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Criando uma Apresentacgdo

Quando abrir o seu PowerPoint, basta clicar na tela inicial Arquivo, depois em Novo e em

Apresentagdo em branco.
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Criando um novo Slide

Comecaremos o tutorial ensinando a criar um novo slide, pois, quando vocé abre o PowerPoint,
o documento apresenta apenas um unico slide.

O novo slide pode ser criado de duas formas:

m 19 clicando em NOVO SLIDE na aba Pagina Inicial,
m 29 no canto esquerdo abaixo do slide ja criado clicando com o botdo direito do mouse e
selecionando a opcao NOVO SLIDE no menu que ira abrir.
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Salvar Apresentacdo

Cligue na aba Arquivo.

Depois clique em Salvar Como, e escolha o local, o home do arquivo e clique em Salvar.
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Aplicando o Design aos Slides

Agora, sua apresentacao possui dois slides. Primeiro, configure o design de sua apresentacao
clicando na aba Design.
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Ao clicar, vocé podera escolher um plano de fundo ja disponibilizado para a sua apresentacao,
colocar um plano de fundo de sua escolha ou, até mesmo, uma imagem como plano de fundo.
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Clique na aba Pagina Inicial, na opgao de fonte, vocé pode escolher:
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Inserir Imagens

Na aba Inserir, clique em Imagem. Escolha a imagem que vocé desejar e clique em Abrir.
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Com a imagem dentro do seu slide, vocé pode:

m Move-la para onde quiser clicando no centro da imagem

m Definir o seu tamanho clicando nos circulos pequenos e os arrastando com o mouse ou
m Gird-la clicando no circulo colorido e girando com o mouse (ver imagem).
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Inserir Formas

Para adicionar uma forma clique na aba Pagina Inicial ou Inserir depois em FORMAS.
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m Clique na forma que deseja adicionar a sua apresentacao.
m Posicione onde a forma devera ficar.
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Para altera-la, basta clicar nos circulos brancos (conforme feito com asimagens). Para posiciona-la
em outro local, leve o ponteiro do mouse ao centro da forma, clique e arraste.
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Para mudar a cor da forma, clique na aba Formatar, depois em Preenchimento de Forma,

e escolha a cor a ser utilizada.
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DICA: Vocé pode utilizar outras formas para compor um slide, como CAIXAS DE TEXTO por

exemplo.

|E| H9-0= Apresentagol - Microsoft PowerPoint uso nio comercial =3 ] ¥
Piginainicial | Inserir  Design  Transicdes  Animacdes  Apresentacio deSlides  Revisio  Exibicio o @
i‘j 'y ] (3 Layout ~ S = ‘= It c exto ENNO0O0 Ea 4 Localizar
2 a B Redefinic - &L ALLDE B 35, substituir
Cok [ AV . = o E
2 4 Sln:l:o' 5Secio v N7 §g 8adeli-ta * o B co artArt SNATE FaklElEt Rapidas lg Selecionar ~
Area de Transferéncia s Slides Fonte Paragrafo Desenho Edicdo
Slides Tépicos x | [ R - T T R e D e S R R S . U i T R T R R e (RN 2|
1 = -
Oficina Power Poirt “f
o
¥
2 =
a
& 3 T
: Oficina Power
E)
2 Point
&
3 g ﬂ
-
o
& -
3 H
B £4
S O
‘ Clique para adicionar anotagdes *
-

Slide 3 de3 | Tema do Office” | <5 |

[ e e —)

Inserir Tabela

Para adicionar uma tabela,

clique na aba INSERIR e no icone Tabela.
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Uma pequena janela se abrird. Selecione a quantidade de linhas e colunas que a sua tabela
terd. Para isso, basta arrastar o ponteiro do mouse sobre os quadrados e, ao final, dar um
cligue na quantidade correta.

o 4D~ 0|+

Bl d=2-0|= Apresentagiol - Microsoft PowerPoint uso nio comercial

m Piginalnicial | Inserir | Desion  Transicbes  Animades  Apresentacio deSlides  Revisio  Exibicho MPagma Inicial Inserir
\Q BB & ~<0

Inserir tabela...

