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O POWERPOINT

O Microsoft PowerPoint € uma das aplicagdes do Microsoft Office e € um bom programa de
apresentagdes graficas utilizado por milhares de utilizadores.

Este programa permite criar apresentagdes de diapositivos utilizando vérias ferramentas para

criar e alterar objectos, inserir graficos, tabelas, sons, animagdes, originando apresentagdes dinamicas e
graficamente apelativas, tornando-as eficazes.

1- INICIAR 0 POWERPOINT

E Programas Acessorios
@ Jo

2 Documentos Ferramentas do Microsoft Office
A2 Windows Live Messenger @ Microsoft OFfice Access 2003
Google Earth v |[58] Microsoft Office Excel 2003
D Frocurar »[IE) Tunes * (B3] Microsoft Office: FrontPage 2003
WINRAR b (& Microsoft Office InfoPath 2003
) Aiudassuports ¥ 3] Microsoft Office Outlook 2003
B m 2003
@ Microsoft Office Publisher 2003
[#] Microsoft Offics Word 2003
Microsoft Producer for PowerPaint 2003

Definigties

1.1- Para iniciar o
programa clicar no botéo
Iniciar, op¢do Programas
e depois clicar em
Microsoft PowerPoint.

Executar...

Terminar sessao de User...

‘©
=
=
@
@
2z
o
=
a
o
>
I3
=
o
°
=

iél Desligar o computadr...

1.2 - Surge entdo uma caixa de didlogo com varias op¢des, devendo seleccionar a opgao com que deseja
iniciar o PowerPoint.

Nova apresentacao v . X ~
ASS'STEN,TE DE | Permite criar uma apresentagao
CONTEUDO tioi m aiud
v AUTOMATICO ipica, com ajuda passo a passo

Permite criar uma apresentacao
com varias formatag@es ja
definidas. Em qualquer altura
pode-se aplicar um novo modelo
ou alterar o existente

_1 Apresentagdo em branco

2l Do modelo de apresentacdo MODELO DE
m Do assistente de conkeddo autom: APRESENTAGAO

L’ﬂ & partir de apresentacdo existent

Album d Fotografias. . Permite criar uma apresentagéo

"";:f:'::r g APRESENTAGAO | completamente em branco em que
' EM BRANCO cada um escolhe as suas proprias

e p— formatagdes
a QJE|0s Mo ICe anline ABRIR UMA . . -
o e i G e APRESENTAGRO Permite abrir uma apresentacéo ja

existente

[ Mos meus Web sites, . EXISTENTE

2 - 0 ASSISTENTE DE CONTEUDO AUTOMATICO

O Assistente de conteudo automatico € um guia para a criagdo da sua apresentagdo. Surgem
um conjunto de janelas de didlogo onde o utilizador selecciona a informag&o, escolhe o tipo de
apresentagéo, etc.
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2.1 -Inicie o PowerPoint e seleccione a opgao Assistente de contetido automatico.

2.2 - Leia o conteudo da janela apresentada e clique
em Avancar/Seguinte.

2.3 — Seleccione o tipo de apresentacdo que
pretende e clique em Avangar/Seguinte.

24 - Seleccione como pretende executar a
apresentacgdo e clique em Avangar/Seguinte.

2.5 — Siga as instrugdes apresentadas e clique em
Avancar/Seguinte.

2.6 — Quando aparecer a janela ao lado, clique em
Concluir.

Assistente de AutoContetido - [Genérico]

O 'Assistente de AutoConteddo’ ajuda-o &
familiarizar-se com o programa, oferecendo
idéias & sugestdes para organizar sua
apresentado.

Cancelar | avangar >

| conouir |

Selecione o tipo d= apresentacdo dessjado

Todos
Recomendanda uma estratégia
Geral Comunicando mas noticias
Treinamento
Corparagda Sessdo de debate
Certificado
Prajetos

Wendas | marketing

Carnegic Coach

adicionar... Remaver

Cancelar ‘ < Voltar fvancar = |

conclr |

Que tipo de material voc# dessia usar?
{ Bpresentacio na tela
" Apresentacdo na Wweb
" Transparéncias em preto-e-branco
 Transparéncias coloridas
" slides de 35 mm

Cancelar ‘ < Woltar fvangar >

conclr |

[Genérico]

Titulo da apresentagdo:

Itens a serem incluidos em cada slide:

Feodapé: [

¥ Datadailtima atualizaggo
¥ Nimero do side

Cancelar

< Woltar | HAvancar >

conclr |

Estas s5o todas s respostas de que o
assisterie precisa para criar a sua
apresenitagdo!

Escolha ‘Conclur’ para exibir o documento,

Cancelar <volear |

| [ condur
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3 - MODELO DE APRESENTAGAO

3.1 - Inicie o PowerPoint e seleccione a opcdo Modelo de apresentagao.

3.2 - No separador Modelos de apresentagdo, seleccione o tipo de
apresentagdo que deseja criar e clique com o rato. O modelo aplica-se
imediatamente ao diapositivo.

I Esquema do diapositivo * x

Aplicar esquema de dispositivos:

Esquemas de texto

~

Esquemas de texto e
Mostrar a0 insetiv novos diapositives

v

4 — APRESENTAGAO EM BRANCO

5 - ABRIR UMA APRESENTAGAO

5.1 — Faga clique sobre o

do menu Ficheiro.

2 - Surge a seguinte caixa de dialogo:

Abrir

Examinar:

Meus locais de
e

2%

- & @ 4 ~+ Ferramentas ~

[ Discolocaltc)
[E} Ambiente de trabalho
4 O meu computador «
() Documertos partihados
J4 Disquete de 314 (A2)
- [ 2

- e Ci)
(+) Unidade de CD (D)
& 05 meus locais na rede
(L) ©s meus documentos

() Aalhos do ambiente de trabalh...

Tan

Arquivo
EHH' ., . . . [ Mova... CtrHO
icone ou seleccione a opgé&o Abrir..  leg s Corlta
Fechar

I Estrutura de diapositivos ¥ x

&) Modelos de apresentagdn
L=t Esquema de cores
\=k Esgquemas de animacia

Aplicar um modelo de
apresentacio:

utilizados nesta
apresentacio

Disponiveis

4.1 - Inicie o PowerPoaint e seleccione a opgao Apresentagdo em branco.

4.2 — Seleccione o tipo de diapositivo com que pretende trabalhar e clique com o
rato. O modelo aplica-se imediatamente ao diapositivo.

Use a Barra de localizagdo para um mais
rapido acesso ao ficheiro

ou

Locais FTP

Adicionar/modficar locais FTP

<

———

blomne da arquiva: |

= |

procure a sua localizacdo na Caixa de
localizagdes.

