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1. Iniciando o Microsoft Office Power Point

O Power Point (PPT) € uma ferramenta muito utilizada no meio profissional
e também no meio académico.

O PPT foi desenvolvido para facilitar a vida do usuario de software na
construcao de apresentacgoes.

O PPT é considerado uma das melhores ferramentas existentes no
mercado para desenvolvimento de apresentacdes em ambiente Windows.
Existem algumas outras que se propdéem a fazer a mesma coisa, por
exemplo, o Open Office.

Bem, em nossa aula vamos trabalhar com ferramentas da Microsoft, assim
sendo, vamos iniciar o aplicativo necessario para o desenvolvimento do
nosso trabalho.

Ligue o computador.

Clique no icone do aplicativo “Microsoft Office Power Point”. Como
mostrado na figura abaixo:

Administrador

| Internet
! Mozilla Firefiox
’i_l Email
= Microsoft OFfice Outlook,

Adobe Acrobat 5.0

"} Meus documentos
B Catdlogo do Windows

@ Definir acesso e padries do programa

5] Mew Office Document

I Ferramentas do Microsoft Office »
|8 Open Office Document

&

@ Microsoft Cffice Toals 3

Wind IIpdat
% IERNRERERE Microsoft Office Access 2003

I winZip
¥ 1006
Aressdrios 3

l@ Audio 3

Banco de Dadas »

Yahoo! Messenger com
‘=) voz

A

@ Microsoft Office Excel 2003
M @ Micrasoft Office FrontPage 2003
Microsoft OFfice InfoPath 2003
[7] Microsoft Office Onehote 2003

| @] Microsoft OFfice Qutook 2003

[*]

I_II Microsoft Office PowerPoink
—| 2003

W Microsoft Office Word 2003

A&| Microsoft Office Excel 2003

Ferramentas adminiskrativas 4 i ffice PowerPoint 2
Inicializar 4 @ Microsoft Office Project 2003
Internet Il [B] microsoft OFfice Publisher 2003
f@ Jogos @ Micrasaft OFfice Yisio 2003

[#] Microsaft Office Wword 2003

Create al

Bloco de notas Wweh pag

=
L)

1
W fidobe Reader &

Programacdo r
@ vtilicarios v
Video

LispWarks

&

Todos os programas B

logoff @|[_ ligar

‘2 Iniciar & 2wy ” [wmo.. [Os. [EH3w - Bu. Bz

Fig. 01



1.1. Apresentacao1:

Assim que o PPT for carregado na memoéria do computador, poderemos
comecar nosso trabalho. Se seu computador estiver em ordem e
funcionando bem, em poucos segundos isso deve acontecer.

Carregado o PPT, uma tela de apresentagdo deve surgir (algo
semelhante a figura abaixo):
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1.2. Nosso Modelo:

Bom, como é do conhecimento de todos, temos um modelo a seguir para
desenvolver este trabalho. Se vocé ainda ndo o tem, solicite-o com o
professor.

Antes de comecgarmos nosso trabalho propriamente dito, vamos salvar
NOSSO arquivo para nao corrermos o risco de perdé-lo.

Clique no item de menu “File” ou “Arquivo” | “Save” ou “Salvar” (como na
figura 03, a seguir).
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Ao clicar no item de menu “Save” ou “Salvar’, aparecera uma janela
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(abaixo) onde sera possivel colocar o nome do arquivo e salva-lo.

Nome sugerido: IIE_Lab_01_ModeloApresentagao.ppt

Sinta-se a vontade para escolher o nome que quiser. O nome acima é
apenas uma sugestado. Lembre-se apenas de colocar um nome sugestivo

ao trabalho que esta sendo desenvolvido.
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Feito isto podemos ja podemos comecgar nosso trabalho:

2. Criando a Apresentacao

2.1. Primeiro Slide

No slide inicial (Fig. 02), onde se encontra os dizeres “Click to Add Title” ou
“Clique para Adicionar Titulo”, vamos colocar o titulo “Informatica como
Ferramenta Profissional”, fonte “Arial”, tamanho da fonte “44”.

