PowerPoint Ferramenta

Preparando a apresentag¢ao de um projeto pedagégico

1. Abrir o aplicativo PowerPoint:

B Of ] & Miciosoft Access
| SLogo para ‘Windows35 b 3E Microzoft Excel
1 WinZip [ [ Microsoft Pawel
@ Microsoft FrontPage ¥ Microzoft Waord
i Prompt do MS-DOS
2] Mindows Exploner

werPaink

Documentas 4

i
&)
_é%; LConfiguragties  #

Localizar L4

Clicar no menu Iniciar, op¢ao Programas, Office,
Microsoft PowerPoint.

Ajuda

er Executar...

M Desligar...

®

Automaticamente serd aberta a seguinte janela:

PowerPoint [ 2]
Criar uma nova apresentagdo usando K

™ fssistente de AutoConteddo Cancelar
" Modelo
Dica para

{7

[glellu}] \(E}

UsUAL0S

L

v i

0 Assistente de
AutoConteddo & o
modo mais rapido de

¥ :
g/m'f'f ™ Abrir uma apresentacdo existents craruma -
apresentacan,

Selecionar Apresenta¢ao em branco e clicar em OK.
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Na nova janela que sera aberta escolher slide Em branco e clicar em OK.

Hovo slide EHE
Escolha um Autolayout:
— §§§ Cancelar |
I I I Iﬁl N H Mn
1 ‘ Em branca
l -

Em seguida, o slide em branco que foi inserido no arquivo Aprentacaol,
ficara disponivel:

OEEET
(omprrm e[ [ G i A OO A 2 L-A-mEE

YT 2uig)
P

T T menasssati
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Suponha-se que se queira preparar uma breve apresentacdo de um projeto
pedagogico de uma escola. Pode-se produzir sl/ides do tipo:

x
¥} sraev fdew Exbe ey Fomats Feaments doeesertales Jnels A . =lelx]
DEE &Y "B - LeEEAL 0ean ™ - 8

s o ey | ElEE|AL]e o |

] : BE EE EaT L O EEOE BEDE AT

m Projeto em Sala de Aula

= TEMA: Lixo.
=PUBLICO ALVO: 4’ ¢ 5° sérics.
SDURAGAO: Um bimestre.

=0BIJETIVO: Conscientizagio da importincia
de preservagiio do meio ambiente.

Db [y G| e L W OOHA | 2-L-A-=E=E08
I e | e r ) =)

e e——————. ) Sk
DFE &Y ' B o--- A EEOD 080 = /&
Trmas lise Rman *M * NF5 D E AN
0 R R L B R S S R S S S S S G K T A G TR AR Ik

DINAMICA DE TRABALHO
Pv PESQUISAS
« COMPUTADOR. VIA INTERNET
« BIBLIOTECA
* JORNAIS E REVISTAS
PALESTRAS
FITAS DE VIDEO

RELATORIO

ERBAT .
o[ & mremns . nOO@ 4 2-L-A-EFE0g]
I Aezdel I ) -]

2. Digitar o texto do s/idel:

Clicar na ferramenta = para fazer a caixa de texto.
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Levar o mouse no local desejado do slide e arrasta-lo até obter um tamanho

adequado:
"
(¥} srawv fdew Exbe e Fomstw Feraerts Aressngmles Jrsls A . =lelx]
DFE &Y "BF o-- Q¢ FEOL os0n ™ -0
s e o x| MF 53 EENESS AL e 8

Db [y @ | mapomas- L W COCH A 2-L-A-=S=E00
[ el et r ) =)

Posicionar o cursor na caixa de texto e digitar o titulo do s/idel:

Micinscdt Bgment'sint - [Apraar

‘Jmmmmmm =l x|
DFE &7 "@BY - - ¥ EFEAL o890 ™ - 0
Frres e Hioman =5 < NS 55 (WEREEEALS ey
Caso seja

T WIS necessdrio alterar
' ' ' o tamanho da
caixa de texto,
clicar com o mouse
em um dos
quadradinhos de
sua extremidade e
arrastd-lo até
atingir a dimensdo
desejada