[~ Area de pré--visualizagao do ficheiro escolhido

Apquivos o tpai [Todos os arquivos

<1 [ cancelr

3 - Faca duplo clique sobre a pasta onde se encontra o ficheiro.

4 — Faca duplo clique sobre 0 nome do ficheiro ou clique em abrir...

Pég. 6

(S. Miguel 07 a 11 de Julho 2008)

Antonio Alvaro Martins



As Tic na Aula de Historia

Em alternativa, os Ultimos 4 ficheiros com que se esteve a trabalhar, surgem na parte inferior do
menu Ficheiro. Assim, se 0 documento pretendido se encontra nessa lista, basta clicar sobre ele.

Também se pode iniciar conforme descrito em 1.1 e 1.2 e clicar em Abrir Apresentagao
existente, seleccionar a apresentagao pretendida e Ok.

6 - INICIAR UMA APRESENTAGAO
6.1 - Barras de Ferramentas

As barras de Ferramentas permitem aceder de forma mais rapida aos comandos mais utilizados.

Barra de Ferramentas Padréo:

Dy S& Y =) il O B fa O e -1 @ .

Barra de Ferramentas de Formatagéo:

Yerdana 18 - N T 5§ & E = A: a A - [ Design “=INovo slide.., _
Barra de Ferramentas de Desenho:
Desenllar' AukgFormas ~ . e [ Al = (3] .- A- =S =BG .

6.2 — Vistas Possiveis das Apresentagbes

Uma apresentagdo pode ser aberta e visualizada de varias formas:

¥er | Inserir  Formatar  Ferramentas

AtraVéS dO menu Vel' Show Slides And Record Timings

E‘ Mormal

28 Organizacdo de diapositivos

&l Apresentacdo de diapositivas  FS

Madelos globais 3
Ml coriTons de cinzento 3 OU
1 _Caberalbn e rodans
Clicando em cada um dos seguintes botdes Hss T

(canto inferior esquerdo do documento)

Organizacéojde Diapositivos

Vista Normal - resentacdo de Diapositivos
T —— A= E———/Ap ¢ P
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Ao seleccionar Vista Normal)
¢ feita a visualizagdo de toda a
apresentagdo e das trés areas em
que se pode trabalhar:

Area de
Destaque

Side 1 de 6

‘ €] Microsoft PowerPoint - [NovasTecEnsinoHistori

Area de
Diapositivo

Novas Tecnologias
no Ensino da Historia — Nivel Il

&

Area de
Notas

Arquivo  Editar  Exbir  Inserir  Eormatar  Ferramentas
Apresentagdies Ajuda

el & B o 8o
) [Earotaces... | [543 Transicio [ Design

Janela

1

4

m [ |
oo

Se seleccionar (Organizacao de
diapositivos) ¢ feita a visualizagdo de todos
os diapositivo realizados

[r vy oy X

5t gy 5 gy & =
i=|EL= R >
lassificacdo de slides Satélite I3

Se seleccionar |'= (Apresentagdo de

diapositivos) & feira a apresentagdo do
projecto elaborado

Novas Tecnologias
no Ensino da Historia — Nivel Il
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7 — GUARDAR A APRESENTAGAO

Para guardar a apresentagao pela primeira vez:

7.1 - Seleccione a opgdo Guardar Como... ou Guardar
no menu Ficheiro ou clique no icone —
Ferramentas Padrao. =

Salvar como

Salvar em: ‘-‘4 Disco lacal (C1)
(& Ambiente ds trabalho
_} O meu compukadar

I Documentos partihados |

- & - @ 5 ~ Ferramentas =

M, Disquete de 314 (A1)
- i

& lade de DUD/CD-RW (D:)
&) s meus locais na rede

u s meus documentos

| Atalhos do ambiente de trabalh...

= L

b B[

@ =) i

gl B g:%
]

documentos

€

Locais FTP
adicionar/modificar lacais FTP

Areade
trahalha

¥

Favoritas
=),
] 3
Meus locais de

-

Nome do arquiva: |NovasTecEnsinoH\stor\a1

Salvar coma Hpa: |Aprasenta;50

Arguivo
[0 Movo... ChrlH+0
= abrir... Chrl+a
Fechar
= galvar ChrHE
da Barra de—|_|_, Salvar coma...

dd 7.2 - Seleccione o local onde
pretende guardar o ficheiro clicando
na Barra de icones ou na Janela
de localizagbes
7.3 — Digitar o nome com que vai
guardar a apresentagéo
7.4 - Clicar em Guardar

j | Salvar I
j Cancelar

Para guardar alteragdes efectuadas numa apresentagao ja existente, Clicar apenas no icone

da Barra de ferramentas padréo.

(A apresentagao sera guardada com o0 mesmo nome e no local seleccionado em 7.2)

8- FECHAR A APRESENTAGAO

Clicar em da Janela de
apresentacgéo ou seleccionar a opgdo Fechar do
menu P Fichejro

1 movo.. ChrHO
= Abrir... Chrl+a
| Fechar é

9 - CONFIGURAGAO DOS DIAPOSITIVOS

9.1 - Inserir Novo Diapositivo

]

a) — Seleccione da Barra de ferramentas

Se as Ultimas alteracdes efectuadas na
apresentacdo n&o tiverem sido gravadas,
surgira uma caixa de didlogo a perguntar se as
pretende guardar

Microsoft PowerPoint

! 'f Deseja salvar as alteragdes em MovasTecEnsinoHistorial?
.

Sim Mo Cancelar |

Inserir

) Movo slide...  CtrHM

Mdmero do slide
Data e hora...
Figura »

i, Diagrama...

Caixa de bexto
Filmes e sons 3
ou [ﬂ Grafico. ..
~ . agr . 1 1abela...
a opgao Novo diapositivo do menu Inserir
I 4
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2 — Seleccione 0 esquema desejado para o novo diapositivo (conforme 1.2)

Inserir | Formatar  Ferramentas  Apresen

) Movo diapasitiva Chrl+

9.2 - Duplicar diapositivos

@ Duplicado do diapositivo

Mdrmero no dispositiva
a) — A partir do modo de Vista Normal, organizagao de Diapositivos ou :ﬁt:T“E“'"
Apresentagao de diapositivo, seleccionar o diapositivo a duplicar. N

- Comentario

Dispasitivos a partir de ficheiros. ..

b) — Seleccionar a opgéo Duplicado do diapositivo do menu Inserir Cipostzonlo porteli oy e

Imagern L

73| Diagrama...
A Caixa de texto
Filmes & sons o
|El gréfico...
] Tabela...
Objecto...

