PowerPoint Ferramenta

O que é o PowerPoint?

O PowerPoint é um software para criagdo de
apresentacdes que oferece ao usudrio
/numeros recursos como som, animagdo,
imagens, filmes, textos, entre outros.
Tomaremos como exemplo o PowerPoint,
versdao 97, utilizando o  Sistema
Operacional Windows 95.

Conhecendo um Editor de Apresentagdes”

Concebido originalmente para ser utilizado em ambientes empresariais, 0 Editor
de Apresentacdes pode ser uma interessante ferramenta para a area educacional,
pois permite ao usudrio desenvolver uma atividade criativa. A elaboracdo de uma
apresentacdo de um tema requer organizagdo de idéias e a sua representagao
através de diferentes recursos que envolve um exercicio de andlise e sintese do
usuario com vistas a veicular a mensagem pretendida. A apresentagdo de um
determinado assunto no PowePoint ¢ viabilizada por meio da exposicao seqiiencial
de varios slides. Cada slide, por sua vez pode conter diferentes recursos como,
textos, organogramas, fotos scaneadas, graficos, figuras ilustrativas, etc.. Uma
apresentagdo no PowerPoint, portanto, pode ser composta por um conjunto de
slides que integram diferentes recursos, de acordo com a finalidade da
apresentacao que se deseja fazer.
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" Este capitulo teve a autoria de Maria Cecilia Martins
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Conhecendo o PowerPoint

A Janela Principal do PowerPoint ¢ muito semelhante & do Word. As opgdes de
menu sdo praticamente as mesmas, bem como suas fungdes.
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A Area de Trabalho do PowerPoint fica aparente apds a abertura de uma nova
apresentacdo ou de uma apresentagdo ja existente. A figura abaixo identifica na
area de trabalho o slide 1 do arquivo denominado Apresentaciol.
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As Barras de Ferramentas do aplicativo podem ser disponibilizadas na Janela
Principal por meio do menu Ferramentas, op¢do Personalizar.

Personalizar

Barras de ferramentas | Comandas | Opries I
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A barra de ferramentas Padrao possui varios recursos semelhantes a barra do Word
tais como abertura de um novo arquivo, abertura de um arquivo ja existente, acao,
impressao, verifica¢do ortografica, recortar, copiar, colar etc..
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Padran
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Abaixo serdo destacadas as funcionalidades de algumas ferramentas que integram
a barra Padrio.

Estes icones permitem, respectivamente, a inserc¢ao de tabelas, planilhas, graficos,
e figuras do clip-art.
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Os icones estio relacionados a configuragdo de slides: inser¢do de um novo slide,
escolha de layout, aplicacdo de estrutura nos s/ides e exibicao dos sl/ides em preto
e branco.
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Efeito deslocathento
utilizado para deslizar e sonorizar objetos no s/ide

A barra de ferramentas Formatagdo possui recursos semelhantes aos encontrados
no Word que possibilitam alterar o tipo, tamanho, cor dos textos. O recurso efeito
de deslocamento aparece especificamente no PowerPoint:

Desenho
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Caixa de Texto

A barra de ferramenta Desenho possui recursos para criar desenhos, inserir textos
e figuras, colorir objetos, efc.. O recurso caixa de texto viabiliza a inser¢cdo de
textos nos slides que compdem uma apresentacao no PowerPoint.
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Figura =]
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A barra de ferramenta Figura possui recursos para inserir uma figura, aumentar e
diminuir a saturacdo e intensidade das cores, restaurar partes da figura, alterar
estilo e espessura da borda da figura, alterar cores, bem como, formatar outras
propriedades do objeto selecionado.

Modelo ou Apresentagao em Branco

A partir da escolha da op¢ao Modelo ou Apresentagdo em Branco, aparecera a
figura abaixo:
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plano de fundo de s/ides

Mova apresentag3o [ 7]
Geral IEstruturas de apresentagio I Apresentacdes I Paginas da Wweb I

oo 2=

—Wisualizar

Lovem Ipsuim

= Dalor 2it arnet corgackebuer adipizaing alit
sl diam
= Hoaummy nibh suizmed
« Tincidze
» Hagra dipacm
= Bocl tuara Rumecapas oa it kit vl

shipay e o

(o] 4 I Cancelar |

Para iniciar uma apresentacao em branco deve-se selecionar o icone Apresentacio
em Branco contido na guia Geral da jancla Nova apresentacio.