OEBEAT

Dot = Iy @ | mtgpomm- . W JOE 4 2-L-A-=E=E00
[ ] enpaspaihe =)

Abrir uma nova caixa de texto para digitagdo do proximo tdépico do slide.
Para inserir um marcador na caixa de texto, clicar o menu Formatar, op¢ao
Marcador. Seré aberta a seguinte caixa:
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Selecionar a cor

Marcador EHE
. . ¥ Usar um marcadar .
Selecionar o tipo T ot S Selecionar
de marcador [ Symbol =] [ — -] [0 = %dotesto o tamanho
Vwlelalslel={cal=]+]. -] [#]olt|z]z]als]s |7 ]2|=] ],
<l=|= V|24 |B|E|A(E|®|T|H|I|&E|A BMNOIE@PE|T|Y| |2
EME(0~]L]_ _mﬁ;\;éalt}'ntq)vclu.uonepﬁ
t|u|m|ale|y|c|i|1]1]|~|oo|o|o|o|o|o|o|o|o|olo|o|o|o|o|o
o(ojo|o|o|o|o|jo|jo|o|o(o|o|o|joo|o|T EAPA LR E R RPN .
[ 2] [z < =[]+ = [2[=]=] - T = BEER Selecionar o
ulo|zlzls|c|e |z |27 @@ =T |- |||l mar‘cador
ezl (N T L LIy 1|+[)|o
Cancelarl

Clicar sobre o marcador desejado, em seguida, clicar em OK.
Automaticamente o marcador aparecera no slide:

DEE &Y shBd o -~ A¢ FEOE 08O ™ -0
T o Raman, 2 «NJS5D WEW[EEEALLS il
T L e e (S S e B A o e S . G T e G B AR Ik

Projeto em Sala de Aula

6=

I OX QI OD I0 OO0 00D

CEmAT.
et [ @ Mpomass . W DO@ A 2-L-A-=F20 8
o

e 1 e | Estrutura packi

Digitar a primeira linha desta caixa de texto.

Para repetir o marcador escolhido na proxima linha basta apertar a tecla
Enter. Para desativar o uso do marcador, clicar no menu Formatar, op¢ao
Marcador e na janela Marcador, desmarcar a op¢do Usar marcador e
clicar em OK.

Digitar as demais linhas do slidel.
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3. Formatar o texto do s/idel:

Selecionar o texto da primeira caixa de texto e clicar no menu Formatar,
opcao Fonte:

Selecionar
o estilo

Estilo da fonte: Tamanho:
: rornal 44
Selecionar | LN Cancelar |
¥i T Clarendon Condensed | 32 a .
0 TIpo T Clarendon Extended Tegrito 36 Selecionar
Ttalico 40 Yisualizar | |
i CommanBullets Meqrito & ikalico o tamanho
T CopprplGoth Bd BT LI 48 ;I
Efeitas Cor: Selecionar
™ sublinhada ™ Sobrescrita Iﬂii a cor
™ sambra Deslocamento: ID E%
™ Emrelevo ™ Subscrito ™ Padrdno para novos ohjetos
Esta & uma fonte TrueType.
A mesma fonte serd usada na tela & na impressao.

Selecionar as opcoes desejadas e clicar em OK:

= ]

O L Ty —————, =18l x]
DFW &Y ‘"B =-~- A® FEO0L ss0n ™ -0
Comec Sans M5 .

Formatagdo da fonte:

Projeto em Sala de Auld + — 7 Comic Sans MS
. . o I o TC(mClnhO 44
=TEMA: Lixo
—PUBLICO ALVO: 4* e ¥ séries Vermelho
SDURACAC: Um bimestre Centralizado

=0BIETIVO: Conscientizagio da importincia de
preservagio do meio ambiente

ORBAT
et = [y @ mpomas- . W JOE 4| 2-L-A-==E0g
el ) o

Para formatar as palavras escritas em letras maitsculas na segunda caixa,
seleciond-las uma a uma, clicar no menu Formatar, opcdo Fonte.
Selecionar as formatacdes desejadas e clicar em OK:
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I Mcpscdt Poverk'cnd - ihgreventog3at
|8 growvs fdew Exbe frer Fomate Feramertss Apresentaghes Jwels A
DS Sy sB< o-~ A€ FEOE c8@Qn ™ -6