9.3 - Eliminar diapositivos

a) - Seleccione o diapositivo que deseja eliminar

b) — Seleccione a opgéo Eliminar diapositivo do menu Editar

c) — Ainda com o diapositivo seleccionado pode simplesmente clicar no icone .;In’nI:- da barra de
ferramentas

Formatar | Ferramentas  Apresentacdes  Janela

Tipa de letra. ..

9.4 - Aplicar esquemas diferentes a diapositivos existentes )

Marcas & numeracdo...

a) — Seleccionar o diapositivo a alterar. Alinbamento ¢
Espacamento entre linhas. ..
Maidisculasmindsculas., .

b) — Na barra de ferramentas, seleccionar o menu Formatar, Substituir tipos de lstra. .

seleccionar a opgéo Esquema de diapositivo

Maodelo de apresentagdo de diapositivos. ..

il l‘\\

Esquema de diapositivos...

Fundo. ..

Al CObjecto...

9.5 - Alterar a ordem dos diapositivos

Microsoft PowerPoint - [NovasTecEnsinoHistorial] |ZJ@FS
Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas

ApresentacSes  Janela  Ajuda X
a) — Na vista de Organizagdo de diapositvo, | o =@ = » <t e 5 >'
se(ljeccmnar o diapositivo que se deseja alterar a & S = o
ordem. ]

b) — Arrasta-lo para o local pretendido

c) — Repetir 0 processo as vezes necessarias

4 5 6 -
mET |
Classificagdo de slides Sakélite
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9.6 — Alterar o tamanho dos diapositivos

a) — No menu Ficheiro, seleccionar a opgéo
Configurar pagina:

b) — Escolher as opgdes mais convenientes
para configurar os diapositivos.

c) — Clicar em Ok.

9.7 - Alterar o Fundo do diapositivo

O utilizador pode escolher varios tipos de fundos para os

diapositivos.

a) — Aceda ao menu Formatar e faga clique sobre a

opcao Fundo:

Configurar pagina ! |

Slides dimensionados para: Orientagdo
aan na kela Slides
.A " Retrato ety

25,4 El: cm % Ppaisagem
Altura: Anotacdes, Folhetos e kdpicos
19,05 El' cm By % Retrato
Murmerar os slides a partir de: A " Pai

Paisagern
1 3

Preenchimento do plano de fundo
<o

+ Texko com marcadores

Aplicar a tudo

Cancelar

Titulo do slide

i

b) — Surge a seguinte caixa de dialogo:

c) — Para alterar a cor do fundo, clicar

[ ]

[ Oculbar elementas gréfico:

de plano de fundo do meskre

Surge uma paleta de cores que pode escolher para mudar directamente a cor do fundo do diapositivo.

Se pretender outras cores que néo estejam visiveis, clicar em Mais cores... |

Para outros efeitos de fundo, clicar em Efeitos de Prelenchimento

Aukomatico |
L HEE N
Mais cores...

Efeitos de preenchimento...

Pode também retirar do fundo do diapositivo alguns dos elementos graficos nele contidos por imposigao
do modelo escolhido. Para os remover, activar Ocultar elementos graficos...

Na opgéo Efeitos de preenchimento surgem ainda
varias alternativas para a construgdo dos fundos dos

diapositivos

Pode-se optar por criar fundos com efeitos

T — T

Gradientes (cor), Textura, Padrdo e Imagens. Para tal
basta seleccionar o pretendido, configura-lo conforme as
opgdes de cada um e clicar em Ok.

Regressa assim a caixa de dialogo referenciada em
9.7.

Se escolher a opgdo Aplicar, as configuragdes
entretanto efectuadas apenas se aplicam ao diapositivo
seleccionado.

Se escolher a opgao Aplicar a todos, aplica as
configuracdes a todos os diapositivos da apresentagéo.

Antonio Alvaro Martins

Gradiente l Textura ] Padréo ] Figura ]
—
Cores predefinidas: Eemeer
" Uma cor —
Incéndio hd
" Duas cores
+ Predefinidas
Transparéncia
pe: 1| i =
LI [’ =
Sombreamento Variagdes
" Horizontal
" Vertical
Exemplo:
" Diagonal pf baixo
" Do canto
" Do titulo
-
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10 - INSERIR INFORMAGAO NOS DIAPOSITIVOS

Exibir
El normal
10.1 - Inserir Cabegalho e rodapé, data, hora e numeragéo. EJ Layout da'web

Layout de impressdo

Batras de Ferramentas  »

1 — Seleccionar a opgao Cabecalho e Rodapé do meu Inserir.

| |D Cabegalho e rodapé
2 — Introduzir a informagao que deseja colocar no cabegalho e rodapé. Zoom...

3

3 - Para inserir Data e hora activar a respectiva opgdo. Se pretender
actualizar a data e hora automaticamente, activar egsa opgao.

4 - Para ndo mostrar a paginagao no slide de titulo, [activar a opgao Nao mostrar no slide de titulo

Cabecalho e rodape

5 — Para inserir numeragao num diapositivo,
seleccionar Nimero do slide. (Também se

pode activar esta opgdo a partir do menu Inserir, | | "o i<

{ i iti ¥ Data e h
NUmero do diapositivo) ata e hora

Slidg | Anctagdes e fohetos ]

" Atualizar automaticamente Aplicar

[ = |
| J Cancelar

6 — Escolher a opgao Aplicar ou Aplicar a A ! . = I
. . * Determinadals,
todos, conforme deseje aplicar as : l
informagdes apenas ao diapositivo activo ou I Nimero do side

a toda a apresentagéo. ¥ Rodspé
[

L4
I™ Mao mostrar no slide de titulo

Visualizac o

11 - TRABALHAR coM TEXTO NOS DIAPOSITIVOS

11.1 = Inserir Texto

Clique para adicionar um titulo

1 - Caso esteja a trabalhar um diapositivo baseado - Clique para adicionar
num modelo de apresentagdo € so6 clicar sobre o texto
local especifico para introduzir o texto. o

Cligue no icone para
2 — Escrever o texto que se pretende. adqicionar Conte{j’do

3 - Clicar fora da caixa de texto para acabar a
seleccao.

4 — Caso esteja a trabalhar num diapositivo em branco € necessario aplicar uma caixa de texto | ==
para introduzir texto.
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11.2 - Inserir Texto com marcas

Marcadores e numeragéao @E\

1 - Seleccionar a opcdo Marcas e numeragao N0 MENU | conmacecores [uuneriian|
Formatar. .

