Alinhar a esquerda Ctrl+Q

entralizar Crel+E

Maidsculas e mindsculas... alinhar a direita Ctrl+D

Substituir fonte... Justificar

@ Design do slide...
Layout do slide...

Plano de fundo...

%‘ Espaco reservado...

Selecione um tipo de alinhamento para o pardgrafo selecionado.

7~  Formatando espacamento entre linhas

Espacamento entre linhas (menu Formatar)
Define a quantidade de espaco entre as linhas de texto selecionadas.
Selecione o pardgrafo a ser formatado.

Clique no menu Formatar, Espagamento entre linhas.

Formatar I

A Fonte...

= Marcadores e numeragao...
Alinhamento 3
Espacamento entre Iinhas...%
Maidsculas e mindasculas...

Substituir fonte...

@ Design do slide...
Layout do slide...

Plano de fundo...

%‘ Espaco reservado...
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Eszpacamento entre linhaz HE

Espagamento entre linhas

CHE=O

Antes do paragrafo

Depois do paragrafo

CEHE=O

I oK[Lll Cancelar || Yrouakzar |

Ajuste o espacamento vertical entre as linhas do texto selecionado.

Ajuste o espacamento vertical antes da primeira linha de cada par4-
grafo selecionado.

Ajuste o espacamento vertical apds a dltima linha de cada pardgrafo
selecionado.

Clique no botdo OK para aplicar as alteragdes.

r~  Formatando maiusculas e minusculas

Maitsculas e minusculas (menu Formatar)

Formatar I

A Fonte...

= Marcadores e numeracdo...
Alinhamento 3
Espacamento entre linhas...
Maidsculas e minﬁsculas...%

Substituir fonte...

Design do slide...

(o &

Layout do slide...

Plano de fundo...

% Espaco reservado...

Altera o uso de maiusculas do texto selecionado.
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Clique no menu Formatar, Maitisculas e mindsculas.

® Primeira letra da sentenca em maidscula
O miniisculas

O mallscuLas

O Primeira letra de cada palavra em maidiscula
) INVERTER

Selecione uma opc¢ao e clique no botdo OK.

Substituindo fontes

A

Bl &

Substituir fonte (menu Formatar)

Substitui uma fonte existente na sua apresentacio por outra fonte.

Clique no menu Formatar, Substituir fonte.

Formatar I

Fonte...

Marcadores e numerac3o...
Alinhamento 3
Espacamento entre linhas...
Maidsculas e mindsculas...

Substituir funLe...h

Design do slide...
Layout do slide...

Plano de fundo...

Espaco reservado...

@ — e

Clique na fonte que vocé deseja substituir em sua apresentacao.

Clique na fonte a ser substituida na caixa Substituir.
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Substituir:

I.C\rial

Por:

Inrial Unicode M3

Clique no botao Substituir.

7~  Substituindo Design do Slide

Design do slide

Exibe o painel de tarefas Design do slide no qual vocé pode selecio-
nar modelos de designs, esquemas de cor e esquemas de animacao.

Clique no menu Formatar, Design do slide.

Formatar I

A Fonte..

1= Marcadores e numeragao...
Alinhamento 3
Espacamento entre linhas...
Maidsculas e mindsculas...

Substituir fonte...

Design do slide...

Bl &

Layout do slide...

Plano de fundo...

% Espaco reservado...

Exibe modelos de estrutura que podem ser aplicados a sua apresen-
tacdo. Posicione o ponteiro sobre um modelo de estrutura e clique na seta pa-
ra baixo. Selecione uma op¢ao para aplicar o modelo de estrutura a todos ou
a alguns slides selecionados.

[ _ ............................................. Pawe_rpaint_zo_oz_xp_.



Modelos de design
[t Esquemas de cores
[E& Esquemas de animagdo

Aplicar um modelo de design:

4 % Design do slide * X

Apli a todos os slidesk

Aplicar aos slides selecionados

Mostrar visualizacbes grandes

Clique no botdo Fechar.

Substituindo Layout do Slide

ndo afeta os objetos e o texto fora dos espacos reservados.

%

Layout do slide (menu Formatar)

Altera o layout do slide selecionado ou reaplica os estilos mestres
atuais aos espacos reservados se vocé€ modificou os atributos. Este comando

Clique no menu Formatar, Layout do slide.