T Heve Binats -m -|Hr s |wEEEEE ANy

Projeto em Sala de Aula

Formatagdo da fonte: =TEMA Lixo
) =PUBLICO ALVOQ: 4 ¢ 5 séries
Times New Roman —DURACAO: Um bimestre
Tamanho 32
- Conscientizagio da importincia de

preservagio do meio ambiente

(oot = [ @ | maoms= . W OOHA 2-L-A-==E0 4
[ e 1 e | r atrutura pak b =)

Proceder de forma analoga para formatar o texto restante:

I Ricrosolt PoweiPeurd - Apreventsciol]
) trase Bl Exbe froere Poomatw Feameress Acresergacles Janela Al =leix
DER &Y ' "BI| - A¥ BE

| Trses tiem ficmrs 2 3

.

Projeto em Sala de Aula Formatagdo da fonte:

=TEMA: Lixo.
=PUBLICO ALVO: 4" ¢ 5" séries.
=DURACAO: Um bimestre,

=OBIETIVO: Conscientizagio da importincia

de preservagio do meio ambiente.

tR=AT ]
|ooprrar = 1 @ | apomass . W OOEHA 2-L-A-==E0 0
[ she e | [ atrutura packiba )

4. Inserir figura no s/ider.

Times New Roman
Tamanho 32
Cinza

Hé varios bancos de figuras que podem ser usados na ilustragdo de slides.

Neste exemplo serd inserida uma figura do Clip-art ao
slidel.

lado do titulo do
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Clicar no menu Inserir, op¢ao Figura, Clip-art:

[BlMicrosoft Clip Gallery 3.0

@ Clip Art @] Pictures | fmm Sounds |‘E)1 Yideos

[&ll Categories) -

;I Insert I

Tlees Selecionar

académico "
animais 1
desenhos

divers3o

edificios

esportes & lazer
formas
gestos
indistria
lar

. plantaz
Sel ecionar sereen beans
. —|sinaiz
categoria
transporte
Wwieh Backgrounc
“wWebBanners T
‘web Buttons
“wieh Dividers LI

el figura

Help

I~ Maanify

Clip art in thiz
categon: 2

El

Edit Categaries... | Clip Properties. .. Import Clips.... | @|

|C|ip Art Kepwords:  Lideranga

Feitas as escolhas, clicar em Inserir.

B] frpien Blkw Exbe Juer Borsslw Femseiss Morvislales Joeh Syl
OZR A7 LaBT - RAEFHEOY 350%™ -
7 s i g

Fraw e

Projeto em Sala de Aula

Barra de : —~TEMA: ¢
ferramentas 5
Figura

b+ [y G augenu- . WOO@ A 2-Z-A-==E00
ET [ >

Figura
inserida

Para diminuir o tamanho da figura, clicar sobre um dos quadrados de suas
extremidades e com o botdo esquerdo pressionado, arrastar o mouse.
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Para deslocar a figura, clicar sobre ela e manter pressionado o botdo
esquerdo do mouse para arrasta-la até o local desejado:

DSE &Y tRB7 «- AF FEOE o8O0 - @
. * N J 58 =i A A e oy

O R e A T T e e S e s o . T e e s k- I

- Projeto em Sala de Aula

Bl L e e —
B =Fane #=uy . W
=PUBLICO ALVO:

—SDURACAO:

SOBIETIVO:

ORBAT
Ceprbar =y & | Augrom- . W OO @A B-L-A-=S=E0 0
I e 2 I Retmains pacia I

5. Formatar o segundo plano do s/ider:

Clicar no menu Formatar, op¢ao Segundo plano:

Segundo plano nm I
—Preenchimento do segundo plano — aplicar a tuda I
ViSUCl“ZClgao < Titulo do slide
Texka com = |
marcadores ancelar I

