CENTRAL DE APOSTILAS
POWER POINT
Lição 03

1. LAYOUT



O Layout de um slide deve ser escolhido segundo o conteúdo que desejamos inserir e o modo como as informações serão organizadas 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 possui 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. Tabela



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



Siga os próximos procedimentos para inserir um slide na apresentação com o layout Tabela:

A. Utilize o comando Ctrl + M e em seguida dê um clique duplo no layout 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;
E. Preencha a tabela com os dados da tabela seguinte:
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1.3. Gráfico



Através do layout Gráfico podemos com facilidade comparar os dados de uma lista.
Utilizando o layout Gráfico

· Clique na ferramenta Novo slide e escolha o layout 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;
· 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 a estrutura organizacional de uma empresa, isto é, sua hierarquia. Siga então os próximos passos para exibir a hierarquia da SUPER-HARDWARE:

1. Insira um novo slide com o layout Organograma;
2. Digite na caixa do título: ÁREA ADMINISTRATIVA
;
3. Dê um clique duplo na caixa do organograma;
4. Maximize a janela do organograma;
5. Digite seu nome, pressione a tecla Enter e digite Administrador(a);
6. Clique no diagrama da esquerda e atribua um nome de alguém;
7. Pressione a tecla Enter e digite: Assistente em Administração;
8.  Clique no diagrama do centro e atribua um nome de alguém;
9. Pressione a tecla Enter e digite: Assistente em Administração;
10. Clique no diagrama da direita e atribua um nome de alguém;
11. Pressione a tecla Enter e digite: Assistente em Administração;
12. Clique no botão Gerente da barra de ferramentas do organograma e em seguida clique no diagrama com o seu nome;
13. Atribua um nome de alguém, pressione a tecla Enter e digite Diretor(a);
14. Clique no botão Subordinado da barra de ferramentas do organograma e em seguida clique no diagrama da direita;
15. Atribua um nome de alguém, pressione a tecla Enter e digite: Subordinado(a);
Obs.: Para adicionar um bloco no diagrama basta clicar no botão correspondente da barra de ferramentas Organograma e, em seguida, em qualquer bloco do diagrama.
16. Clique no botão Fechar da janela do organograma e, em seguida, no botão Sim para salvar o organograma. 
17. Seu organograma deverá está parecido com a figura seguinte:
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1.5. Clip-art



Esse tipo de layout é utilizado quando desejamos inserir figura no slide.

 

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

a. Abra a janela Novo slide e escolha o layout Clip-art e texto;
b. Digite na caixa do título: METAS PARA 2006;
c. Dê um clique duplo na caixa do Clip-art;
d. Na janela Microsoft Clip Gallery clique em qualquer categoria;
e. Clique com o botão direito do mouse na figura que desejar inserir e, em seguida, escolha no menu de atalho a opção Inserir;
f. Clique na caixa de texto direita e digite: 
· Superar o recorde do ano 2000;
· Aprimorar a qualidade dos produtos;
· Contratar mais profissionais competentes;
g. Clique na ferramenta Salvar da barra de ferramentas Padrão.



Pressione a tecla F5 para exibir a Apresentação e, logo após, feche-a.
EXERCÍCIO
1. Clique 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: SUPER-HARDWARE

4. Clique na caixa do subtítulo e digite: 
Recorde de Vendas

Ano: 2005
5. Salve essa apresentação com o título Exercício 03.
6. Insira um novo slide com o layout Tabela.
7. Clique na caixa do título e digite: Vendas.
8. Dê um clique duplo na caixa da tabela.
9. Na janela Inserir tabela defina o número de colunas e de linhas para 4, e, logo após, clique em OK.
10. Preencha a tabela com os dados da tabela seguinte:
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11. Insira um novo slide com o layout Texto e gráfico.
12. Digite na caixa do título: PERCENTUAL DE VENDAS.
13. Clique na caixa de texto da esquerda e digite:
· Percentual de aumento do 2º Quadrimestre sobre o primeiro: 16,54%
· Percentual de aumento do 3º Quadrimestre sobre o segundo: 18,31%
14. Dê um clique duplo na caixa do gráfico.
15. Clique no botão Selecionar tudo e pressione a tecla Delete para excluir os dados da planilha de dados.
16. Clique na primeira célula e preencha a planilha com os dados da figura seguinte
17. : 

[image: image5.png][E] Microsoft PowerPc

[SUPERHARDWARE]

1) aawo Ghar car ey Fomater revanetas Aesemagies el Auds
EECEIEFE TS I =T

s hewomn <20 =[N Z S 8

far e oD
A &| ¢ 9 |5y sorefescomns +

10 SUPER-HARDWARE
Produgéo Recorde
Ano: 2000

-3 PRODUCAO AREA ADMINISTRATIVA
3O PERCENTUAL DE
AUMENTO EM

RELACAO AO ANO
ANTERIOR

+BAREA
ADMINISTRATIVA

« »|4

Clic i tagd
EIE R AR || Ciaue para adicionar anctagses

| oesertr <[y ¢ | autgromas - \ N IO E 4B 2L~ A~
T Side4ded T

[<]»

sEwg.

Estrutura pacrdo

@
BRiniciar || WoEngMon | BJpesquisa da .| &)PowerPoirt .|| EMicrosoft . 1]Power Point .|





17. Insira um novo slide com o layout Texto e clip-art.
18. Digite na caixa do título: OBJETIVO.
19. Clique na caixa de texto esquerda e digite: Atingir um novo auge de vendas.
20. Dê um clique duplo na caixa do Clip-art e insira uma figura de sua preferência.
21. Clique em Salvar para acrescentar as alterações feitas à apresentação Exercício 03.
22. Clique em Exibir apresentação no menu Apresentações.
17
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