Desenhar Tabela

[ Clique para adidionar anotagdes

E e B OPMQTEDAFEDE O T
B :I‘::hSlr:egem B i FDW:;:ﬁ; gl““l\u'sr:a(oes s Links. | d=:=:‘" :R:;:p: v;a)dn ;;; d:':;d: 8 qu:f:l‘;;l;i". ':’I\ﬂ\a . m ‘m' EE] m-'*
Oooood TR T PP P FFFA TP PP R SIS S R |
Oooogr  |Tabela| Imagem Clip-Art Instantineo
SRS B prons| -
I \ ” . Tabela 5x5
=B :
sEEaE L DDDDDL
- e | LOOOC g
ERCITTT, 1 O0O0afd
; | I
: : LIOICICIE]
; I
&8 0oo0o
: L0000
4 ; u
5 |
@

Planilha do Excel...
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Ao selecionar a tabela no slide, aparecerao duas abas: DESIGN e LAYOUT. A aba DESIGN
possibilita a personalizacao das cores da tabela. Vocé pode escolher a estrutura, estilos pré-
definidos ou personalizar totalmente a tabela (ver imagem).
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A aba LAYOUT possibilita alterar o alinhamento dos textos, a altura e largura da tabela, além
de adicionar ou remover linhas e colunas.
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Para preencher a tabela, cligue nas células e escreva normalmente. Ndo € necessario incluir
uma Caixa de texto para cada célula da tabela.
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Inserir SmartArt

Para adicionar formas graficas ja prontas, clique na aba Inserir, e em seguida em SmartArt.
Uma janela com todas as formas se abrira, basta selecionar a desejada.
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A forma selecionada aparecera diretamente no slide atual, e vocé podera alterar seu tamanho
utilizando os pequenos circulos brancos (exatamente como nas imagens). Adicione o texto no
menu lateral que aparecera junto com a imagem.
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A aba Design permite alterar a cor e o estilo da sua forma grafica.
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Inserir Video

Clique na Aba Inserir, e depois clique em video.

Quando clicar em video ird aparecer um novo menu. Ha duas formas de adicionar um video a
sua apresentacao: Video do Arquivo e Video do Site.
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Para inserir um video que estd em seu computador basta clicar em Video do Arquivo, escolha

o video e clique em inserir.
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Atencao: o video tem que estar salvo na maquina em que esta a sua apresentacéo.

Para inserir um video do YouTube basta clicar em Video do Site. Uma aba aparecera para que
vocé coloque o link do video no YouTube.
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No Youtube, cliqgue em Compartilhar abaixo do video, depois em Incorporar. Copie todo o
codigo que aparece abaixo e cole na aba do power point.

Para executa-lo durante a apresentacdo basta clicar no meio do video que sera executado como

se estivesse no YouTube, podendo maximiza-lo para que fique na tela inteira.

Atencao: videos no YouTube necessitam que o computador esteja conectado a internet.
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Inserir Audio

Clique na Aba Inserir, e depois clique em Audio.
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Para inserir um audio ja presente em seu computador basta clicar em Audio do Arquivo,
escolher o arquivo e clicar em inserir.

Atencao: o dudio tem que estar salvo na maquina em que esta a sua apresentacao.
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Para Inserir um audio gravado na hora , clique em Gravar Audio , € abrird uma nova caixa com
a opcdo de gravar um audio.
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Transicdo de Slide

Para personalizar a transigdo dos slides clique na aba TRANSIGCOES. Selecione o slide na
coluna da esquerda e escolha a transicdao. No exemplo abaixo, selecionamos o slide 1, ou seja,
a transicao escolhida sera mostrada na apresentacao entre os slides 1 e 2.

Escolha quais dos efeitos vocé quer aplicar na transicao (ver imagem).
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Vocé pode alterar as opcdes do efeito escolhido clicando em Opgoes de Efeitos e escolhendo
a opcao que mais Ihe agradar.
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Criar Animacgdo

E possivel colocar efeitos de animacdo em imagens e textos que aparecem em cada slide. Para
isso, selecione o texto (ou imagem) e clique na aba ANIMACOES.
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Ao clicar na seta para baixo ao lado das estrelas (que representam as animacdes), é possivel
ver todas as opgles disponiveis. Os efeitos de Entrada aparecem assim que aparece o slide,

os de Enfase durante o slide e os de Sai

da ao fim do slide.
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Apresentacdao do Slide

Quando for apresentar o seu slide, basta apenas clicar em Apresentacao de Slides, e clicar

em Do comecgo.
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Clique na Aba Slide Mestre, selecione qual Slide quer formatar.

Faca a formatagdao normalmente (fonte, imagem, cores, tamanhos etc) em

diferentes de slides quiser. Clicar em Fechar Modo de Exibicao Mestre.

Obs.: Depois basta selecionar o slide que deseja ao inserir novos slides

quantos tipos
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Criando uma Apresentacgdo

Quando abrir o seu PowerPoint, basta clicar na tela inicial em Apresentacao em branco.
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Criando um novo Slide

Comecaremos o tutorial ensinando a criar um novo slide, pois, quando vocé abre o PowerPoint,
o documento apresenta apenas um unico slide.

O novo slide pode ser criado de duas formas:

m 19 clicando em NOVO SLIDE na aba Pagina Inicial,
m 29 no canto esquerdo abaixo do slide ja criado clicando com o botdo direito do mouse e
selecionando a opcao NOVO SLIDE no menu que ira abrir.
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Salvar Apresentac¢do

Cligue na aba Arquivo.