Formatar I

Fonte...

Marcadores e numerac3o...
Alinhamento 3
Espacamento entre linhas...
Maidsculas e mindasculas...

Substituir fonte...

Design do slide...
Layout do slide...[%

Plano de fundo...

Espaco reservado...

@ — e
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4 % Layout do slide * X
Aplicar layout de slide:

Layouts de texto

Aplicar aos slides selecionad erir novos slides

Reaplicar layout

Inserir novo slide

Clique no layout que deseja aplicar ao slide atual. Para aplicar o la-
yout aos slides selecionados, reaplicar estilos mestres ou inserir um novo sli-
de, clique na seta para baixo na miniatura do layout do slide.

Clique no botdo Fechar.

7~  Substituindo o Plano de Fundo

Plano de fundo
Define uma cor, textura, padrdo ou imagem de plano de fundo.

Clique no menu Formatar, Plano de fundo.

Formatar I

A Fonte..

1= Marcadores e numeragao...
Alinhamento 3
Espacamento entre linhas...
Maidsculas e mindsculas...

Substituir fonte...

Design do slide...

Bl &

Layout do slide...
Plano de fundu...[}

¥

Espaco reservado...
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Plano de fundo

- Preenchimento do plano de Fundo -

® i do sids
+ Texto com marcadores

I |

[ oculkar elementas gréficos de plana de fundo do mestre

Clique no preenchimento que deseja usar para o plano de fundo dos
slides.

Clique no botao OK para aplicar as alteragdes.

7~  Exibindo ou Ocultando Apresentacao

Apresentacido de slides (menu Exibir) ou Exibir apresentacao
(menu Apresentagaes)

Apresentacoes I

E Exibir gpresentagéu[}\\" F5

Configurar apresentacdo...
& Testar intervalos
Gravar narracao...

Transmissao on-line 3

Botdes de acdo 3

Configurar agdo...

Ek Esquemas de animacao...
fﬁ] Personalizar animacio...

= Transigdo de slides...

Ocultar slide

Personalizar apresentacbes...
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Executa a sua apresentacdo de slides, comecando pelo slide atual se
vocé estiver no modo de slides ou pelo slide selecionado se vocé estiver no
modo de classificacdo de slides.

Clique no menu Apresentacdes, Exibir apresentaco.

Tecle <Enter> para exibir o préximo slide e tecle <Backspace> para
exibir o slide anterior.

Tecle <Esc> para sair da apresentagao.

r~  Configurando apresentacao

Configurar apresentaciao (menu Apresentacdes)

Apresentacoes I

E Exibir apresentacao F5

Configurar apresenta;ﬁu...%
& Testar intervalos
Gravar narracao...

Transmissao on-line 3

Botdes de acdo 3

Configurar agdo...

Ek Esquemas de animacao...
fﬁ] Personalizar animacio...

= Transigdo de slides...

Ocultar slide

Personalizar apresentacbes...

Define opg¢des para a execugdo da sua apresentacdo de slides, inclu-
indo o tipo de apresentacdo que vocé estd criando, os slides a serem inclui-
dos, se serdo incluidos efeitos de som e animagdo, a cor da caneta de anota-
¢do e como vocé deseja avancar os slides.

Clique no menu Apresentacdes, Configurar apresentagao.
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Configurar aprezentagio HE

- Tipo de apresentap S0 =———— Mostrar slides
() Exibida por um orador (kela inteira) & Todos
O apresentada por uma pessoa (janela) QO De: I:E Aké: I:E
[ maostrar barra de rolagem O hgresentagio personslizada:
O apresentada em um guiosque (kela inteira) | EI
- Cpedes da apresentagdo —— Avancar slides
[ Repetir até Esc' ser pressionada O Manualmente
[ apresentacio sem narracio & Usar intervalos, se houver
[ Apresentardno sem animagéo - 4rios monitores
Exibiv apresentaciio de shdes em:
Cor da caneta: IMonitor principal EI
[ Mestrar moda de axibicia do oradar
- Desempenho
[ Usar aceleragdo de elementos graficos do hardware
Resolugdo da apresentagdo de slides: I[Llsar resolugdo atual] EI
i OK[\LI | Cancelar |

Clique no tipo de apresentagdo de slides que deseja definir.

