CENTRAL DE APOSTILAS
POWER POINT
Lição 04

1. SLIDE MESTRE



No Slide mestre podemos definir a formatação padrão para todos os slides da apresentação. Isso significa que as formatações aplicadas ao Slide mestre são automaticamente aplicadas a toda a apresentação. É por isso que o Slide mestre é considerado o Plano de fundo de todos os slides da apresentação.



Aplicando os procedimentos alistados a seguir criaremos uma apresentação e logo após formataremos a mesma através do Slide mestre.

1. Abra o PowerPoint;
2. Clique na caixa de texto do título e digite: BIJU FASHION;
3. Clique na caixa de texto do subtítulo e digite: Realçando Sua Beleza;
4. Insira um novo slide com o layout Título e tabela;
5. Digite na caixa do título: NOVA LINHA DE BIJUTERIAS;
6. Dê um clique duplo na caixa da tabela e na janela Inserir tabela defina o valor das caixas Número de colunas e Número de linhas para 3;
7. Preencha sua tabela com os dados seguintes:
	COLARES
	PULSEIRAS
	BRINCOS

	Colar de pérolas.
	Bracelete de cristais.
	Brinco estilo Hippie.

	Coleira de cristais e miçangas.
	Pulseira de mola com miçangas.
	Brinco de pino com cristais e miçangas.


8. Salve essa apresentação com o título Apresentação 04.
1.1. Exibindo o Slide mestre


Aplique os seguintes passos para exibir o Slide mestre:

· Clique no menu Exibir; 
· Entre na cortina da opção Mestre e clique em Slide mestre.
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1.2. Formatando a apresentação inteira
· Clique na caixa de título do slide mestre e pressione a tecla Esc para selecioná-la;

· Clique no comando Fonte do menu Formatar;

· Determine as seguintes configurações:

	Fonte
	Estilo
	Tamanho
	Cor

	Arial Narrow
	Negrito
	54
	Azul
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· Clique no botão OK da janela Fonte;
· Selecione a caixa de texto do slide mestre e formate-a da seguinte forma:

	Fonte
	Tamanho
	Cor

	Times New Roman
	26
	Verde
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· Clique no menu Formatar e escolha a opção Plano de fundo...;

· Na janela Plano de fundo, clique na seta da caixa Preenchimento do plano de fundo e escolha Efeitos de preenchimento...; 
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· Na janela Efeitos de preenchimento, abra uma das guias: Gradiente, Textura, Padrão ou Figura;
· Caso você tenha aberto a guia Gradiente, marque uma das seguintes opções abaixo do subtítulo Cores: Uma cor, Duas cores ou Predefinidas;
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· Escolha qualquer opção de cor na caixa de cores que surgiu à direita do subtítulo Cores e, em seguida, clique em Ok;

· Clique no botão Aplicar a tudo da janela Segundo plano.

· Caso você tenha aberto a guia Textura, selecione qualquer opção na lista

Textura, e, logo após, clique em Ok;
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· Clique no botão Aplicar a tudo da janela Segundo plano.

· Caso você tenha clicado na guia Padrão, escolha as cores de Primeiro plano e Plano de fundo e, em seguida, escolha o preenchimento na lista Padrão;
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· Clique no botão Ok da janela Efeitos de preenchimento e em Aplicar a tudo da janela Segundo plano.
· Caso você tenha aberto a guia Figura, clique no botão Selecionar figura..., localize a figura que você deseja utilizar como plano de fundo e dê um duplo clique na mesma;
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· Clique no botão Ok da janela Efeitos de preenchimento e em Aplicar a tudo da
janela Segundo plano.
· Retorne ao modo Normal através do menu Exibir ou da barra Modos de exibição;
· Salve essa apresentação e execute-a no modo Apresentação de slides.
EXERCÍCIO
1. Clique na ferramenta Novo da barra de ferramentas Padrão;
2. Clique na caixa do título e digite: Microsoft;
3. Clique na caixa do subtítulo e digite: A Informática sob o seu controle;
4. Insira um novo slide com o layout Título e texto em 2 colunas;
5. Clique na caixa do título e digite: SOFTWARES;
6. Clique na caixa da esquerda e digite:
Operacionais

· Windows Milênio;
· Windows 2000;

· Windows XP Home Edition;

· Windows XP Professional;

· Windows 2003.

7. Clique na caixa da direita e digite:
Aplicativos

· Office 95;

· Office 97;
· Office 2000;
· Office XP;
· Office 2003.
8. Exiba o Slide mestre e através dele formate essa apresentação;
9. Salve sua apresentação com o título Exercício 04;
10. Execute esta apresentação no modo Apresentação de slides utilizando a tecla PageDown para avançar cada slide até finalizar a apresentação.[image: image1.png]
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