Depois cliqgue em Salvar Como , e dé dois cliques em Este PC. Escolha o local, o nome e clique

em Salvar.
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Aplicando o Design aos Slides

Agora, sua apresentacao possui dois slides. Primeiro, configure o design de sua apresentacao

clicando na aba Design.
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Ao clicar, vocé podera escolher um plano de fundo ja disponibilizado para a sua apresentacao,
colocar um plano de fundo de sua escolha ou, até mesmo, uma imagem como plano de fundo.
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Inserir Imagens

Na aba Inserir, clique em Imagem. Escolha a imagem que vocé desejar e clique em inserir.
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Com a imagem dentro do seu slide, vocé pode:

m Arrasta-la para onde quiser clicando no centro da imagem
m Definir o seu tamanho clicando nos circulos pequenos e os arrastando com o mouse ou
m Gira-la clicando na seta circular e girando com o mouse (ver imagem).
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Inserir Formas

Para adicionar uma forma clique na aba inserir depois em FORMAS.
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Para altera-la, basta clicar nos circulos brancos (conforme feito com as imagens). Para posiciona-
la em outro local, leve o ponteiro do mouse ao centro da forma, clique e arraste.
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Para mudar a cor da forma, clique na aba Formatar, depois em Preenchimento de Forma,
e escolha a cor a ser utilizada.

Formatar

imente de Tedo ~ ! [ Asinhar = e [547em -

ol Preer i A
A A A - oo 1 "0 Ok
= Avangar Recuar Painel de

£\ Efeitos de Texto~ g - Selegho

5 Largurae [13.22¢m 2

Oficina Power Point

Edtande imagen

e b oryboarding Formatar

Preenchimento da Forma -

# Contorno da Forma ~ A A

Efeitos de Forma ~

Wil

Side2de2 (2 Portugués (Brasif & anotagdes WMComentiios [[H 55 W T - + + 1% 0




DICA: Vocé pode utilizar outras formas para compor um slide, como CAIXAS DE TEXTO por
exemplo.

Tl an

o Largura: 13,22 em

Tamanho n £

Oficina Power Point

Editando Imagem

Estanss imagem

. I

side2de2 [ Portuguis Brasi = anotaghes WM Comentinos | [ 82 = - 1 + 1% [

Inserir Tabela

Para adicionar uma tabela, clique na aba INSERIR e no icone Tabela.
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Uma pequena janela se abrird. Selecione a quantidade de linhas e colunas que a sua tabela
terd. Para isso, basta arrastar o ponteiro do mouse sobre os quadrados e, ao final, dar um

cligue na quantidade correta.
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Ao selecionar a tabela no slide, aparecerdo duas abas: DESIGN e LAYOUT.
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A aba DESIGN possibilita a personalizacao das cores da tabela. Vocé pode escolher a estrutura,
estilos pré-definidos ou personalizar totalmente a tabela (ver imagem).
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A aba LAYOUT possibilita alterar o alinhamento dos textos, a altura e largura da tabela, além
de adicionar ou remover linhas e colunas.
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Para preencher a tabela, cligue nas células e escreva normalmente. Ndo é necessario incluir
uma Caixa de texto para cada célula da tabela.
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Inserir SmartArt

Para adicionar formas graficas ja prontas, clique na aba Inserir, e em seguida em SmartArt.
Uma janela com todas as formas se abrira, basta selecionar a desejada.
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A forma selecionada aparecera diretamente no slide atual, e vocé podera alterar seu tamanho
utilizando os pequenos circulos brancos (exatamente como nas imagens). Adicione o texto no
menu lateral que aparecera junto com a imagem.
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Inserir Video

Cligue na Aba Inserir, e depois clique em video.

Quando clicar em video ird aparecer um novo menu nele. Ha duas formas de adicionar um video
a sua apresentacdo: Video Online e Video em Meu PC.

* Inserindo Videos

> Video Audio Gravagio

ré Video Online...

[ Video em MeuPC...

Para inserir um video que estd em seu computador basta clicar em Video em Meu PC, escolha
o video e clique em Inserir.
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Atencdo: o video tem estar salvo na maquina em que esta a sua apresentacéao.




Para inserir um video do YouTube basta clicar em Video Online. Uma aba aparecera para que
vocé pesquise o nome do video no YouTube. Apds encontrar o video clique em Inserir.
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Pronto, o video esta adicionado.

Para executd-lo quando estiver passando a sua apresentacao basta apenas dar um clique
no meio do video que ele ird ser executado como se vocé estivesse no YouTube, podendo

maximiza-lo para que fique na tela inteira.

Atencao: videos no YouTube necessitam que o computador esteja conectado a internet.
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Inserir Audio

Clique na Aba Inserir, e depois clique em Audio.