- H:I:l Wisualizar I
Selecionar a

cor desejada B

I oculkar elementos gréficos de segundo plano do rmestre

Feitas as escolhas, clicar em Aplicar a tudo:
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DSR &Y  "BY - 4¢ BE0E 680%™ - @
Trmes o Pmar *d NS5 R EEN[EEE[ KN (2]
Fonm s

I R T S T S Bk ok K s Bk Gk Sk S A, G Gk AR L

.
W, Projeto em Sala de Aula
288

=TEMA:
—PUBLICO ALVO:
—DURACAO:

>OBIETIVO:

ORBAT <
Dot = | & dugromms v W OO @A 2-L-A-==EQ0
e ldez st o ~ ]

O botdo aplicar a tudo define o mesmo fundo para todos os slides do

arquivo.

6. Colocar animagdo ho s/idel.

Clicar no menu Apresentacdes, opcao Personalizar animacfo. Selecionar
textol (titulo), clicar em Animar:

Ordem dos objetos
que serdo animados

Guia Intervalos

Selecionar o objeto
que serd animado

[ 7]x]

[8]4 I

Cancelar |
—_—

Personalizar animagdo

Crdem da animagio

= TEMA Liza
=PI ALV = 7 i
= DURACAD Ui b e =

E Eisualizi |

S OAIETIVO £ anamymria ds mps o
o Qv v i e oz

Intervalos | Efeitas | Efeitas do grafico | Configurar execugio |

Ohijetos de slide sem animago ~Iniciar animagdo

Ohijeto 2
Texto 3

" NAo animar

& Bnimar

Ao clicar o mouse

[ Agtomaticamente,l_g

segundos apas o evento
anterior

Visualizagdo da
animagdo

Ativar animagdo do
objeto selecionado
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Selecionar os objetos do slidel de modo que primeiro aparega o titulo, em
seguida a figura e, por ultimo, o restante do texto. Cada objeto aparecera a
medida que o usuario clicar o mouse:

o Selecionar Objeto2, clicar em Animar.

Q Selecionar Texto3, clicar em Animar.

Perzonalizar animagao

Ordern da animagdo "

Intervalos lEFeitos ] Efeitos do grafico ] Configurar execucdo ]

Objetos de slide sem animacio Iniciar animagEo

™ Mo animar

™+ Ao dlicar o mouse

™ Bukomaticamente, '_EI

sequndos apds o eventa
ankerior

Feitas as escolhas, clicar em OK.

Para visualizar a apresentagdo, clicar no botdo apresentagdo de slides,
localizado na parte inferior esquerda da janela:

O efeito que surgird ¢ mais ou menos o seguinte:

- -
PajeTe ta faLa ne Avia d‘ PajeTe ta faLa ne Avia d‘ PaojeTe ta faLa ne Avia

TEMA.

PUBLICO ALVO.
BURACAD
» DRIETIVD:

Para retornar a area de trabalho, apertar a tecla Esc.
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7. Inserir novo s/ide:

Clicar no menu Inserir, opcao Novo slide:

5 s B Eghe
D&% ~Bv n-- AeEERE 005 = - aa|
Trnas ez, =3 Mz z s EWM[E[EEA LS
C e NE RERENED

IR S N TN K S TR X T A TN T X

Aula

[R—— =1

- HEEE]S
= [ 7.
=1 EJ - Slide em branco

OBIETIVO: Conscientizagiio da importincia
de preservagio do meio ambiente.

oEmaT | o
Ovgecba = [y & |t . W OCHA B-L-A-E=E04
[ Shia 18 1 Eitrubes piks -

8. Preparar s/ide2.
Proceder de forma analoga a usada no slidel.
9. Transigdo de s/ides:.

Estando com o slide2 na area de trabalho, clicar no menu Apresentacoes,
opcdo transiciio de slides. Sera aberta a seguinte janela:

Tres low Bamar, 3 +wssewEEE|EEXL e 0w

DINAMICA DE TRABALHO

Ciets wum]
F . -®=’ e e NET Janela
Transigdo
de s/ides

FITAS DE VIDEO
RELATORIO

ERBAT . .
[oeget s [ 6 o+ S\ W DO@A| 2-L-A-=EFE@ g
[ Aezdel I Esntu sk )
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Vejamos detalhadamente os itens que deverdo ser ativados na janela
Transicao de slides:

