Tecnologias da Informag¢dao e Comunicagao

Médulo 2 - PowerPoint

Guido Prético N2 1 - Formatagao

\E Comeca por digitar Powerpoint na pesquisa rdpida do Windows e inicia o
programa. Veras aparecer no ecra uma janela semelhante a figura que se segue.

- Faga clique para adicionar titulo

Faca clique para adicionar um
subtitulo

Faga dlique para adicionar notas

Daposaino L de.. | Tema oo Office . Poruguis Portugan. |

P= Exercicio 1 — Gravar

Comeca por criar uma pasta de nome Powerpoint na pasta TIC da tua Pen. Acede ao

Separador Ficheiro e escolhe a op¢dao Gravar Como. Grava este ficheiro com o nome
Primeira.pptx.

EETE MO |

P Exercicio 2 — Diapositivo base
Comega por selecionar o separador Estrutura e escolhe o tema Mediano tal como
mostra a figura seguinte.

Pld9-0|s Apresentaiol - Microsoft PowerPoint > @ B
D se e | evuun | Tonice  Anmaghe  ApresentaiodeDisposiwos  Rever  Ver @

] Todes o3 Temas >
4 =] Esta Apresentagio
acho do 1

D-lpcwvm L Duuqu Incorporada

-wawu

Faca dique para adicionar notas

Dispositivo 1 del | Tems do Office” | (5 Portugués Partugsl) | B8P 1% (- +ed
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Tecnologias da Informag¢dao e Comunicagao

Modulo 2 - PowerPoint

Guido Prético N2 1 - Formatagao

\E Com o botdo do lado direito do rato por cima do diapositivo 1 (ver figura seguinte)
escolhe a opcao Novo Diapositivo.

Pld9-0i+ Apresentagil - Microsoft PowerPomt o @ B
Base  Insenie | Estruturs | ToansigSes  Animagdes  Apresentacio deDispositivor  Rever  Ver Py
. T TSR e P - Egcore: - O b i b
) - |~ ]~ o - O 2= | O - 5 e
onfigu agio co | | [|ERNE il - o - P w— Ocuttar Geaficos de Fund

Fund:

FACA CLIQUE PARA
ADICIONAR TiTULO

Faca dique para adicionar notas

_Dispasitnol del | Medno™ | X Portugués (Portugal | A8 @ T 0w ol% |

Pl . . . s n ae as .. , . .
P Surgira um diapositivo N2 2 no ecr3, distinto do primeiro, que serd o diapositivo para o
conteudo.

\E Escolhe agora o separador Ver e em seguida a opgao MODELO GLOBAL DE DIAPOSITIVOS

Modelo Global
deDiapesitves - Comega por selecionar o diapositivo de titulo (1) e altera as cores através das

opcoes disponiveis (ver figura seguinte). Neste caso a opgdo Austin (2).

Bld92-0ls p 3ol - Microsoft PowerP
Modelo Global de Diapositivo: Base Inserir Transigdes Animacdes Rever Ver
| | M rituto b.c““ X 80 Estilns de Funda =
— [} Mudar o Nome - =]

Incorporado —
Inserir Modelo Global Inserir Inserir Marcador [J] Rodapés

Temas
de Diapositivos  Esquema ' # de Posicio v -

Configurar O/
Pagina ©

Editar Modelo Global Esquema Principal e Tons de Cinzento % onfigura

undo

Office

Alfinete

Alta costura

| . ™

B ENTEEE C

EOENNNEE civico
Clandade
Colmo
Composto
Confluéncia

Contiguidade

Elementar
Energia
Equidade

il Essencial

Executive
Fluxo

Criar Novas Cores do Tema
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Formatar Fundo.
8- [me3m

@ Com o botao do lado direito do rato sobre o fundo escolhe a opgdo

[MJ Preenchimento

Correccdes de Imagem () Preenchimento sdlido

@ Preenchimento com gradacio de cores
@) Preenchimento com a imagem ou textura
(7) Preenchimento com padr3o

Ocultar gréficos de fundo

Cores predefinidas:
Tipo: I Linear [Zl
Direcco:

Angulo: 90° (3
Marcas de gradacdo

Cor da Imagem

Efeitos Artisticos

" | i)
" Cor Posicdo:
@ Verde Luminosidade: 40—
Transparéncia: O— camnh&@

["] Rodar com forma

~ Repor Fundo Fechar '

(®)

Escolhe a opg¢do Preenchimento com gradacdo de cores (1), para ser possivel um
desvanecimento da cor verde (2) para a castanha (3). No final faz Fechar (4). Atencdo: néo

deves escolher Aplicar a todos.
@ Seleciona agora o texto da caixa de Titulo (1) e no separador Formatar escolhe o estilo
WordArt tal como na figura seguinte.