MNenhum - o
2 - Seleccionar a marca que pretende aplicar e clicar em OK. A : e
marca escolhida surge na zona seleccionada do diapositivo. o - 5 v

a o > v
3 — Escrever o texto pretendido. Ao clicar em Enter, mudara de | | N g !
linha. Surgird uma nova marca igual a anterior. Ty | JRE s o ..

or [HRRON =] _Personelza. |

4 — Clicar fora da area de texto para anular a selecgao. S conceer_|

11.3 - Ajustar espagamento entre linhas

Espacamento entre linhas
il |Linhas j

Ankes do paragrafo

1 — Posicionar o cursor na zona do texto a alterar.

2 — Seleccionar a opgdo Espagamento entre linhas do | [0.2 4 |lnhas |
menu Formatar. Depois do paragrafo

|I:I il |Linhas j
Ok | Cancelar ‘

3 - Fazer as alteragdes necessarias e clicar em OK.

11.4 - Copiar texto no mesmo diapositivo e entre diapositivos
1 - Seleccione o texto que pretende copiar.
2 - Prima a tecla Ctrl enquanto arrasta o texto para o local de destino.

(Ao arrastar o texto surge um pequeno rectangulo com sinal + que representa o cursor a copiar 0
texto para o destino)

3 - Para copiar texto entre diapositivos basta utilizar a técnica normal de copiar e colar. IE

11.5 - Avangar e Recuar no Texto

1 - Visualize o diapositivo em Vista normal

2 — Seleccionar a linha que pretende avancar.

3 - Clicar nos icones Avancar |~ ou Recuar

Tl

Tl
U]

11.6 - Activar a Régua e alterar o nivel de avango

A régua ¢ utilizada para definir margens, tabulagdes, indentagées, modificagéo da largura de colunas
e posi¢do de objectos em relagdo ao diapositivo e a outros objectos.
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Para visualizar ou esconder a régua:
1 - Seleccionar 0 menu Ver

2 - Clicar na opgdo Régua. (Se tem um visto é porque a régua estd activa, sendo é porque esta
desactivada)

3 — Pode-se alterar o avango usando a régua: —|—°Marcador de avanco da primeira linha |

1-|-ér_|_l.- SE 3 B BT B8 A0 41 12
Marcador de avanco simulténeo—|_

| Marcador de avanco das restantes linhas |

11.7 — Formatar Texto

1 — Seleccionar o texto a

formatar. Fonte 3

Fonte: Estilo da fonte: Tamanho;
2 - Clicar no menu Formatar. | JAris! Narraw Iegrito |24

T Arial Elack S 15 o~ Cancelar

) zn
3 — Escolher a opgéo Tipo de | [ arial Rounded MT Bold Itdlico Yisualizar
Letra | T Baskerville Old Face Megrito & itdlico 28
' T Bauhaus 93 ha 3z ¥
. . Efeitos Cor:

4 - Surge a segulnte caixa de ™ Sublinhadao ¥ Sobrescrito -
texto, onde pOde efectuar v Sombra Deslocamento: |30 3: %o
varias formatacdes, de acordo | I~ emreleva I Subscrita ™ Padrn para novos objstos
com as necessidades da

Esta & uma Fonte TrueTvpe,
apresentagéo_ & mesma fonte serd usada na tela e na impressdo,

5 — Pode também aplicar as formatagbes de texto usando os varios
icones da Barra de Ferramentas de formatago.

Estilo de letra

Times MewRoman = 18 = N F S Iji_'

Numeragao e
marcadores de texto

== A

| Tino e tamanho de letra | | Alinhamento de texto Aumentar / Diminuir

tamanho da letra

12 - Trabalhar com Figuras Geométricas

12.1 - Inserir Formas Automaticas
Para trabalhar com estas figuras tem de ter activada a Barra de desenho. Para tal:

1 — Aceder ao menu Ver, seleccionar a opgao Barras de ferramentas e activar Desenho. Também pode

activar ou desactivar esta barra directamente na Barra de Ferramentas Padrao no icone
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Desenhar= [3 | AutoFormas = ™. “w [ 4 o= 3 . S A

D o=
-ERN.

!

2 - Ja na Barra de Desenho, seleccionar a opcdo Formas Automaticas.

AukoFarmas =

3 - Seleccione a forma que pretende.

4 - Posicione-se no diapositivo, faga clique e arraste o rato até obter o
tamanho e a forma que deseja.

‘-_K’ Linhas Y OOog <>
:ET Conectores » O O A Il
|(@ Formas basicas LY P! O R
% Setas largas 3 8 00
To  Elxograma 3 @ =y
fE: Estrelasefaxas b Q?R;\sta I;;iiz i
03 Textos explicativs » —\‘UT‘D

£ C14x

5 — Para inserir texto dentro de uma forma automatica, colocar o cursor sobre essa forma e clicar no
bot&o do lado direito do rato. Seleccionar a opgéo Editar Texto e digitar o texto no local indicado pelo

cursor.

12.2 - Alteragdo das Formas Automaticas

. \ , Desenhar ~
1 — Seleccione a forma a alterar e clicar sobre o icone Desenhar da Barra de Ferramentas
de desenho.
3 - Escolher a opgéo Alterar forma automatica. &% Linhas 4
] E Coneckores 3
4 - Surge 0 seguinte submenu: d g
E} Farrnas basicas 3
5 — Seleccione o tipo de forma automatica que pretende. B, Setaslargas G
E-",ﬂ Fluxograma 3
6 — Depois, seleccione a opgao e automaticamente a forma automatica .
, ;;_iﬁ Estrelas e Faixas  »
sera alterada.
%ﬁ Textos explicativos »

12.3 - Insergéo de Sombras

1 — Seleccione uma Forma Automatica ou outra figura geométrica.
2 - Faga clique sobre o icone Sombra.

3 — Surge um submenu.

4 — Escolha o tipo de sombra que pretende.

Exemplo: Antes da Sombra Depois da Sombra

D

Sem sombra

i g . m
g ER
W iF -0
e e
EEmBE

efinigbes de sombra...
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13 - Formatagdo em 3D

1 - Seleccione uma Forma automatica ou outra figura geométrica.

=

2 - Faga clique sobre o icone 3D. °

Sem 30

3 — Surge um sub-menu.

L]

r HPeoal

4 — Escolha o tipo de 3D que pretende.

(7 )
sE®
oW a
eV’
i &

efinigdes de 30...

Exemplo: Antes de 3D Depois de 3D

14 — Trabalhar com Objectos

Para seleccionar um objecto:
1 - Deslocar a seta do rato para o objecto a seleccionar e fazer clique sobre esse objecto.