Veja na figura abaixo onde encontrar a fonte e o tamanho desta.
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No quadro abaixo, ainda no slide inicial, onde se encontra os dizeres: “Click
to Add Subtitle” ou “Clique para Adicionar Subtitulo”, vamos colocar o
seguinte: “Minha Primeira Apresentacao”, fonte “Verdana”, tamanho “29”.

Observacao: Por ser o slide inicial, e por este s6 conter titulos, tome o
cuidado de fazer algo elegante e agradavel aos olhos das pessoas que
assistirdo sua apresentagdo. Sugere-se que para o titulo, as letras iniciais
de cada palavra que ndo seja “juncédo”, “preposigao” e coisas do género,
sejam em letra maiuscula. (Exemplo: “Informatica como Ferramenta

Profissional”)



2.2. Segundo Slide

Antes de comegarmos o segundo slide, salve o arquivo novamente para
que este seja atualizado com o que nés ja fizemos. Para tal, siga os pagos
como explicado na figura 03.

Apos ter salvado a apresentagao anterior, vamos criar um novo slide. Para
isto, va ao item de menu “Insert” ou “Inserir’ e clique no subitem de menu
“‘New Slide” ou “Novo Slide”.

Feito isto vocé tera algo como na figura 06 (abaixo):
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Fig. 06

Ao clicar no subitem de menu “New Slide” ou “Novo Slide”, dependendo da
versao do aplicativo PPT que vocé esta usando, vocé tera a tela da figura
06, onde se bem observarmos, veremos que no canto mais a direita desta
imagem existem diversos lay-outs de texto (“Text Layout’) que poderao
compor a forma como o texto deste novo slide sera apresentado. Em
versdes mais antigas do PPT, antes de aparecer o novo slide é apresentada
uma janela contendo os diversos tipos de lay-outs existentes para que vocé
escolha um deles, depois de efetuada a escolha o novo slide aparecera. Em
nossa apresentagcdo, precisaremos exatamente do lay-out ja escolhido.
Contudo, € interessante que vocé, em outra oportunidade, volte a utilizar o
PPT para explorar os diversos recursos que ele possuli.



Diante do novo slide, vamos clicar no quadro onde se encontra os dizeres
“Click to Add Title” ou “Clique para Adicionar Titulo” e escrever o seguinte:
“Atividade”, fonte “Arial”, tamanho da fonte “44”.

No quadro abaixo onde se encontra os dizeres “Click to Add Text” ou
“Clique para Adicionar Texto”, vamos executar os seguintes passos:

Escrever “ltem 1”7 e apertar a tecla “Enter”
Escrever “Item 2” e novamente apertar a tecla “Enter”

Apertar a tecla “Tab” uma vez. Observe que foi criado um item com o
recuo maior que os dois primeiros. Escreva “Subitem”

Neste momento vocé devera ter algo como apresentado na figura 07
(abaixo):
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Se vocé chegou até aqui, seu segundo slide esta pronto e é hora de
salvarmos nosso trabalho novamente. Mais uma vez, va ou subitem de
menu “Save” ou “Salvar” e efetue o salvamento do seu trabalho (Fig. 03).

Observacao: Para salvar seu trabalho sem ter que ir ao subitem de menu
“‘Save” ou “Salvar”, use as teclas de atalho que o aplicativo disponibiliza
para vocé. Se nao sabe como fazé-lo, pergunte ao seu professor.



2.3. Terceiro Slide

Para criarmos o terceiro slide, vamos executar os mesmos passos que
fizemos para criar o segundo slide. Ou seja, vamos ao item de menu “Insert”
ou “Inserir” e ao subitem de menu “New Slide” ou “Novo Slide”.

Feito isto, novamente teremos uma tela idéntica a da Fig. 06.

Se verificarmos nosso modelo, veremos que agora nds precisaremos de um
slide onde possamos colocar: Um titulo, texto a esquerda e uma imagem a
direita.

No lado direito da fig. 06, conforme mencionado anteriormente, ha alguns
tipos de lay-outs de texto que podemos escolher. Vamos escolher o lay-out
que tem tudo o que precisamos e que foi mencionado no paragrafo anterior.
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Fig. 08

Na figura 08 podemos ver claramente que temos um slide onde podemos
adicionar um titulo, texto e uma imagem, ou seja, tudo o que precisamos
para a realizacdo da nossa tarefa. Entdo vamos la. Mas antes, por
seguranga, vamos salvar nosso trabalho novamente.

