CENTRAL DE APOSTILAS
POWER POINT
Lição 02

1. ALTERANDO O LAYOUT DE UM SLIDE



Mesmo após digitar o conteúdo de um slide podemos alterar seu layout.



Siga os próximos passos para criar uma apresentação e logo em seguida ilustraremos a necessidade que às vezes surge de modificar o layout de um ou mais slides.

1. Abra o PowerPoint, escolha a opção Apresentação em branco e clique no botão OK;
2. Na janela Novo slide escolha o layout Slide de título e digite na caixa do título: INFOMANIA;
3. Clique na caixa do subtítulo e digite: Apresentação;
4. Salve sua apresentação com o título IM - Apresentação e continue criando-a.
5. Elabore os slides seguintes utilizando o layout Slide de título:
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7. Clique na ferramenta Salvar da barra de ferramentas padrão.



Siga os próximos passos para substituir o layout Slide de título dos slides 2 e 3 pelo layout Lista com marcadores.

· Pressione a tecla Home e, em seguida, a tecla Page Down a fim de rolar até o slide 2;

· Dê um clique direito no plano de fundo (em qualquer área vazia) do slide 2 e escolha a opção Layout do slide...;
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· Na janela Layout do slide, dê um clique duplo no layout Lista com marcadores;
· Seguindo os mesmos procedimentos, aplique também o layout Lista com marcadores ao slide 3.

2. ESQUEMA DE CORES


Esquemas de cores são formatos de slides coloridos existentes no PowerPoint que podem ser aplicados aos slides da nossa apresentação. Além disso, podemos personalizar os esquemas de cores do PowerPoint substituindo suas cores.
Criando um esquema de cores

1. No menu Formatar, clique em Esquema de cores do slide e na guia Padrão;
2. Selecione o esquema de cores que se aproximar mais do tipo desejado e clique na guia Personalizado;
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Em Esquema de cores, clique na cor que você deseja alterar e, logo após, clique em Alterar cor;
4. Clique na guia Padrão para fazer uma seleção na paleta de cores ou clique na guia Personalizada para criar sua própria cor;
5. Após selecionar a cor desejada, clique em OK;
Dica: Na paleta de cores Personalizada, arraste o cursor em forma de cruz para selecionar uma cor, arraste a barra de rolagem para ajustar o brilho e clique em OK. 

6. Repita esse processo para cada cor que desejar alterar;
7. Para salvar o esquema de cores com a apresentação, clique em Adicionar como esquema padrão;
8. Para aplicar a nova cor apenas ao slide atual, clique em Aplicar; para aplicá-la a todos os slides da apresentação, clique em Aplicar a tudo.

3. MODELOS DE ESTRUTURA



Os modelos de estrutura são slides pré-formatados existentes na memória do PowerPoint. Visto que são coloridos e contém desenhos, têm a mesma finalidade dos esquemas de cores, isto é, tornar a apresentação esteticamente mais atraente.
Aplicando uma estrutura diferente a apresentação

1. No menu Formatar clique em Aplicar modelo de estrutura...
Observe que do lado esquerdo da janela é exibida a lista de modelos e do lado direito à visualização do modelo selecionado.
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2. Clique no segundo modelo da lista de modelos e use a seta direcional inferior do teclado para rolar e visualizar os outros modelos de estrutura;
3. Localize e selecione o modelo que você deseja usar e clique em Aplicar.

4. MODOS DE EXIBIÇÃO



Uma apresentação do PowerPoint pode ser exibida de diversos modos diferentes. Cada modo de exibição tem um objetivo.



Podemos alternar entre os modos de exibição do PowerPoint através da barra Modos de exibição – situada na parte inferior esquerda da janela - ou do menu  Exibir.



Conheceremos a seguir os modos de exibição e suas respectivas finalidades:
Modo normal 


Através desse modo de exibição podemos trabalhar em um slide de cada vez utilizando o slide que aparece do lado direito da janela; ou organizar a estrutura de todos os slides da apresentação utilizando o formulário de tópicos que aparece do lado esquerdo.

Modo de estrutura de tópicos



No modo de estrutura de tópicos também podemos organizar a estrutura da apresentação utilizando o formulário de tópicos onde podemos visualizar e editar o conteúdo de toda a apresentação. 



Siga os próximos passos para editar o conteúdo do slide 3:

1. Na barra Modos de exibição, clique na opção Modo de estrutura de tópicos.
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2. Utilizando o formulário de tópicos clique no final da palavra Windows no slide 3 e complete a lista até que a mesma fique igual à figura seguinte:
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Modo de slides



O modo de slides é o mais utilizado porque além de nos permitir editar cada slide por vez, exibe cada slide no formato de impressão.

Modo de classificação de slides



Esse modo de exibição exibe todos os slides em miniatura, permitindo-nos reordená-los, adicionar efeitos de transição e de animação aos slides e definir intervalos para a apresentação.



