CENTRAL DE APOSTILAS
POWER POINT
Lição 05

1. USANDO O ASSISTENTE DE AUTOCONTEÚDO


O Assistente de AutoConteúdo cria uma apresentação pré-formatada com base nas informações fornecidas por você nas etapas da janela Assistente de AutoConteúdo.



No entanto, só será prático criar uma apresentação usando o Assistente de AutoConteúdo - ao invés de criar uma Apresentação em branco – se a apresentação que desejarmos criar estiver de alguma forma relacionada aos temas de apresentações disponíveis no Assistente de AutoConteúdo.



Siga os próximos passos para criar uma apresentação usando o Assistente de AutoConteúdo:

1. Abra o PowerPoint e marque, na janela PowerPoint a opção Assistente de AutoConteúdo.
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2. Clique no botão OK.
3. Clique no botão Avançar da janela Assistente de AutoConteúdo.
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4. Na etapa Tipo de apresentação clique no tipo Geral e no subtipo Treinamento.
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5. Clique no botão Avançar.
6. Na etapa Estilo de apresentação escolha a opção Apresentação na tela.

7. Clique no botão Avançar.
8. Clique dentro da caixa Título da apresentação da etapa Opções de apresentação e digite: REVISÃO GERAL.

9. Clique no botão Avançar.
10. Clique no botão Concluir para concluir a criação da apresentação.
11. Salve essa apresentação com o título Revisão Final.
1.1.  Editando o Conteúdo da Apresentação


Quando criamos uma apresentação utilizando o Assistente de AutoConteúdo precisamos editar o conteúdo da apresentação a fim de adaptá-la aos nossos objetivos. Além disso, embora a apresentação seja pré-formatada ainda podemos modificar essas formatações.



Adotando os procedimentos seguintes, editaremos a apresentação Revisão Final e aplicaremos a mesma algumas formatações.

A. Clique no subtítulo do slide 1, depois em qualquer borda da caixa de texto e, em seguida, arraste-a e centralize-a horizontalmente;
B. Clique na ferramenta Centralizar da barra de formatação;
C. Clique no título do slide 1, depois em qualquer borda da caixa de texto e, em seguida, use as setas direcionais afim de centralizá-la horizontalmente;
D.  Clique nas ferramentas Centralizar e Negrito da barra de formatação;
E. Pressione a tecla PageDown;
F. Clique no início do texto do título do slide 2 e, segurando a tecla Shift, clique no final do texto a fim de selecionar o mesmo;
G. Pressione a tecla Delete a fim de excluir o texto selecionado e digite: Objetivos;
H. Clique em qualquer borda da caixa do título do slide 2;
I. Clique nas ferramentas Centralizar e Negrito da barra de formatação;
J. Clique no final do texto do slide 2 e, segurando a tecla Shift, clique no início do texto da caixa de texto para selecioná-lo;
K. Digite o texto seguinte:
· Revisão final do curso de Operador de Computador;
· Aperfeiçoamento de todos os conhecimentos adquiridos;

· Preparação para o mercado de trabalho;

L. Pressione a tecla PageDown e clique no título do slide 3;
M. Substitua o texto existente pela palavra Programas;
N. Pressione a tecla Esc e clique em Centralizar e Negrito da barra de formatação;
O. Clique no final do texto do slide 3 e, segurando a tecla Shift, clique no início do texto da caixa de texto para selecioná-lo;
P. Digite a lista seguinte:
· Windows
· Word

· Excel
· Access

· PowerPoint
· FrontPage
· Corel Draw

Q. No formulário de tópicos, clique na miniatura do slide 4 para selecioná-lo;
R. Segurando as teclas Ctrl e Shift, pressione a tecla End para selecionar do slide atual até o último slide;
S. Pressione a tecla Delete;
T. Na caixa de diálogo que surgiu, clique na opção OK a fim de excluir todos os slides selecionados.


Agora a apresentação Revisão Final foi personalizada para atender nossas necessidades e, inclusive, possui apenas 3 slides.

2. VERIFICANDO A ORTOGRAFIA


O comando Verificar ortografia... do menu Ferramentas tem por finalidade localizar em uma apresentação palavras erradas ou simplesmente não existentes no dicionário do PowerPoint para que possamos corrigi-las se estiverem erradas ou ignorá-las se estiverem corretas.



Clique no comando Verificar ortografia... do menu Ferramentas.



Caso a palavra na caixa Não consta no dicionário esteja certa, clique no botão Ignorar; se estiver errada, corrija e em seguida clique no botão Alterar.



Quando surgir a caixa de diálogo com a mensagem A verificação ortográfica foi concluída, clique no botão OK.



Tecle Ctrl + B para salvar as atualizações feitas na apresentação Revisão Final.
EXERCÍCIO
1. No menu Arquivo, escolha a opção Novo....
2. Na janela Nova apresentação, abra a guia Geral e dê um clique duplo no ícone Assistente de AutoConteúdo.
3. Clique no botão Avançar da janela Assistente de AutoConteúdo.
4. Na etapa Tipo de apresentação clique no tipo e no subtipo de sua preferência.
5. Clique no botão Avançar.
6. Na etapa Estilo de apresentação escolha a opção Apresentação na tela.
7. Clique no botão Avançar.
8. Digite um título relacionado ao tipo e ao subtipo de apresentação escolhido.
9. Clique no botão Avançar e depois no botão Concluir.
10.  Personalize essa apresentação de acordo com seus objetivos.
11. Corrija a ortografia e logo após salve com o título Exercício 05.
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