Salvo o trabalho, vamos partir para a construgao do terceiro slide. Onde se
encontra os dizeres “Click to Add Title” ou “Clique para Adicionar Titulo”,
escreva “Animacodes e Imagens”, fonte “Arial’, tamanho da fonte “44”.



Onde se encontra os dizeres “Click to Add Text” ou “Clique para Adicionar
Texto”, digite o seguinte:

“Iltem 1 com efeito de entrada pela direita”
“ltem 2 com efeito de entrada pela esquerda”
“Item 3 com efeito de entrada por baixo”
“Item 4 com efeito de entrada por cima”

o O O O

Feito isto, agora vamos criar os efeitos:

2.3.1. Criando Animagdes no Slide
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Para criar o efeito indicado no “ltem 1”, marque o texto completo do préprio
“Iltem 1” (como mostrado na figura 09).

Feito isto, de um clique com o botao direito do mouse sobre a parte que foi
marcada. Aparecera o seguinte menu (abaixo, figura 10):
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Selecione a opcgédo “Custom Animation...” ou “Personalizar Animagao...”.
Apos selecionar este item no menu, aparecerdo opgdes para
personalizagdo da animagdo; como pode ser visto a direita da figura 10
(circulado por um retangulo vermelho).

Cliqgue no botdo “Add Effect” ou “Adicionar Efeito”, aparecera um outro
menu com quatro opgdes, posicione o mouse sobre o item de menu
“‘Entrance” ou “Entrada” (Seta azul, fig. 11). Surgira uma outra lista de
opgdes, em um novo menu. Neste novo menu, clique na opgéao “Fly In” ou
“Surgir’ (Seta verde), conforme figura 11.

10
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Apos clicar na opgao “Fly In” ou “Surgir” o PPT mostrara a aplicagado do
efeito escolhido sobre o texto marcado e habilitara outras opg¢des na parte
direta da tela. Conforme figura 12.

Podemos verificar na figura 12 as seguintes diferencgas:

o

Seta Laranja — Foi habilitado o botdo “Remove” ou “Remover”,
que tem a finalidade de tirar o efeito colocado sobre o texto
marcado.

Seta Amarela — Foi habilitada a opgao “Start” ou “Inicio” que ja
vem com a opg¢ao “On click” ou “Ao Clicar” escolhida e, em nosso,
devera continuar assim.

Seta Verde — Foi habilitada a opgao “Direction” ou “Diregao”, que
também ja vem com uma opgé&o escolhida: “From Bottom” ou “De
Baixo”. Neste caso, esta opcdo devera ser mudada, pois, o
primeiro item de texto diz o seguinte: “ltem 1 com efeito de
entrada pela direta”, portanto, escolha a opgédo “From Right” ou
“Pela Direita”. Conforme figura 13 (Seta rosa).

Seta Azul — Foi habilitada a opgao “Speed” ou “Velocidade”,

também com a opgéo “Very Fast” ou “Muito Rapido” escolhida; e
para este trabalho ndo havera alteragao nesta opcéo.

11
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Apods escolhermos a “Direction” ou “Direcdo” de origem do movimento da
animacao, nossa criacao do efeito estara completa. Se quisermos visualizar
o efeito, basta apertar o botdo “Play” ou “Executar” (Conforme seta marrom
na figura 13).

Para os outros itens do terceiro slide, tal como: “ltem 2 com efeito de
entrada pela esquerda” e os demais, vocé devera seguir 0S mesmos passos
feitos para a criacdo do efeito do “ltem 1”. A Unica opg¢ao que variara sera a
opgéao “Direction” ou “Diregao” (representada pela seta verde na figura 12),
pois, conforme nosso modelo, cada um dos quatro itens devera surgir de
uma direcao diferente.

2.3.2. Adicionando uma Imagem ao Slide

Neste terceiro slide, podemos notar claramente que em seu lado direito ha
um lugar para adicionarmos uma imagem, ou uma foto, ou um grafico ou
até mesmo um pequeno video. Pois bem, vamos adicionar uma imagem
conforme consta no modelo que estamos seguindo. Caso vocé ainda nao
tenha a imagem, solicite-a ao seu professor.