2 - Este fica com o seguinte aspecto:

Para seleccionar varios objectos:

3 - utilizar a tecla <Shift> e clicar com o rato sobre os objectos pretendidos.
14.1 - Copiar Objectos

Para copiar objectos:

1 - Seleccione o objecto que pretende copiar.
2 - Escolha o menu Editar. Pode fazer as mesmas

3 - Faca clique sobre a opgao Copiar. operagdes utilizando o bot&o
4 - Escolha o menu Editar. do lado direito do rato.

5 - Faca clique sobre a opgdo Colar.

Ou

1 — Seleccione o objecto que pretende copiar.
2 — Pressione as teclas <Ctrl> + <C>.
3 — Pressione as teclas <Ctrl> + <\/>,

14.2 - Mover Objectos

Para mover objectos:

1 — Seleccione o objecto que pretende copiar.
2 — Escolha 0 menu Editar.

3 - Faca clique sobre a opgao Cortar.

4 — Escolha o menu Editar.

5 - Faca clique sobre a opgdo Colar.

Ou

1 — Seleccione o objecto que pretende mover.
2 — Pressione as teclas <Ctrl> + <X>.

3 - Pressione as teclas <Ctrl> + <V/>,
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14.3 - Alinhar objectos

O utilizador pode alinhar objectos tanto na vertical como na horizontal.
alinhar objectos em relagéo ao diapositivo.

No PowerPoint é possivel

1 — Seleccione os objectos que pretende alinhar. * I:
2 — Faga clique sobre o botdo Desenhar no canto inferior esquerdo. =
3 - Seleccione a opgao Alinhar ou distribuir. =
4 — Surge 0 seguinte submenu:
5 - Escolha o tipo de alinhamento pretendido. i
o4
14.4 - Alterar a dimenséo dos objectos DEU
1 - Seleccione o objecto cujas dimensdes deseja alterar.

Alinhar & esquerda
Centralizar

Alinhar & direita
Alinhar parte superior
alinhar meio

Alinhar parte inferior
Diskribuir na horizonkal

Distribuir na werkical

Proporcional ao slide

2 - Coloque a seta do rato num dos cantos/vértices do objecto.
3 - Arraste para fora do objecto, para 0 aumentar.
4 — Arraste para dentro do objecto, para o diminuir.

5 - Quando a forma do objecto em picotado tiver o tamanho pretendido, solte o bot&o do rato.

14.5 - Rotagéo de Objectos

Girar livremente

Girar para a esgquerda

G
No PowerPoint pode executar a rotagao de objectos: |.Ir‘;.
1 - Seleccione o0 objecto pretendido. -
2 - Faca clique sobre o botdo Desenhar. (Canto inferior esquerdo) =
3 — Escolha a opgao Rodar ou Inverter. Ak

4 - Surge 0 seguinte submenu: =

Girar para a direita
Inverter horizontalmente

Inwverter verticalmente

5 — Escolher o tipo de rotagéo pretendida e repetir até estar pronto.

14.6 — Inversdo de Objectos s

Girar livremente
+ o
o (Girar para a esquerda

Para efectuar a Invers&o de Objectos: .

1 — Seleccionar o objecto pretendido. =h Girar para a drsita

2- CIicar no botao Desenhar. |ﬂl Inverter horizontalmente
3 - Escolher a opgédo Rodar ou Inverter. = Inverter verticalmente
4 - Surge 0 seguinte submenu:

5 — Escolher o tipo de inversao. = rorper
14.7 - Agrupar Objectos ¥ Reagrupar
Drdem 3
O utilizador pode trabalhar varios objectos a0 mesmo tempo; .
isto &, suponha que necessita de mover, rodar ou ainda, de ; | X
executar outras transformagdes em simultaneo. O ideal é agrupar Femer
0s objectos e s6 depois executar 0 processo. el 7 G W el el 4
Girar ou inwverker ]
1- Seleccionar 0S yérios objectos. Para tal, selgccionar 0 primeiro, S 5
premir a tecla <Shift> e sempre com ela premida, seleccionar os
outros objectos pretendidos.
2 — Clicar no botdo Desenhar ou no botdo do lado direito do rato e Alterar AutoForma G
seleccionar a opgao Agrupar. Definir padriies de AutoForma
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14.8 — Desagrupar Objectos

Para trabalhar novamente os objectos individualmente, deve desagrupa-los. Para tal, proceder como

no ponto anterior e seleccionar a opgéo Desagrupar.

14.9 - Posicionamento de Objectos

Podemos alterar a posi¢do dos objectos e do texto em fungéo das necessidades ou opgdes. Assim:

Trazer para frente ‘
= s outros objectos.
|!i Enviar para tras Enviar para tras:

[d Avancar . objectos.
Trazer para diante:
E| Recuar

Enviar atras:

15 - Trabalhar com imagens
15.1 - Insergéo de Imagens

1 — Coloque o cursor no local do diapositivo onde deseja inserir a imagem

Trazer para afrente: O objecto seleccionado fica a frente de todos os
O objecto seleccionado fica atras de todos os outros

O objecto seleccionado fica a frente de outro.
O objecto seleccionado fica atras de outro.

Inserir
Quebra..,
Mameros de paginas. ..
Data e hora. ..

Sirnbala.. .

[J

e Seleccione o menu Inserir. |

3 — Surge um submenu e seleccionar a opg&o Clipart |

2 — Escolha a opgao Imagem.

Figura »

WL, Hiperlink... ChrlHK

£

4 — Fazer clique sobre a categoria pretendida.

5 — Seleccione aimagem que pretende, clique em inserir e depois em fechar.

6 — A imagem é colocada no diapositivo.

15.2 - Inserir Imagem a partir de Ficheiro

1 - Repita 0s passos 1 e 2 do ponto anterior.

2 - Em vez de seleccionar a opgéo Clipart, seleccionar Do arquivo...

3 - Seleccione o local onde a i

agem se encontra

Inserir figura

Examinar: ‘a As minhas imagens

& &~ & ¥ - Ferramentas =

[E ambiente de trabaho =
‘:iﬁ;_l } © meu computadar |
|5 Docurnentos partihados
Historico A Disquete de 5345 (A:)
< Discolocal (C:)
;Ci\; 1) Backup u
(2 Princesas

Meus

documentos ﬂ As minhas imagens

D

\-3 Os meus locais na rede
u[J Os meus documentos
|5 Atalhos do ambiente de trabalh. ..

Y Locais FTP
@l Adicionarimodificar locais FTP

B

Area de
trabalho

-il ¥, risustas
Favaritas B <aninl hn bl |
9." Home do arquivo: | j
Meus locais de =
rede Arquivos do tipa: |Todas as figuras j Cancelar

\d @ Clip-art...

Do arquiva. .,

@} AutoFarmas
4[ wordart, .