Aparecerd um menu onde deve-se escolher entre Audio presente em seu computador ou
gravar um audio.

EE g bg me ‘s 'O 2 W W %

Novo  Tabela |m9¢ns |m9¢ns| stantineo  Albumde  Formas Smu'lM Gefico 29 pMeus Suplementos = L7k
SN Fotografias -

Shdes  Tabelas Imagens sustragbes Suplementot Lin'

1

( sbolo  VideoJhudioformvasio ONAT UM

de Tela

ibtitulo

Para inserir um audio ja presente em seu computador basta clicar em Audio em meu PC,
escolher o arquivo e clicar em inserir.

Atencdo: o dudio tem estar salvo na maquina em que esta a sua apresentacao.
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Para Inserir um audio gravado na hora, clique em Gravar Audio, e abrird uma nova caixa

dando a opgdo de gravar um audio.
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Transicdo de Slide

Para personalizar a transicdo dos slides clique na aba TRANSICOES. Selecione o slide na
coluna da esquerda e escolha a transigao. No exemplo abaixo, selecionamos o slide 1, ou seja,
a transicao escolhida sera mostrada na apresentagao entre os slides 1 e 2.
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Vocé pode alterar as opgoes do efeito escolhido clicando em Opgoes de Efeitos e escolhendo
a opcao que mais Ihe agradar.
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Criar Animacdo

E possivel colocar efeitos de animacdo em imagens e textos que aparecerem em cada slide.
Para isso, selecione o texto (ou imagem) e clique na aba ANIMACOES.
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Ao clicar na seta para baixo ao lado das estrelas (que representam as animacdes), é possivel
ver todas as opgles disponiveis. Os efeitos de Entrada aparecem assim que aparece o slide,
os de Enfase durante o slide e os de Saida ao fim do slide.
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Apresentacdo do Slide

Quando for apresentar o seu slide, basta apenas clicar em Apresentacao de Slides, e clicar
comego.
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Slide Mestre

Na aba Exibir, cliqgue em Slide Mestre
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Clique para adicionar um subtitulo

Clique na Aba Slide Mestre, selecione qual Slide quer formatar.

Faca a formatagdao normalmente (fonte, imagem, cores, tamanhos etc) em quantos tipos
diferentes de slides quiser. Clicar em Fechar Modo de Exibicao Mestre.

Obs.: Depois basta selecionar o slide que deseja ao inserir novos slides
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Textos curtos

Preferéncia por tépicos.
Inserir apenas pontos-chave.
Evitar slides como “cola”.

Um assunto por slide.

Titulo

Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit.
Suspendisse quis mattis
lacus, in finibus nunc. Class
aptent taciti sociosqu ad
litora torquent per conubia

Estética

Imagens chamativas, relacionadas ao tema e em alta resolucao.
Fundo escuro, fonte clara. Fundo claro, fonte escura.

Tamanho das fontes, minimo 20.

Testar os slides antes da apresentacao.

Fonte Unica para textos e outra para titulos.

Formatacgao dos slides deve ser padronizada.

Tempo.

Slide na tela por tempo suficiente para leitura do publico.

Slide na tela por muito tempo deixa a apresentagao cansativa.




Multimidia

Para inserir videos na apresentacdo, eles precisam estar na maquina.
Testar volume do som antes da apresentacao.

Imagens, gifs, videos, audios: citar fonte.

Elementos engracados, quando possivel.

Nao abuse de videos ou musicas.

fcones

Preferir fontes usuais para apresentacdes em outras maquinas.
Icones deixam a apresentacdo menos cansativa.

Use icones parailustrar ideias:
Feito com

Cores

m Evitar tons claros em textos. 2

m Fundo claro é melhor. . -
m Cores ajudam a hierarquizar e destacar informacodes. s

Imagens

m Imagem ajuda na fixagao do conteudo.
m Evitar muitas imagens em um Unico slide.
m Evitar fotos amadoras




Cuidados

Animacoes

Dicas Uteis

Colocar apenas partes importantes de citagoes.
Sempre inserir a referéncia da citacao.

Evitar copiar e colar direto da fonte.

Usar fontes simples e faceis de ler.

Fontes de leitura facil
Fontes de leitura facil

Font&ﬁ de feitura d?ﬁ"c-if
Fontes de lettura dificil

Evitar transicdes de slides animadas.
N3o exagerar na quantidade de animacgdo dos slides.

Na hora de apresentar, tente ndao ler o que estd no slide. Isso passa sensacao de
inseguranca para quem esta te ouvindo, além de tornar a apresentacao entediante e
cansativa.

Evitar personalismo. Preferir histérias publicadas.
Atencdo ao publico-alvo.

Atencao ao objetivo da apresentacao.

Praticar.
Treinar antes da apresentacao. ;
Evite consultar slides durante a apresentacao.
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