Ainda no terceiro slide, na area onde se encontra o texto “Click to Icon to
Add Content” ou “Clique no Icone para Adicionar uma Imagem”, podemos
observar que existe uma caixa com seis botdes (conforme figura 14, a
seqguir).
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Cada um dos botdes dentro do circulo vermelho na figura 14, permite ao
usuario do PPT adicionar um tipo de objeto naquela regido. Mas nao
confunda, apesar de existirem seis botbes, somente um objeto podera ser
incluido, ou seja: Uma Tabela, um Grafico, um Clip-Art, uma Imagem, um
Diagrama / Organograma ou um Clipe de Midia (video).

Vamos incluir nossa imagem:

o Clique no botéo “Inserir Imagem” (Seta laranja, figura 14). A seguinte
caixa de dialogo aparecera (Figura 15):

-~ - —
Wiy Dsoumisris - = _——
Ky Compker || parbe PRursPeseoa., megem bmp CalouboCus oSt DeE, F G

- )
é Fle rame: g 5

LRSI
Phes Fies of brbe: |l Mchres (<, ek ki poi® dpegs < R e g

Fig. 15

Através do componente ComboBox (Circulado de vermelho na figura 15),
devemos selecionar a pasta onde se encontra nossa imagem. Quando
selecionada a pasta certa, a imagem aparecera em forma de icone,
conforme figura 16.

Feito isto, € s6 dar um clique duplo nesta e ela aparecera no slide. Ou entao
de um clique na imagem e aperte o botao “Insert” ou “Inserir”.

Insert Picture iEl
Lookin: = @-hQ A e EHotods-
-
L
Hy Rec=nt
D ks .
N Clique duplo
w Dimensdes: 4300 353 na imagem'
Dasktan mege Tipa: 4 2 o
Tamanho: 90,0 KB
My Dooument s
My Conpater
é Fle pame: " 5
P histaork =
Places Fles of bl Picturms 0% ek ks ooy e = AR e S png;

Fig. 16
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Nosso terceiro slide tera agora a seguinte aparéncia (Figura 17):
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Fig. 17

E assim finalizamos nosso terceiro slide.

2.4. Quarto Slide

Esse é o slide que representa o fim de nossa apresentacdo. A unica frase,
ou melhor, palavra que ha escrita neste slide € “FIM”.

Vamos entdo criar um novo slide, da mesma forma que fizemos
anteriormente com os outros trés que ja construimos.

Bem, mas antes de continuarmos, vamos mais uma vez, salvar nosso
trabalho.

Agora podemos continuar nosso trabalho, se vocé ja criou o quarto slide,
entdo sua visdo do PPT deve ser semelhante a apresentada na figura 18.

Na parte do slide onde se encontra o texto “Click to Add Title” ou “Clique
para Adicionar Titulo”, digite a palavra FIM (em maiusculo para dar um
destaque melhor).

Feito isto, cligue NA BORDA da area onde se encontra o texto “Click to Add

Text” ou “Clique para Adicionar Texto”. Seu PPT devera estar semelhante a
figura 19.
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Observe que a borda a area ficou mais grossa.

Agora aperte o botao “Delete” do teclado do computador.

Pronto, a area inteira foi apagada. E vocé tera algo semelhante a figura 20
(a seguir).
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Agora dé um clique na letra “i” da palavra FIM. Vocé tera algo semelhante a
figura 21, ou seja, a borda da area onde se encontra a palavra fim apareceu

e esta grossa.

E hora de arrastarmos a area inteira onde se encontra a palavra FIM para o
meio do slide, para que fique centralizada.

Mas como fazemos isto?
Posicione o ponteiro do mouse sobre a borda da area onde se encontra a
palavra FIM. Aparecerdo quatro setas sob o ponteiro do mouse (cada uma

apontando para uma diregao diferente).

Dé um clique mantendo o botdo do mouse pressionado. Arraste a area para
o centro do slide e solte o botdo do mouse.

Pronto! Agora a palavra FIM esta centralizada no slide (Figura 22). E nosso
trabalho neste slide esta concluido.
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Teoricamente, 0 que ja fizemos até entado, € suficiente para fazermos uma
boa apresentagao em PPT.

Contudo, vamos ainda aprender um ultimo recurso muito interessante que
nos permite pular de um slide para outro.