Informe ao PowerPoint quais slides vocé deseja incluir em uma
apresentacdo de slides.

Clique na maneira como vocé deseja mover-se de um slide para o
préoximo durante uma apresentacdo de slides. Se clicar em Usar intervalos, se
houver e a apresentacdo de slides ndo incluir intervalos predefinidos, vocé
precisard avangar os slides manualmente. Se clicar em Manualmente, o Po-
werPoint suprimird, mas ndo excluird qualquer intervalo predefinido.

Selecione opg¢des para varios monitores quando houver mais de um
monitor ou sistema de projecdo configurado no computador.

Selecione as opg¢des para melhorar o desempenho da sua apresenta-
cdo.

Clique no botao OK para aplicar as alteragdes.
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7~  Inserindo e Excluindo Botao de Acao

Selecione o dltimo slide.

Clique no menu Apresentagdes, Botdes de acdo, Inicio.

Apresentacdes I

'El Exibir apresentacdo F5

Configurar apresentacdo...
@ Testar intervalos

Gravar narracdo...

Transmissdo on-line 3
=
Configurar acao |:| EIR
= e de amimaca [« ]
% Esquemas de animacdo...
:
@ﬁ] Personalizar animacao...

[5% Transicdo de slides...

B Ocultar slide

Personalizar apresentacoes...

Botao de acdo: Inicio

Insere um botdo de acdo Inicio onde vocé clicar ou arrastar na janela
ativa e abre a caixa de didlogo Configurar a¢do na qual vocé pode atribuir
uma agdo ao botao.

Clique em uma agdo na guia Clique do mouse para atribuir ao objeto
selecionado uma ag¢do causada por um clique do mouse. Clique em uma acao
na guia Passar o mouse para atribuir ao objeto selecionado uma agdo causada
pela passagem do mouse. Clique em Nenhuma para remover uma agio cau-
sada por um clique ou passagem do mouse anteriormente atribuida ao objeto.
Para atribuir duas acdes diferentes a um objeto, digite uma a¢do na guia Cli-
que do mouse e digite outra a¢do na guia Passar o mouse.
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Configurar agao [ 7 I ]

Selecionar com o mouse | Selecionar sem o malse I

A¢ 80 ao dlicar
O Nenhuma
@ Hiperlink para:

[]

IPrimeim slide

(@) Executar programa:
| | | PYOCUCSK . |
O Evacutar maveras

© ko do objete:

Tocar som:

K1 D £1  £1

Inplausos

Pasicar glique

| Cancelar |

Clique no botao OK para aplicar as alteragdes.

Para excluir o botdo de acdo, selecione o botdo e tecle <Delete>.

7~  Configurando Acao

Configurar acao

Atribui uma agdo ao objeto selecionado ou Botdo de acdo que € exe-
cutado quando vocé aponta para o objeto ou clica sobre ele com o mouse.

Selecione um objeto.

Clique no menu Apresentagdes, Configurar acio.
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Apresentacoes I

E Exibir apresentacao F5

Configurar apresentacdo...
& Testar intervalos
Gravar narracao...

Transmissao on-line 3

Botdes de acdo 3
Configurar al;5|:|...[l\‘S
Esquemas de animacao...

Personalizar animacio...

] g 3

= Transigdo de slides...

Ocultar slide

Personalizar apresentacbes...

Clique em uma acdo na guia Clique do mouse para atribuir ao objeto
selecionado uma ag¢do causada por um clique do mouse. Clique em uma acao
na guia Passar o mouse para atribuir ao objeto selecionado uma agdo causada
pela passagem do mouse. Clique em Nenhuma para remover uma agio cau-
sada por um clique ou passagem do mouse anteriormente atribuida ao objeto.
Para atribuir duas ac¢des diferentes a um objeto, digite uma a¢do na guia Cli-
que do mouse e digite outra acdo na guia Passar o mouse.

Clique no botdo OK para aplicar as alteragdes.

7~  Configurando Efeitos de animacao

Efeitos de animacao
Adiciona ou altera os efeitos de animagdo do slide atual. Os efeitos
de animac¢do incluem sons, movimentacdo de objetos e texto, e filmes que

ocorrem durante uma apresentagdo de slides.

Selecione um slide.