Ao invés de abrir uma apresenta¢do em branco, pode-se selecionar e
visualizar alguns modelos pré-definidos do plano de fundo dos slides
por meio da guia Estruturas de apresentacdo, que pode ser
observada na janela acima.

Depois de uma apresentacdo em branco abre-se uma janela de didlogo para a
escolha do layout do slide. O layout pode variar muito com areas para inser¢ao de
textos, figuras, planilhas, graficos.
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E importante salientar que os layouts propostos sio sugestdes e ndo sdo
necessariamente os Unicos que podem ser utilizados. Podem ser inseridas caixas de
texto, figuras, tabelas da forma que o usuario desejar. Para isto, basta inserir estes
objetos no slide e mové-los para a posi¢ao que for mais adequada.

Visualizagao da Apresentacgao

Para visualizar a apresentacdo pode-se utilizar cinco formas diferentes. Elas sdo
uteis em momentos distintos e estdo disponiveis no item Exibir da barra de
menus, ou no canto inferior esquerdo do aplicativo, conforme mostra a figura
abaixo:
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Modo de exibi¢cao de um slide: ¢ utilizado para elaboragao de um slide de
cada vez.

0

Modo estrutura de tépicos: mostra a estrutura da apresentagdo em
topicos.

oo Modo de classificacao dos slides: exibe versdes em miniatura de todos os

oo 3 . , . . ) L
slides permitindo reordena-los, adicionar transi¢cdo e efeitos de animacao
entre os slides.

0 Modo de anotacgao: exibe as anotacdes do apresentador para o slide.

'Igl" Modo de apresentacdo: exibe a apresentagdo em tela cheia do
computador.
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Recursos para Apresentacao de um trabalho

O PowerPoint oferece efeitos especiais, tais como: animacoes, efeitos de transi¢ao
e sons para serem atrelados a introducdo dos slides durante a apresentacdo via
computador.

Transicao de Slides

Possibilita criar uma série de efeitos na passagem de um slide para outro,
incluindo, também, o recurso de som. E possivel definir o evento responsavel pela
transi¢ao (por exemplo, um clique no mouse), € o tempo de passagem de um slide
para outro. Para personalizar a transi¢ao de slides, clicar no menu Apresentagoes,
opc¢do Transicao de Slides.

Transigdo de slides EHE
Selec¢do do : aplicagdo da
i —Efeito Aplicar a todos | Y
tipo e transi¢do para
velocidade da todos os s/ides
transigdo Cancelar |

entre slides

aplicagdo do efeito
de transigdo para

Selecdo do IPersiana harizankal j o s/ide ativo
modo de " Lenta (%] " Rapida
ativagdo da
transicdo e [REEE sgm
tempo de b Lo dicar com o mause || {[sem som] [ Insercdo de som no
ocorréncia [ automaticamente apds ™| Repetir até préxima som momento da
[ sequndos transi¢do

Animacao nos Slides

Com a opg¢ao Personalizar animac¢do do menu Apresentagdes, pode-se definir
efeitos de animagdo de objetos dos slides. Por exemplo, ¢ possivel definir que os
textos de um slide sejam exibidos a cada clique do mouse, ou ainda, definir que
imagens, graficos, filmes sejam exibidos de forma progressiva. Também ¢ possivel
alterar a ordem em que os objetos sdo exibidos em um slide e definir intervalos de
tempo para a exibicao de cada objeto.
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Especificagdo dos objetos e a Visualiza¢do da animagdo dos
ordem que eles aparecerdo na objetos do s/ide como foi
animagdo do s/ide programada
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Cancelar |
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Define o modo e o
tempo de ativagdo da
animagdo

Estas sdo algumas fungdes do aplicativo PowerPoint. Certamente, o conhecimento
de outras funcdes favorece a elaboragdo de apresentacdes mais adequados aos
objetivos que o usuario busca atingir e abre novas possibilidades de utilizacdo do
aplicativo. As especificacdes dos varios recursos existentes no PowerPoint podem
ser obtidas por meio do menu Ajuda.
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