2.4.1. Criando Ligacao entre Slides (Hiperlink)

O que pretendemos fazer aqui € o seguinte: Vamos ligar o “ltem 2” do
nosso segundo slide, a um ultimo slide que criaremos depois do slide que
contém a palavra F IM.

Vamos por partes entao:

Primeiro, vamos criar um outro slide depois do slide que contém a palavra
FIM.

Criado o novo slide, na area onde se encontra o texto “Click to Add Title” ou
“Clique para Adicionar Titulo”, escreva o titulo “ltem 2”.

Na area onde se encontra o texto “Click to Add Text” ou “Clique para
Adicionar Texto”, escreva a seguinte frase: “Assim se faz uma ligagao entre
slides.”. Nesse ponto, vocé tera algo semelhante a figura 23.
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No canto inferior direito do slide, adicione uma seta curva apontando para a
esquerda. Esta seta podera ser encontrada clicando-se no menu “Auto
Shapes” ou “Auto Formas” (Seta vermelha da figura 23).

Ao clicar no menu “Auto Shapes” ou “Auto Formas”, aparecera outro menu
com diversas opgdes, cligue em “Block Arrows” ou “Setas Largas’.
Aparecera entdo um outro menu com diversos tipos de setas, escolha a
seta “Curved Left Arrow” ou “Seta em Curva para a Esquerda” (Conforme
figura 24, a seguir).
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Ao clicar na seta, o ponteiro do mouse se tornara uma cruz. Entdo vocé
devera posiciona-lo onde vocé quer desenhar a seta no slide, apertar o
botdo do mouse e manté-lo pressionado, arrastar o mouse para baixo e
para a direita. Assim que vocé achar que o tamanho da seta é suficiente,
solte o botdo do mouse.

Sugiro que vocé coloque a seta no canto inferior direito do slide, como ja foi
dito antes.

Bem, se vocé seguiu os passos corretamente, agora vocé deve ter algo
semelhante a figura 25, a seguir.

Observacgdo: Se vocé posicionou a seta em um determinado lugar, nao
gostou e quer troca-la de lugar. Entdo, clique sobre a seta mantendo o
botdo do mouse pressionado e arraste-a para onde quiser no slide. Em
seguida, solte o botdo do mouse.
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Agora, vamos criar a ligagdo entre os slides. O intuito da criacédo deste
ultimo slide é detalhar (explicar) o “ltem 2” do segundo slide de nossa
apresentacdo. Portanto, vamos comegar por ele.

Volte no segundo slide de nossa apresentagdo e marque o “ltem 27,
conforme figura 26.

Agora, com o botdo direito do mouse, dé um clique sobre a palavra
marcada, ou seja, “ltem 2”. Aparecera um menu com diversas opgoes.
Escolha a opgdo “Action Settings...” ou “Configurar Acdo...” (Seta vermelha
na figura 27).

Aparecera entdo uma nova janela, mostrada na figura 28.
Para que ndo nos percamos no meio de tantas imagens, apds a imagem

desta nova janela apresentada na figura 28, se encontra a continuagao
deste tutorial.
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Action Settings

Mause Click | Mouse Owver |

Hyperlink fa:

(' Eun program:

[Jplay sound:

Hie:

(84 ][ Cancel ]

Fig. 28

Na janela acima, figura 28, podemos notar que a opgao “Nonre” ou
“‘Nenhuma” esta marcada (circulo vermelho na figura 28).

Devemos marcar a opgao logo abaixo, ou seja, “Hyperlink to” ou “Hiperlink
Para”. Assim que o fizermos, o componente ComboBox logo abaixo sera

habilitado, possibilitando-nos escolher uma opgao (retdngulo azul na figura
28).

Entao, clique no ComboBox e sera listada uma variedade opgdes. Escolha
a opgao “Slide...”, conforme figura 29.

Action Settings g|

Mouse Click. | Mouse Over |

Action on click

(:} Mone
(%) Hyperlink to:

Mesk Slide [»
(] End Show ~

Custom Show, ..

|Ckher PowerPaint Presentation. .. -
Cther File. . g

[Iplay sound:

Ok ][ Cancel l

Fig. 29
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Ao escolher a opgao “Slide...”, surgira uma nova janela (Figura 30), onde
poder-se-a escolher com qual slide se quer criar uma ligagao.