[ﬂ Grafico
¥

4 - Clique no ficheiro de imagem que
pretende inserir.

5 - Clique em inserir.
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15.3 - Modificar o contraste e a luminosidade de uma imagem
1 — Seleccionar a imagem pretendida.

2 — A partir da barra de ferramentas da imagem, seleccione a operagao pretendida.

Alterar a Aumentar a Diminuir a Disposicdo do  Colocar o fundo
Cor gera luminosidade Iuminosidrde texto transparente
Inserir Figura ! ! ! v X Restaurar as
imagem um s q ot o 1—.‘- s = jlgu: %;- E._definig@es originais
.
Aumentar o Diminuir o Cortara Compactar | Formatara
Contraste contraste imagem figuras imagem

15.4 - Alterar o tamanho de uma imagem

Cores elinhas | Tamanna | Layout | Fioura | | web |

Tamanho e ratacdo

Altura; 7,17 cm E|: Largura:  |10,72 cm E|:

2 — Escolher o menu Formatar ou o botdo do lado Ratogtor o 5]

direito do rato e seleccionar, Formatar imagem. pimenséd
altura 100 % E|: Largura: 100 % E|:

¥ Fixar proporgéo

1 — Seleccionar a imagem.

3 — Seleccionar a opgdo Tamanho e Rotagao.
Definir as novas dimensdes de altura, largura e se for

¥ Relativo ao tamanho original da Figura

Tamanho original

caso disso também da rotagao. atura 7,160 Lorauna: 10,720m
Redefinir
Cancelar
15.5 - Alterar as Cores da Imagem
| Farmatar figura @E\
1 — Seleccione a imagem a alterar' Cores & linhas I Tamanho ] Layout H 1 Web I
Cartar lado
Esquerdo: 0 cm = Superior: 0 cm =
. Direito: 0 cm = Infetior: 0 cm =
2 — Escolher o menu Formatar ou o botdo do lado ortte oo
direito do rato e seleccionar, Formatar imagem. G T
Brilhio: A Il | o =
Contraste: ﬂ J M 50 % =
3 — Seleccionar a opgéo Imagem. Trabalhar as cores | compactar.. Redsfinr
no separador Controlo de imagem. —
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16 — Inserir Filmes ou Sons num diapositivo

Inserir

=] Movoslide...  Cerl-+HM
Momero do slide
Data e hora...

Figura

g

Diagrama...

L)
-

[IE]

Caixa de texto

Filmes e sons

Gréfico...

O

Tabela...

¥

Filre do Media Gallery. ..
Filrie do arquiva...
Som do Media Gallery. ..

Som do arquiva...

Tocar Faixa de dudio do CD...

Gravar som

1 - Coloque-se no diapositivo onde pretende inserir o
filme ou som.

2 - Seleccione a op¢éo Filmes e Sons do menu Inserir.

3 - Escolher a opcédo Filme ou Som conforme o que
desejar inserir.

4 — Seleccionar o clip que pretende inserir.
5 — Clique em Sim ou Nao para que o filme seja

reproduzido automaticamente ou n&o durante a
apresentagao.

6 — Se desejar inserir um som, o processo & idéntico; s6 tem de seleccionar a opgdo Som em vez de

Filme.

Também pode inserir Filmes ou Sons num diapositivo a partir do esquema
clip multimédia e texto.

3 - Ja no diapositivo faga duplo clique no local de insercdo do clip

multimédia.

4 — Seleccione o clip que deseja inserir e clique em OK.

5 — Clique em Sim ou Nao para que o filme seja reproduzido automaticamente ou

n&o durante a apresentagao.

6 — Se desejar inserir um som, 0 processo € idéntico; s6 tem de seleccionar a

opcdo Som em vez de Filme.

17 - Gravar Sons

Cligue duas vezes para
adicionar clipe de midia

1 — Seleccione a op¢ao Gravar Som a partir de filmes e Sons do menu Inserir.

2 - Digite 0 nome para 0 som que deseja gravar.

3-Cliqueem | ®

4 -Cliqueem | =

5 — Se desejar ouvir 0 som gravado, clique em

6 - Clique em OK.

para gravar o som.

para terminar a gravagao.

Gravar som @ ?

Maornne: |Som gravado

QK |

Duragdo bokal dosom: 0
Cancelar

>| =] o]
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18 — Configurar uma apresentagao

Configurar apresentagdo E]@
1- Seleccionar 0 menu Apresentagdes e 0 | Tiee = apresentacio Hostrar sides
. = * Exibida por urn orador (kela inteira) &+ Todos
submenu Configurar apresentacéo. (~ aprasantad por uma pessoa (andl) O e P
r o
" Apresentada em um quiosque (tela inteira) | J
Opgdes da apresentacio Avancar slides
2 — Nesta opgao podera configurar toda @ | 1 repetir até sc' sor pressionada " Manualmente
apresentagéo ™ Apresentacdo sem narracio % Usar intervalos, se houver
I Apresentacdo sem animagdo Varios monitares
Cor da caneta: ’i‘ | J
-
3 - Deve Optar por efectuar as Desempenhio
Conﬁguragﬁes Conforme 0 p[:jbhco a quem é [ Usar aceleracdn de elsmentos aréficos do hardware Dicas
d|r|g|da a apl’esenta(}éo. Resoluzdo da apresentacdo de slides: |[Usar resolugdo atual] ﬂ
o4 Cancelar |

. s Apresentagdes

19 - Esconder diapositivos i

Exibir apresentacdo FS

Esta opgéo serve para ocultar diapositivos que apesar de Configurar apresentacdo. ..

estarem na apresentagéo, ndo séo para ser visualizados. Transrissdo or-line 5
1 - Seleccionar ofs) diapositivo(s) que pretende ocultar. [ Esquemas de animagdo. .

;':fg Personalizar animago. ..
2. - N_o_ menu apresentagdes, seleccionar a opgdo Ocultar 3 Transic3o de slides...
diapositivo.

| Dcultar slide
3 - Quando correr a apresentagdo os diapositivos ocultos nédo L ¥

serdo apresentados.

20 - Criar uma apresentagao portatil

Se desejar que a sua apresenta¢do corra em qualquer computador, pode criar uma apresentagdo
portétil.