Clique no menu Apresentacdes, Esquemas de animagao.
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Apresentacoes I

E Exibir apresentacao F5

Configurar apresentacdo...
& Testar intervalos
Gravar narracao...

Transmissao on-line 3

Botdes de acdo 3
Configurar agdo...

Esquemas de animal;éu...[}\\"
Personalizar animacio...

Transigao de slides...

7 I ]

5] Ocultar slide

Personalizar apresentacbes...

4 % Design do slide X

Modelos de design
[z Esquemas de cores
[E& Esquemas de animagdo

Aplicar aos slides selecionados:

Empolgante

Triangular
Elastico
Creditos
Circulo
Flutuar

MEutron

Aplicar a bodo

|P Execukar | |E Apresentagdo de slides

autovisualizacdo

Lista os esquemas de animagdo que podem ser aplicados a sua apre-
senta¢do. Clique em um esquema de animacdo para aplicd-lo ao slide atual
ou aos slides selecionados ou clique em Aplicar a todos os slides para aplica-
lo a toda a apresentacdo. Vocé também pode clicar em Aplicar ao mestre pa-
ra aplicd-lo ao mestre selecionado.
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Clique no botdo Fechar.

Outros efeitos de animacao

Clique no menu Apresentacdes, Personalizar animagao.

Apresentacoes I

E Exibir apresentacao F5

Configurar apresentacdo...
& Testar intervalos
Gravar narracao...

Transmissao on-line 3

Botdes de acdo 3
Configurar agdo...

& Esquemas de animacio...

fﬁ] Personalizar animagéu...%

= Transigdo de slides...

Ocultar slide

Personalizar apresentacbes...

Personalizar animagdo

|§* Adicionar efeito v| |K=u Rermover |

Modificar: Rotacdo

Inicio: |“ﬁ Ao clicar | - |
CQuantidade: Yelocidade:
|360° sentido h... | ¥ ] [Media -]

f Mestre: corpo

|18 ¢ iozszsez =1
El Reardanar El

|'E| Apresentagdo de slides |

Autovisualizacdo

Para aplicar um novo efeito de animagao, clique no objeto que dese-
ja animar e, em seguida, clique em Adicionar efeito.
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Define quando serd iniciado um efeito de animacgdo aplicado a um
item selecionado. Vocé pode definir o efeito ao clicar em Ao clicar (a ani-
magdo serd iniciada mediante um clique do mouse), Com anterior (a anima-
¢do serd iniciada ao mesmo tempo que o item anterior) ou Ap0s anterior (a
animagdo serd iniciada quando o item anterior tiver concluido a animacdo).
Para definir que um efeito seja executado sem que haja necessidade de um
clique para inicid-lo, mova o item para o inicio da lista de animacdo e seleci-
one Com anterior no comego da lista.

Define uma propriedade para o seu efeito de animagdo, como a dire-
cdo de um vdo ou a fonte para o efeito de alteracdo de fonte. A lista de pro-
priedades € alterada dependendo do tipo de efeito.

Define a velocidade ou durag@o da animagdo para o efeito seleciona-
do.

Clique no botdo Executar.
Clique no botdo Fechar.

7~  Configurando Transicao de Slides

Transicao de slides (menu Apresentacdes)

Apresentacoes I

E Exibir apresentacao F5

Configurar apresentacdo...
& Testar intervalos
Gravar narracao...

Transmissao on-line 3

Botdes de acdo 3
Configurar agdo...

Esquemas de animacao...
Personalizar animacio...

Transigao de sliges...[}

Band

Ocultar slide

Personalizar apresentacbes...
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Adiciona ou altera o efeito especial da apresentacdo de um slide. Por
exemplo, vocé pode reproduzir um som quando o slide aparecer ou pode fa-
zer com que o slide surja gradativamente a partir de um fundo preto.

Clique no menu Apresentacdes, Transicdo de slide.

4 % Transicao de slides - X

Aplicar aos slides selecionados:

Revelar para cima

Maodificar transicdo

velocidade: |Répida | - |

Som; |Méquina de escrever | - |

[ repetir até proximo som

Avancar slide

Aa clicar com o mouse

Automaticarmente apds |00:20 -

|’ Executar | |'E| apresentacdo de slides |

Autovisualizagdo

Selecione uma transigao.
Define a velocidade da transicdo de slides. Sempre que vocé clicar

em uma velocidade, poderd visualizar a transi¢ao de slides selecionada nessa
velocidade.