Hyperlink to Slide [x]

Slide title:
1. Informatica como Ferramenta Praofissional

2, Atividade
3. Animagdes e Imagens
4, FIM

ligm 2
- L LS B T T

Fig. 30

Vamos escolher o slide intitulado “Item 2” e apertar o botdo “Ok”. Conforme
a figura 30.

Assim que apertarmos o botdo OK da janela da figura 30, voltaremos
novamente a janela apresentada na figura 29. Porém, agora esta janela
devera estar conforme apresentado na figura 31, ou seja, indicando a
criacdo do Hiperlink com o slide intitulado “ltem 2”. Para finalizarmos a
criagao do hiperlink, aperte o botao “Ok” desta janela.

Action Settings |Z|

Mouse Click, | Mouse Over |

Action on click,
) Mone
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[Trem 2

L
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Loject ackion:

[ ]Play sound:

Highlight cick

Ok ] [ Zancel ]

Fig. 31
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Se visualizarmos nossa apresentagao agora, veremos que no segundo
slide, exatamente no “ltem 2” deste, houve duas mudancas. A primeira que
€ a cor da fonte mudou de preto para verde, e a outra mudanca € que o
texto “ltem 2" agora se encontra sublinhado. Caracteristicas estas, que
confirmam a criagéo do hiperlink. Conforme figura 32, a seguir.
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Acabamos de criar um hiperlink do segundo slide de nossa apresentagao
com o ultimo. Quando estivermos apresentando e clicarmos com o mouse
no texto “Item 2” do segundo slide, o PPT nos remetera ao ultimo slide.

Criamos um hiperlink para irmos até o ultimo slide. Mas nao criamos
nenhum para voltarmos. Entdo, vamos fazé-lo agora.

Va até o ultimo slide de nossa apresentagcao, aquele com o titulo “Item 2”.
Vocé se lembra que colocamos uma seta curvada a esquerda neste slide?
Pois é... E exatamente nesta seta curvada que criaremos um outro hiperlink
para voltarmos ao slide de origem, ou seja, no nosso caso, 0 segundo slide
de nossa apresentacao.

Com o mouse, de um cliqgue com o botdo direito, na seta curvada a
esquerda.

Aparecera um novo menu. Clique na opgao “Actions Settings...” ou
“Configurar Agao...”. (Conforme figura 33)
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Fig. 33

Novamente aparecera uma janela, conforme mostrado na figura 28.

Na figura 28, podemos notar que a opgao “None” ou “Nenhuma” esta
marcada (circulo vermelho na figura 28).

Devemos marcar a opgao logo abaixo, ou seja, “Hyperlink to” ou “Hiperlink
Para”. Assim que o fizermos, o componente ComboBox logo abaixo sera

habilitado, possibilitando-nos escolher uma opgao (retangulo azul na figura
28).

Entdo, clique no ComboBox e sera listada uma variedade de opgoes.
Escolha a opgao “Slide...”, conforme figura 29.

Ao escolher a opgao “Slide...”, surgira uma nova janela (Figura 30), onde
poder-se-a escolher com qual slide se quer criar uma ligacao (hiperlink).

Vamos escolher o slide intitulado “Atividade” e apertar o botdao “OK”.
Conforme a figura 34, a seguir.
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Hyperlink to Slide

Slide title:

t=. Atividade

!3. Animacdes & Imagens
4. FIM

5. Ikem 2

| 1. Informatica como Ferramenta Praofissional

X]

Alvd=de

2

Fig. 34

Assim que apertarmos o botdo OK da janela da figura 3#4, voltaremos a
anterior, agora apresentada na figura 35. Nesta janela estara indicado a
criacdo do Hiperlink com o slide intitulado ‘Atividade”. Para finalizarmos a
criagao do hiperlink, aperte o botao “Ok” desta janela.

Action Settings

Mouse Click, | Mouse Orver |

%]

Action on click

o

%) Hyperlink ko

! Atividade

\@Egp.pmnram:

Run macro:

Dhject ackion:

[ ]Play sound:

[ ] Highlight click

8]

][ Zancel ]

Fig. 35

Pronto! Acabamos de criar a ligagdo de retorno ao slide de origem. Agora
nossa apresentacao ja esta totalmente configurada.

