CENTRAL DE APOSTILAS
POWER POINT
Lição 03

1. LAYOUT



O layout de um slide deve ser escolhido com base nos critérios: conteúdo a ser inserido e organização deste no slide.



A seguir criaremos uma apresentação que ilustrará o uso apropriado de diferentes layouts.
1.1. Slide de título



Na maioria das apresentações utilizamos esse layout no primeiro slide visto que ele oferece suporte para o título e o subtítulo da apresentação. Abra então o PowerPoint, e comece a criar uma apresentação utilizando no primeiro slide o layout Slide de título.

Obs.: As formatações ficarão a seu critério.

Clique na caixa de texto do título e digite: SUPER-HARDWARE


Clique na caixa do subtítulo e digite:

Produção Recorde

Ano: 2005

Salve essa apresentação com o título SUPER-HARDWARE

1.2. Título e tabela


Quando desejamos organizar uma lista de dados é mais que apropriado fazer uso do layout Título e tabela.


Siga a próxima seqüência para inserir um slide com o layout Tabela:

A. Utilize o comando Ctrl + M e em seguida clique no layout Título e tabela;
B. Clique na caixa de texto do título e digite: PRODUÇÃO;
C. Dê um clique duplo na caixa da tabela;
D. Na janela Inserir tabela defina o número de colunas para 3, o número de linhas para 4 e clique no botão OK; 
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E. Preencha a tabela com os dados seguintes e, logo após, tecle Ctrl + B para salvar.
	Produtos
	1° Semestre
	2° Semestre

	HD
	5700
	7500

	RAM
	9300
	8000

	Processador
	6800
	5500


1.3. Título e gráfico

Através do layout Título e gráfico podemos com facilidade comparar os dados de uma lista.
Utilizando o layout Título e gráfico
· No painel Layout do slide clique no layout Título e gráfico;
Digite na caixa do título: PERCENTUAL DE AUMENTO EM RELAÇÃO AO ANO ANTERIOR

· Dê um clique duplo na caixa do gráfico;
· Clique no botão Selecionar tudo e pressione a tecla Delete para excluir os dados da planilha de dados; 
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· Clique na primeira célula e preencha a planilha com os dados da figura seguinte
· :
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· Pressione a tecla Enter e em seguida a tecla Esc para retornar ao slide.

Selecionando outro tipo de gráfico


Siga os próximos passos para selecionar outro tipo de gráfico:

· Clique duas vezes no gráfico;
· No menu Gráfico, clique em Tipo de gráfico...;
· Na guia Tipos padrão ou Tipos personalizados, dê um clique duplo no tipo de gráfico desejado;
· Para retornar a apresentação, clique fora do gráfico.

1.4. Organograma


Esse layout é apropriado sempre que desejamos apresentar relações hierárquicas. Siga então os próximos passos para mostrar as relações hierárquicas da SUPER-HARDWARE:

1. Insira um novo slide com o layout Título e diagrama ou organograma;
2. Digite na caixa do título: ÁREA ADMINISTRATIVA;
3. Dê um clique duplo na caixa do organograma;
4. Na caixa, Galeria de diagramas selecione o primeiro da lista e clique em Ok;
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5. No bloco superior do organograma, digite o nome e, abaixo do nome, a função de maior nível (Ex.: Nome: Nívia Função: Administradora);
6. Clique no bloco esquerdo do diagrama e digite o nome e, abaixo do nome, a função de nível inferior a do bloco superior (Ex.: Nome: Sílvio Função: Assistente em Administração);
7. Clique no bloco central do diagrama e digite o nome e, abaixo do nome, a função de nível igual a do bloco esquerdo (Ex.: Nome: Nadja Função: Assistente em Administração);
8. Clique no bloco direito do diagrama e digite o nome e, abaixo do nome, a função de nível igual a dos blocos esquerdo e central;
9. Clique no bloco superior, abra a caixa Inserir forma da barra de ferramentas Organograma e, em seguida, clique na opção Assistente;
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10. No bloco do assistente, digite o nome e, abaixo do nome, a função de nível imediatamente inferior a do bloco superior (Ex.: Nome: Júlio Função: Sub-Gerente);
11. Clique em AutoFormatação da barra de ferramentas Organograma;
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12. Na janela Galeria de estilos de organogramas, selecione um estilo e clique em Ok;
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13. Compare o slide 4 com a figura seguinte:
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1.5. Título, texto e conteúdo

Essa categoria de layout oferece suporte para inserirmos qualquer objeto.


Proceda da forma seguinte para fazer uso desse tipo de layout:

a. No painel Layout do slide escolha o layout Título, texto e conteúdo;
b. Digite na caixa do título: PERSPECTIVAS PARA 2006;
c. Clique na caixa de texto e digite:
· Atingir um novo recorde;

· Melhorar a qualidade dos produtos;

· Aumentar o quadro de profissionais;

d. Na caixa Conteúdo, clique no ícone Inserir clip-art; 
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Obs.: Também podemos inserir uma foto ou uma figura de outro formato, localizada em qualquer pasta do computador, através do ícone Inserir figura.
e. Na janela Selecionar figura dê um clique duplo em qualquer figura.
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Clique no menu Exibir e escolha Apresentação de slides. Após a execução da apresentação, salve-a e feche-a.

EXERCÍCIO

1. Clique na ferramenta Novo da barra de ferramentas Padrão para criar uma nova apresentação;
2. Clique na caixa do título e digite: SUPER-HARDWARE;
3. Clique na caixa do subtítulo e digite:
Recorde de Vendas

Ano: 2005
4. Salve essa apresentação com qualquer título;
5. Insira um novo slide com o layout Título e tabela;
6. Clique na caixa do título e digite: VENDAS;
7. Dê um clique duplo na caixa da tabela;
8. Na janela Inserir tabela defina o número de colunas e de linhas para 4 e clique em OK;
9. Preencha a tabela com os dados da figura seguinte:
	Produtos
	1° Quadrimestre
	2° Quadrimestre
	3º Quadrimestre

	HD
	4000
	4700
	6500

	RAM
	7800
	7000
	8500

	Processador
	4500
	5000
	7000


10. Insira um novo slide com o layout Título, texto e gráfico;
11. Digite na caixa do título: PERCENTUAL DE AUMENTO;
12. Clique na caixa de texto e digite:
· Percentual de aumento do 2º Quadrimestre sobre o primeiro: 2,45%
· Percentual de aumento do 3º Quadrimestre sobre o segundo: 31,74%
13. Dê um clique duplo na caixa do gráfico;

14. Clique no botão Selecionar tudo e tecle Delete para excluir os dados da Planilha de dados;
15. Clique na primeira célula e preencha a planilha com os dados da figura seguinte:
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16. Insira um novo slide com o layout Título, texto e clip-art;
17. Digite na caixa do título: META PARA 2006;
18. Clique na caixa de texto e digite: Atingir um novo auge de vendas;
19. Insira qualquer figura de sua preferência;
20. Tecle Ctrl + B para atualizar esta apresentação e F5 para executá-la. 
Selecionar tudo
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