Clique no botdo Fechar.

r~  Ocultando e Exibindo Slides

Ocultar slide (menu Apresentagoes)
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Se vocé estiver no modo de classificacdo de slides, oculta o slide se-
lecionado. Se estiver no modo de slides, oculta o slide atual para que ele ndo
seja exibido automaticamente durante uma apresentacdo eletronica de slides.

Clique no menu Apresentacdes, Ocultar slide.

Apresentacoes I

E Exibir apresentacao F5

Configurar apresentacdo...
& Testar intervalos
Gravar narracao...

Transmissao on-line 3

Botdes de acdo 3
Configurar agdo...

Esquemas de animacao...
Personalizar animacio...

Transigao de slides...

Band

Ocultar slide[jg

Personalizar apresentacbes...

Para exibir o slide oculto, clique no menu Apresentacdes, Desmar-
que Ocultar slide.

7~  Apresentacoes personalizadas

Apresentacoes personalizadas

Cria uma apresentacdo personalizada - uma apresentacido dentro de
outra apresentacdo. Ao criar uma apresentacdo personalizada, vocé agrupa
slides em uma apresentacdo existente para mostrar com facilidade essa secio
da apresentacdo para um publico especifico e omiti-la de outro publico.

Clique no menu Apresentagdes, Personalizar apresentagdes.
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Apresentacdes I

T3 Exibir apresentacdo F5

Configurar apresentacdo...
& Testar intervalos
Gravar narracao...

Transmissao on-line 3

Botdes de acdo 3
Configurar acdo...

Esquemas de animacgdo...
Personalizar animacgdo...

Transicao de slides...

7 J e |

Ocultar slide

Personalizar ap[esenta(;ﬁes...[:&

Apresentagies person

Apresentacdes personalizadas:

| Fechat || Moty |

Clique no botdo Nova para abrir a caixa de didlogo Definir apresen-
tac@o personalizada, na qual vocé pode definir e nomear uma nova apresen-
tacdo personalizada.

[ _ ............................................. Pawe_rpaint_zo_oz_xp_.



ir apresentacdo personalizada HE

Mome da apresentagdo de slides: |npresenta;§o personalizada I

sSlides na apresentacdo
Slides na apresentagdo: personalizada:

1, Remington Infarmat 1, Remington Infarmay
2. Microsoft PowerPoi 2. Microsoft PowerPoir]
O

Remawer

| Cancelar |

Selecione um slide da primeira lista e clique no botdo Adicionar.
Adicione os slides que serdo apresentados na apresentagdo persona-
lizada.

Clique no botdo OK para aplicar as alteracdes.

Apresentagbes personalizadas HE

Apresentacdes personalizadas; Mova,..

Rerover

fpresentacdo personalizada

| Fechar |

Clique no botdo Mostrar para apresentar a apresentacdo personaliza-
da.
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Exercicio 1: Crie uma apresentacdo no PowerPoint a partir do se-
guinte:

a) Crie uma apresentacido em branco

b) Crie um novo slide s de titulo

¢) Escreva no titulo o texto "O 1° slide"

d) Mude o tamanho do texto para 80, com a cor azul

e) Crie outro slide com titulo e texto

f) Escreva o titulo o texto "Slide 3"

g) Escreva 3 linhas na lista com o texto "Linha 1", "outra linha" e
"ainda outra linha"

h) Crie outro slide com um titulo, texto € uma imagem

1) Escreva no titulo o texto "Slide nimero 2"

7)) No texto escreva "No PowerPoint podemos inserir tabe-
las, imagens, gréficos,

organogramas, sons, videos, etc."