Se vocé quiser efetuar teste para confirmar o funcionamento das ligagoes

(hiperlinks) criadas, faga o seguinte:
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2.4.2. Testando a Ligacao entre Slides (Hiperlink)

Volte ao segundo slide de nossa apresentacgao.

Agora clique no botédo “Slide Show from Current Slide” ou “Apresentacgao de
Slides a partir do Slide Atual” (Seta vermelha da figura 36). Vocé tem
também a opg¢ao de iniciar a apresentacdo do comeco, € so clicar no menu
“Slide Show” ou “Apresentagdes” e no sub-menu “View Show” ou “Exibir
Apresentagao” (Seta azul da figura 36).

A diferenca entre uma opcéo e outra é que, se vocé estiver posicionado no
segundo slide da apresentacdo e clicar no botdo apontado pela seta
vermelha da figura 36, entdo o PPT vai iniciar a apresentagao a partir do
slide que vocé estiver posicionado. Por outro lado, estando vocé
posicionado em qualquer slide da apresentagdo e clicar no sub-menu
apontado pela seta azul da figura 36, o PPT iniciara a apresentacao pelo
seu primeiro slide.
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Fig. 36

Em modo de apresentacdo, os hiperlinks que criamos devem funcionar
perfeitamente. Faga o teste! Quando vocé clicar no “ltem 2" do slide
intitulado “Atividade”, entdo o PPT te levara para o slide intitulado “ltem 2.
No slide “ltem 2”, quando vocé clicar na seta curvada a esquerda, o PPT te
levara de volta ao slide intitulado “Atividade”. Se isto ocorrer, parabéns! Sua
apresentacao esta funcionando corretamente.
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Antes de continuarmos, apenas um pequeno lembrete: Salve seu trabalho!

3. Profissionalizando Nossa Apresentacao

Nesta parte, vamos tentar dar um pouco mais de vida a nossa
apresentacdo. Se prestarmos bastante atencdo as apresentagdes que
assistimos, mesmo aquelas referentes as aulas, veremos que o conteudo
da apresentacéo (texto) geralmente esta colocado sobre imagens ou cores,
que geram um efeito grafico que agrada aos olhos de quem assiste.

Como colocar imagens nas apresentagdes?

Com sua apresentagcédo aberta no PPT, clique ro menu “View | Master |
Slide Master” ou “Exibir | Mestre | Slide Mestre”. Conforme mostrado na
figura 37, seta azul.
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Fig. 37

Aparecera entdo o Slide Mestre de nossa apresentagao (Figura 38).
Primeiramente vocé deve saber que este slide tem este nome porque tudo
que vocé fizer neste slide refletira/aparecera nos demais que vocé criou
para sua apresentagdo. Portanto, tome cuidado ao trabalhar com o Slide
Mestre.
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Fig. 38

Bem, vamos agora colocar uma imagem de fundo na nossa apresentagao.
Para isto, dé um clique com o botdo direito do mouse fora da area dos
retdngulos que aparecem na figura 38.
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Aparecera um menu conforme apresentado na figura 39. Clique na opgao
“Slide Design...” ou “Design do Slide...” (Seta azul da figura 39). Aparecera
uma barra de ferramentas do PPT, do lado direito da tela, onde vocé podera
escolher entre diversas imagens pré-existentes, a que vocé quer utilizar
como fundo de tela (retdngulo vermelho na figura 40).

Escolha a imagem ou figura que mais |he agradar e dé um clique nela.
Automaticamente, o seu slide mestre recebera a imagem que vocé
escolheu. (Conforme figura 40)
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Fig. 40

Esta terminada nossa apresentagao! Agora clique no botdo “Close Master
View” ou “Fechar Modo de Exibigdo Mestre” e veja como ficou sua
apresentacao.

Se vocé chegou até aqui parabéns! Vocé ja esta apto a criar apresentagdes
com determinado nivel de profissionalismo.

Mas lembre-se, este tutorial € apenas uma gota d’agua no oceano, ou seja,
a centenas de outras coisas que vocé podera fazer com PPT, basta que
vocé procure mais informacbes através de livros, apostilas ou féruns de
discussdo na internet.
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