Salvar como a@
Salvar em: "j Alearn j &~ 6] B ~ Ferramentas =
1 _S | 1 3 G d C ) Ane Lective 2002-2003
eleccionar a op¢do Guardar Como (3] Dl
do menu Ficheiro. ot [ et
& Cicesn
|2 Email
docrr?\:i\tus :‘jf Eavoritos
. ~ ~ Eormacso
2 — Seleccionar a opgdo Apresentagao Fr Dfatos
do PowerPoint (pps) na caixa Guardar | sz é'ﬁ
m I : Elatorios
com o tipo B
Favoritos
. :I-E lame dor arquiva: [Movas Tecnologias - alvar
3 — Configurar o resto dos dados para | mesksse = - :N Temologs H
~ rede alvar como Hpo: | apresentacdo - ancelar
guardar a apresentagdo (nome, local) e T =)
. PowerPoint 95
clicar em Guardar. ipresentagi do PowerPoin: 97-2002 & 95 |

Modelo de design
i o
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21 - Criar uma Apresentagao personalizada

A partir de uma apresentacao ja existente pode criar outra e personaliza-la seleccionando apenas 0s
diapositivos que deseja que fagam parte dessa apresentagao.

1 - Seleccione a opgdo Apresentagdes [LLUEELIEEENEELLEIEEEED E ,|

personalizadas do menu Apresentagdes. Apresertagdes personalizadas:

o Mova..

2 — Seleccione o botdo Novo... ‘

3 - Digite um nome para a nova apresentagéo.

aili

Fechar |

{Definir apresentacdo personalizada

Marne da apresentacdo de slides: |HaiEE-

Slides na apresentacdo 4 — Faca duplo clique nos diapositivos que
Slides na apresentacdo: personalizada: pretende colocar na apresentagéo
1. 5lide 1 '
2, Slide 2
(3} Slide 3
4.8lded4 ‘
5, Slide 5 -

&, Slide & &+
7. Bom Trabalho! J

5 - Clique em OK e depois em Fechar.

‘ Cancelar |

22 - Efeitos de Transi¢ao

Transicao entre diapositive: ™ X

O utilizador pode definir qual o efeito que pretende no momento da
transicdo entre diapositivos, 0 tempo da mesma, o tempo que o | Aplicar aos diapositivs
. . . . . e seleccionados:
Diapositivo permanece no ecré e qual 0 som associado a transigao.

Sem transicio -~

Persiana horizantal

1 - Seleccione o Diapositivo. . Persiana vertical
De Fora para dentro
2 — Aceda ao menu Apresentagdes. De dentro parafora
*adrez na horizontal =
3 - Escolha o comando Transicao entre diapositivos. Modificar transicio
Yelocidade:
4 — Escolha as opgdes pretendidas: o/ MEdin >
Sarm:
- Efeito de transico entre diapositivos g ticrhun soml a2

- Efeitos de velocidade xancandiapositiv
_ Com cligue dao rata

. '|:| Automaticamente apos
- Efeitos de Som =
- Avangar com Clique do rato ou automaticamente ——— ’.ﬂ.plicar a todos os diapositivos ]
. . . . » Reproduzic
5 — Clique em Aplicar a todos para aplicar o efeito a todos os

diapositivos da apresentagao.

Pré-visualizar automaticamente
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23 - Efeitos de Animagao

Pode inserir efeitos de animagdo em texto ou objectos que se
encontrem no diapositivo.

1 — Seleccione o diapositivo.

2 — Escolha 0 menu Apresentagoes.

3 - Seleccione a opcdo Animagao personalizada

4 — Aplique os efeitos e acgdes desejados para o objecto:

- Aplicar efeito de Entrada, Saida, Salientado ou Trajectdrias de
movimento.

- Remover o efeito aplicado.

- Seleccionar o objecto sobre 0 qual deseja alterar a ordem de
animag&o.

- Configurar o inicio, a direcgao e a velocidade da acgao.

- Alterar a ordem dos objectos.

- Pré visualizar a apresentacado

23.1- Temporizar a apresentagéo

E Animacao personalizada vy X

g adicionar efeito ¥

X

i Remaver

Modificar: Losango
Inicio:

".3 Ao clicar
Direccdo:

Pol.
Yelocidade:

Médio

i # Titulo 1

* Texko 2
13 3k Textoz

[#) Reordenar &
» Reproduzir
B3 apresentactes

Pré-visualizar automaticamente

Com esta opgao o utilizador pode testar a duragdo da visualizagao da sua apresentagéo e programar

a duracéo de cada um dos diapositivos, podendo atribuir tempos diferentes a

cada um deles.

1 Seleccionar intervalos do menu

Apresentagoes.

a opgado Ensaiar

&

Apresentacies

Exibir apresentagdo

Configurar apresentagdo, .,

2 - A apresentagdo entra imediatamente em modo de exibicdo e [\

Testar intervalos

surge um contador para ajudar a medir o tempo do ensaio.

Ensaio v
= I 0:18 4o 0:01:43
A G
3 — Amedida que o ensaio vai sendo feito, prima Enter para avancar | %

para o proximo diapositivo.

4 - No final do ensaio clique em Sim para aceitar o tempo
seleccionado.

Grawvar narragdo. ..
Transmissdo on-line

Botdes de agdo

Esquemas de animacao. ..
Personalizar animagdo. ..
Transicdo de slides., ..
Orulkar slide

Personalizar apresentacies. .,
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24 - Gravar uma narragao na apresentagao

1 — Seleccionar a opgdo Gravar || Qusidae ds gisvagio stual
~ d A ~ Qualidade: Qualidade de D
narra¢ao do menu presentagoes. UtifzagSo do disco: 172 kbjsegundo Cancelar
Espaco disponivel em disca: 23732 MB {em C:1) o -
Tempo maximo de gravagdo: 2351 minutos Defini nivel da microfone. .
) . Aleerar qualidade. ..
2 - Defina o volume da narragéo. Dica

em disco desejadas. Quanto melhar a qualidade da gravacdo, maior o espaco utilizado no disco,

s Ajuste as configuracties de qualidade para alcancar a qualidade de som e utilizacdo de espaco
@ Marracties longas deverdo estar vinculadas para a obteng8o de um melhor desempenhao.

3 - Altere a qua“dade do som. I™ vincular narracBies em:  CiiBackup|dlvaraiFormacgnla P.H) Procurar. ..

. . . |Selecgdo de sons E|
4 - Seleccione a qualidade do som na caixa pendente e N
Cllque em OK |Qualidade de CD j Guardar como... | Remover |

zemm titulo
[ualidade de CD

Qualidade de radia
Qualidade de telefone
koS 33 TU0Hz

EHELtas: z: TE B, Estéren

Cancelar

5 —Volte a clicar em OK na caixa Gravar narragéo. T72kbiseg <

6 — Inicia-se a apresentagdo e deve fazer a sua narragdo

para o microfone.
Microsoft PawerPoint ~ [¥

7 — No final o programa pergunta se quer :
guardar a narragéo Para teStar a \\) As narragdes foram salvas com cada slide. Deseja também salvar os intervalos de slide?

gravagdo basta correr normalmente a o sabvar |
apresentagéo.
25 - Inserir Botoes de acg¢édo
Apreserkagtes 1 — Seleccione o diapositivo no qual vai inserir o botdo de acgéo.
Exibir apresentacin F3
Configurar apresentagdn. .. 2 - Seleccione a opgdo Botdes de acgdo do menu Apresentagdes.