Aplique os próximos procedimentos para inserir mais um slide na apresentação e, em seguida, reordená-la:

1. Na barra Modos de exibição, clique na opção Modo de classificação de slides;
2. Clique na miniatura do slide 4 para selecioná-lo;
3. Pressione Ctrl + M e tecle Enter a fim de inserir um novo slide;
Nota: Como selecionamos o slide 4, o novo slide surgiu na 5ª ordem.

4. Clique na miniatura do slide 5 e, segurando o botão, arraste-o para a direita do slide 6 a fim de reordenar o slide 5 na 6ª ordem;
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5. Ainda com o slide que acabamos de inserir selecionado, pressione a tecla Delete para excluí-lo, pois, o mesmo foi inserido apenas para fins experimentais. 
Modo Anotações


Esse modo exibe as anotações feitas pelo apresentador.



O apresentador deverá usar o modo anotações para inserir – durante a criação da apresentação - lembretes e observações importantes referentes a cada slide. Durante a apresentação o apresentador poderá recorrer a essas anotações clicando com o botão direito do mouse no fundo da tela e escolhendo a opção Anotações do apresentador.



Os próximos itens ilustram como inserir anotações em um slide da apresentação:

· Selecione o slide 2;
· Clique no menu Exibir e escolha Anotações;
· Usando a caixa Zoom da barra de ferramentas padrão, aumente o zoom para 75%;
[image: image8.png][E] Microsoft PowerPoint - [Apresentaggol]

&) aratvo gitr cxbr pore Cometer Fonapontes preststes Jonl. Al

B L Cole o ttens - 6%
I
I

DBsEa &8y s

Ties New Raman s

AR = RS AR
| A o[ ¢ 5 | Torcfos comuns -

PROMOCAO VALIDA ATE:
24/12/02

30 OPERACAO
 Windows 98
'+ Word 2000
'« Excel 2000
'« PowerPoint 2000
@ CorelDraw 9.0
@ Access 2000

|C].\que para adicionar anotagdes

5
NNOCE4@ &-L-A-

T Estrutura de tpicos T Estiture pado

Siniciar| | @ 3 A || E)PowerPoin -Listo 01 - i [ Microsoft PowerPaint. @Pawevam Liggo 02 Mi | 28

=
| Desenter «





· Clique dentro da caixa de texto situada abaixo do slide e digite o texto seguinte:
DURAÇÃO APROXIMADA

· Operação: 100h
· Digitação: 50h
· Internet/FrontPage: 50h
· Clique na ferramenta Salvar ou utilize o comando Ctrl + B para atualizar sua apresentação.
Modo Apresentação de slides



O modo Apresentação de slides executa a sua apresentação; a partir do slide atual se você clicar no botão Apresentação de slides da barra Modos de exibição, ou; a partir do primeiro slide se você seguir um dos caminhos: menu Exibir ... Apresentação de slides; menu Apresentações ... Exibir Apresentação ou tecla F5. Nesse modo de exibição o PowerPoint assume a função de um projetor de slides e a tela do monitor funciona como a tela de exibição.



Execute sua apresentação seguindo os próximos passos:

1. Para iniciar a apresentação a partir do slide atual: clique no botão Apresentação de slides da barra Modos de exibição. Para iniciar a apresentação a partir do primeiro slide: clique em Apresentação de slides do menu Exibir; ou em Exibir apresentação  do menu Apresentações; ou pressione a tecla F5 do teclado de funções;
2. Utilize a tecla Page Down para avançar e Page Up para retroceder;
3. Para finalizar a apresentação pressione a tecla Esc.
EXERCÍCIO
1. Clique no botão Fechar janela e em seguida na ferramenta Novo da barra de ferramentas padrão para criar uma nova apresentação;
2. Na janela Novo slide escolha o layout Slide de título e clique em OK;
3. Clique na caixa do título e digite: X TUDO INFORMÁTICA;
4. Clique na caixa do subtítulo e digite: Promoção 3º Milênio;
5. Pressione Ctrl + M a fim de abrir a janela Novo slide;
6. Na janela Novo slide escolha o Layout Texto de 2 colunas e clique em OK;
7. Clique na caixa do título e digite: PRODUTOS MODERNÍSSIMOS POR PREÇOS ANTIQÜÍSSIMOS;
8. Clique na caixa de texto da coluna esquerda e digite:
· PC com CPU AMD Sempron 2600+, HD 80 GB e 256 MB de RAM DDR, apenas: R$ 1350,00;
· Impressora Multifuncional HP OfficeJet 4110, apenas: R$ 400,00;
· No-Break Ts Shara 650 VA, autonomia de 20 minutos, apenas: R$ 150,00.
9. Clique na caixa de texto da coluna direita e digite:
· Monitor digital LG 17”, apenas R$ 380, 00;
· Scanner de mesa HPScanJet 3400C, 600 x 1200 dpi, 36-bit color, apenas R$ 140,00;
· Estabilizador Force Line de 1KVA, bivolt, apenas R$ 57,00.
10. Formate essa apresentação com um Esquema de cor ou com um dos modelos de estrutura e em seguida salve com o título Exercício 02;
11. Execute essa apresentação no modo Apresentação de slides.
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