k) Coloque no slide uma imagem a sua escolha

D) Faca a visualizagdo da sua apresentacdo

m) Coloque os slides na ordem correta

n) Faca novamente a visualizacdo da sua apresentagio

0) No Modelo Normal escreva no rodapé o texto "PowerPoint -
Exercicion® 1"

p) Insira o nimero do slide

q) No primeiro slide coloque um fundo com efeitos de preen-
chimento, gradagdo de cor,

duas cores

r) No slide dois coloque um fundo com efeitos de textura

s) No slide trés coloque um fundo com efeitos de imagem

t) Faca novamente a visualizag@o da sua apresentagao

u) Altere a transicao entre slides para uma opg¢éo a sua escolha

v) No slide trés anime as linhas de texto de modo que estas apare-
¢am no monitor a deslizar

para cima

w) Faca novamente a visualizacdo da sua apresentacio

x) Grave a sua apresentacdo na sua drea de trabalho, na pasta
Powerpoint com o nome Exercl_PPT
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Exercicio 2: Crie a seguinte apresentacao:

a) Crie um slide no qual deve aparecer o titulo “KIT CABO”, com
fonte grande, em negrito, posicionado no centro. Abaixo inserir o texto
“Fundada em 1960”, com fonte menor que o titulo centralizado.

rie outro slide com titulo “Estrutura da empresa Kit Cabo” e organo-
b) C tro slid titulo “Estrut d Kit Cabo”
grama em dois niveis. No primeiro nivel deve aparecer o “Conselho
ini ao”. u iv v : u u-
de Administracdo”. No segundo nivel devem aparecer: “Recursos H
manos”, “Financeiro”, “Comercial”.

Exercicio 3: Crie uma apresentagdo com dois slides. A formatacgio
dos slides deve ser a seguinte:

a) No primeiro slide deve constar o titulo “Animacgdo de texto no Power-
point”.

b) Insira o ndmero de slide, criando um rodapé onde conste o seu nome e o
ndmero

¢) Use uma transicao entre os slides a sua escolha

d) As frases do 2° slide devem ter a animacao abaixo:

¢ Este texto vem de cima

* Este texto vem da esquerda

¢ Este texto vem da direita

e Este texto entra letra a letra

» Este texto entra palavra a palavra
¢ Este texto vem de baixo

Exercicio 4: Crie uma apresentacao com quatro slides. A formatag¢do dos sli-
des deve ser a seguinte:

a) Insira o nimero de slide

b) Crie um rodapé onde conste o seu niimero de matricula e nome
¢) O primeiro slide deve conter um titulo e um subtitulo
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d) Titulo do primeiro slide tipo de letra Arial, tamanho 72, em negrito; subti-
tulo fonte menor

e) Transicdo de todos os slides do tipo “Dissolver”

f) O segundo slide deve conter um titulo e um texto de 4 linhas, usando mar-
cadores

g) O terceiro slide deve ter um titulo e uma figura Clipart. Formate o fundo
deste slide com uma gradacgdo de cor a seu gosto

h) O ultimo slide deve ter um titulo e um gréfico

i) Titulo do udltimo slide deve ter animag@o de cima para baixo e o gréfico
deverd surgir da direita para a esquerda

Exercicio 5: Crie uma nova apresentacdo utilizando um modelo de apresenta-
¢do a sua escolha.

a) Crie um primeiro slide com esquema apenas de Titulo. No titulo escreva
Internet com o tipo de letra Arial Black, tamanho 40, sublinhado, italico.

b) Crie um segundo slide com Texto e Clipart. Escreva no titulo A Internet,
nas marcas, Introdu¢do, O que a Internet oferece, Como se transfere a in-
formacdo e Ligar-se a Internet. Insira uma imagem do ClipArt. Formate o
fundo deste slide com Gradagao de cor - duas cores a sua escolha.

¢) Crie um terceiro slide em branco. Insira o texto conforme abaixo:
Titulo: Ligar-se a Internet (fonte grande, em negrito, sublinhado e com som-
bra)
Texto: Computador (fonte menor que o titulo, texto centralizado)
Programas
Modem
ISP
Servigo comercial on-line

d) Para o terceiro slide, crie as seguintes animagdes:
No texto Computador — Revelar gradativamente;
No texto Programas — Desdobrar;
No texto Modem — Zoom;
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No texto ISP — Surgir;
No texto Servi¢o comercial on-line — Barras aleatérias

e) Insira, como rodapé da sua apresentacdo, o seu Nome, o seu Numero de
matricula e a data e hora com atualizacdo automatica. Numere devida-
mente os seus slides

f) Configure a transicdo entre todos os slides com o efeito Persiana

Horizontal, com velocidade Lenta, e com avanco através do clique do
mouse ou automaticamente (de 5 em 5 segundos).
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