Teskar inkervalos

. 3 - Clique no botéo com a forma pretendida.
Gravar narracao. ..

Iransmissso orrline ' 4 — O rato transforma-se numa cruz e basta clicar no
| Botfies de agdo > diapositivo e arrastd-lo para introduzir o botdo
[ Esquemas de animacgo.., seleccionado.

e?g Personalizar animagdo.. . o ) .
5 Transicio de sides 5 — Ao mesmo tempo que é inserido o botdo no

Y diapositivo é aberta a

- janela de definigéo de acgdes.

Selecionar com o mouse lselgcignar SEM 0 mouse I

6 — Seleccione a acgdo a atribuir ao botdo inserido. Feda
& Hiperlink para:

7 — Aqui define como activar a hiperligagdo durante a [Diimo side El
apresentagdo. Pode ser configurada para activar com clique do - ‘E"“”ta'”mg”ma’
rato ou apenas passando o rato sobre o botdo, mas sem clicar. G

| I
8 — Se optar por fazer uma hiperligagéo, seleccione o diapositivo : ‘ E
para o qual o botdo aponta. S

R -|
9 - Clique em OK e teste a hiperligagao. 7

T
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10 - Para personalizar qualquer botdo de acgéo basta fazer duplo clique com o rato sobre esse botao.

11 — Seleccione, nos varios separadores, as definicdes a atribuir ao botao.

26 - Hiperligagbes a objectos

Hiperligacdo é uma ligagdo com outros ou parte de outros documentos que o utilizador definiu e
podem ser na mesma apresentagdo, um documento do Office, uma pagina da Internet, um enderego de
email ou até a execucéo de um programa.

1 — Seleccione 0 objecto ao qual pretende adicionar a hiperligagéo. Pode ser um botéo de acg&o, uma
imagem, uma letra ou palavra,...

Inserir, hiperligagao

Ligar a: Texto a mostrar: imlstérlo

2 - Cllque nO bOtéO dO |ad0 dlreltO dO F\ch[le%n o Seleccione um local neste documenta: Fré—visual\za;ﬁo do diapositivo:
rato ou no menu Inserir e escolha @ | Fiaaies | = e || I
opcao Hiperligagdo. : P |
Cglocar netste 4, Elas passaram 9 dias rez |
. ) ) . locumenta 5. Um desconhecido bateu M
3 - Seleccione a hiperligagdo que ﬂ : .
pretende inserir. Pode inserir ligagbes | gsrres 5. Dese, 5 |
locumento 9, Uma lenda nasceu na cid |

= 10. enviadn por Tesus Crist v | |

a Web, a um ficheiro, a um endereco
de emal ou aos proprios
diapositivos.

< | >

Endereco de
carreio

s Conceler

4 — Depois de ter configurado a hiperligagdo, basta clicar em OK.

27 - Preparar Notas de orador

1 — Seleccione o diapositivo a que quer introduzir notas.

] arquvo  Edter Exbr Inserr  Formatar  Feramentas  Apresentaches Jancla  Auda %
DSEHE R Y i 0| IF %A W 9% [T
verdana -18 - N I S z E= A A - [ vesign ‘TMovoslde... ?

=00 X%

2 — Active a Vista normal de diapositivo.

Novas Tecnologias
ne Ensino da Histaria - Nivel |

3 - Digite as notas na Area de notas.

5 e
& 5
Clique para adicionar anotagdes

He=w |
Desennarv sutgFormas S w [ O [E] 4l 2 {8 - F-A-=S=EB@.

Slide 1 de 6 Satélite Fortugués (Portugal)

8 6 4 2 0 2 4 6 8

[+ mr |«

4 - Para visualizar as notas introduzidas, seleccionar o respectivo diapositivo e depois a opgdo Pagina
de notas do menu Ver.

5 — Neste tipo de visualizagdo também se pode introduzir notas, na respectiva area.
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Arial

Para tal coloque-se na area de notas e digite o texto
pretendido.

L
@

@

Area de notas

B] arquvo  Editar Exbi  Inser Formatar  Ferramentss Apresentacies Janela  Ajuda X

Dzl k¥

[ ] i =
- [Njz s ==z A
53 & 9 1z 15

i a0% - 2]
[ Desion “FIovo slide. .

1z

e e

+] -
G

TRaE]

EET |
Desennarv aggFormas- S W IO E 4l 2 (2 -L-A-=EF 7

Anotagfies 1 de f Satélite Portugués (Portugal) O
28 - Configurar diapositivos
1 - Seleccionar a opgao Configurar pagina do menu Ficheiro.
Orientagdo Orientag&o da
do diapositivo visyalizagdo das notas

[Configurar pdgina

. . . Slides dimensionados para:
Tipo de diapositivo

Apresentacan na kela

Largura:

, , . 25,4 El: o
Ajuste de dimensdes |
ltura:
19,05 E|: cm

Murnerar os slides a partir de:

Nimero  do  primeiro

!

Crientas S0
Slides

.: Retrato
{* Paisagem

Anotacdes, folhetos e gipicos
{+ Retrato
" Paisagem

Cancelar

diapositivo

29 - Imprimir uma apresentagao

=i

1 - Clique em ou seleccione a opgao Imprimir do

menu Ficheiro.

2 - Configurar a impressdo conforme as opgbes do
utilizador:

- Cor, tipo de papel e esquema de impressao.

- Quais os diapositivos a imprimir.

- Impress&o em varios formatos.

- Numero de cépias e ordem.

3 — Apbs a configuragao da impressé&o, clicar em OK.

53

| Imprimin
Impressora
Nome: [EPSoM Stylus 40 Series -l Proprisdades
Status: Ocioso{a)
Tipa: EPSOM Stylus C40 Series e
Onde: UsBo01
Comentario: I Imprimir em arguivo
Intervalo de impresséo Copias
" Tudo " Slide atual o Nimero de copias:
o 1 |
 Sldes: | 11 1;!
s 05 nimeras =fou os ntervalos d slides, For sxemplo,

Imprimir: Falhetos
Falhetos =] | sides por pagna: |3 =
= R—— © i

ies
Estrutura de tipicos

I Ajustar a0 tamanho do papel
I Slides com maldura

I Incluir paginas de comentérios

Wisualizar

v Agrupar

r
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