Transzig3o de slides EE

Visualizagdo [ Efeito Aplicar a todos
do efeito

Aplicar

Cancelar

Selecionar a

i

. Selecionar
velocidade [ 7 foit
. Cobrir abaixo 0 I oeftelro
do efeito
O " Média O Rapida
Selecionar o - Awvango Som
modo de ClTiVClgaoﬂCl W o dicar com o mouse I[Sem som] ;I

transigdo dos s/ides I™ Automaticamente apds I~ | Repetiv até présdmn sam

I_ sequndos

Selecionar som para a
transigdo de s/ides

Feitas as escolhas, clicar no botdo Aplicar. O botdo Aplicar, neste caso,
define um efeito de transicdo somente para o slide2, que estava ativo na area
de trabalho.

Para verificar o efeito final de sua apresentacdo, clicar no menu
Apresentacoes, opcao Exibir apresentacgio.

Para ver a animacao, clique com o botao esquerdo do mouse.

Ei; PRomIe ae fate ok Sus PINAMIEA BE TRADALHO

—TEMA r PESOUISAS
+ COMPUTADOR VIA INTERNET

= PUBLICO ALVO: §* wbric
== DURACAQ:  Um bimes * BIBLIOTECA
T JORRATS E REVISTAS » JORNAIS E REVISTAS

= OBJETIVO: Conscientiengo da anportincia PALESTRAS PALESTRAS
de preseny i FITAS DE VIDED FITAS DE VIDED
RELATORIO RELATORIO

Para visualizar todos os slides de uma s6 vez, clicar no botdo Modo de
classificacao de slides:

il

R s
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Os slide serao exibidos como na figura abaixo:

) ok Glw Egbe foer Fomte Fevamerts Aresiale Jwels Agds =1 x|
DEFERSY iR -~ AP FEaE 60« - F

1| v con el = @

omEaT| e
Clmsshoacho de hies Torruspadis o

Para sair deste modo de exibicao, clicar no botao Modo de slides C

10. Salvar a apresentagdo:

Clicar no menu Arquivo, op¢ao Salvar:

Selecionar a unidade de disco
onde se deseja salvar

Salvar como

Selecionar a pasta Salvar em | (C:) | gl b
onde se deseja — | y savar |
salvar o arquivo Cancelar |

r Incorparar
TrueType

Digitar um nome
para o arquivo

Hm&d&arqum:—lescola.ppt =]

Salvar como tipa: IApresenta;So (*.ppt) j

Feitas as escolhas, clicar em OK.
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11. Imprimir os s/ides:
Clicar no menu Arquivo, op¢ao Imprimir:
Imprimir - Apresentagaol
Selecionar a Impressora
impressor'a ﬂmer—fﬁp LaserJet 4000 Seties PCL 6 ﬂ Eropriedades
Skatus: Ocinsola)
Tipo: HP LaserJet 4000 Series PCL &
Onde; ViHermes'hplaserjettn
Comentario: [ Imprimir para arguivo
Selecionar o Inkervalo de impressio Copias )
intervalode — & Tudo Mimero de copias: Selecionar
impressdo £ Side atual = 1 = [ ndmerode
copias
] = || e
™ Slides: |
Insita os ndmeros efou os intervalos de slides, Par exenpla, 1;3;5-12 I Agrupar
Imnprirmir: =

[~ Preto e branco [ ajustar ao tamanho do papel

[~ Puro preto e branco W slides com moldura Cancelar

Selecionar nimero de
slides por folha

Os slides também podem ser impressos em transparéncias para serem usadas
em retroprojetor. Neste caso, selecionar as opgdes acima e clicar sobre o
botao Propriedades. Sera aberta a janela Propriedades da Impressora.

Selecionar o tipo de papel como Transparéncia’.

Feitas as escolhas, clicar em OK.

! Cada impressora apresenta uma janela diferente, procure pelo item Tipo de papel.
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