90 Apresentaghol - Microsoft PowerPoint
«lfaDiante = |2 2nnhar - flseem 2
3 2* Pano ~ [3] agrupa : =

Modelo Global de Diapositivos  Base  Inserit  TransiBes  Animagdes  Rever  Ver
Seleccho A Rodar =

L Preencimento daForms * | Aplicado a0 Texto Seleccionado

B\ \OOQO - XedtarForma - 7
ALLDD G - Bl canadeTeto a - @ contomo da Forma = A

Slvem o

AL I als % Eeitos de Forma *
Insenit Frm;y Estilos de Formas . Dispor Tamanho

A A A

AAAAA

AAAAA

Aplicado a Todo o Texto na Forma
A
A

A A
AlA B
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@ Faz o mesmo para o subtitulo e para a data (1). Muda também o tipo de letra, no
separador Base para Bauhaus 93 (ou uma semelhante) do Titulo principal (2) e o

tamanho de letra para 96.

Pd92-0 = Apresentagicl - Microzcft PowerPoint

> & =
[N oo GioswiceDupoutnor | Buie | e Tamscbe  Anmscdes  Rever Ve Formatar )
ﬁ 'y ] Jra— e -Ax ® 5-5- 2 - ll_ﬂ a\\oeao Q_j " 23 Preenchimentc da Forma = §4 Localizar
— @ T3 = A1 L0 2 contomo s Forma * 2, Substituir -
s Tipos de Letra do Tema “x= = o - Oispor _Estios
- & Tw CanMT (Cobesathon ¥ BONL Y} AT T pipiger < Ereitos de Forma - i Seleccionsr +
Ares d¢ Tiansterénos Diapostmos = Pardgrato Desenho Editar
e | TwCenMT (corpe) =
4 s Todos os Tipos de Letra

A TN

s
1o
s5ed

2wt

i

T Berlin Sans FB Demi
T Bernard MT (ondensed
% Sodm T Pecter Compressed

% Book Antiqua

¥ Bookman Old Style
B Bookshelf Symbol T

@ Para que a data aparega no diapositivo do titulo deves
opgdo Cabegalho & Rodapé.

RlEd9-0-

Modelo Global de Diapositivos Rever  Ver

tx - Microsoft

Base ! (nsem\ Transicdes  Animacdes

[EEEERTSCS==—o:|

selecionar o separador Inserir

- @

Bm (]| g i %l | A=
= e =H P2 Q El =B
Tabela | Imagem ClipAt Captura Albumde | Formas SmartArt Grafico | Hiperligacio Accio | Caixa

c Data e Numero no Objecto
de Ecri - Fotografias~ |~ deText@ &cRodapél - Hora diapositivo
Tabelss | Imagens | liustragdes Ligaches Texto
f
1

EMEEa & T8

Equagio Simbolo

Cabegalho & Rodapé

Editar o Cabecalho ou Rodapé do
documento.

As informacdes no Cabecalho serio
apresentadas na parte superior ou inferior
de cada pagina impressa,

_ @ Prima F1 para obter mais ajuda.
| |-

Aqui Seleciona a opgao Data e Hora. No final clica em Aplicar.

Diapositivo | Notas e folhet:

simbolos

Video Audio

Multimédia

|

Incluir no diapositivo

[V|Datz e h

@ Actualizar automaticamente
|30-08-2012

[=]

Idioma: Tipo de calendario:

|Portugués (Portugal) lOcidentaI

TErmnGoa (s
[30-09-2012
Nimero do diapositivo
Rodapé
| |

N&o mostrar no diapositivo de titulo

Pré-visualizacdo
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\L;J Seleciona agora o diapositivo de contetdo (32 mini diapositivo do lado esquerdo) e

altera, com o que aprendeste até agora o estilo das letras para algo semelhante ao

seguinte.
a5
o] °
A8 80 .8
— Jlique para editar e edile
e i i
o |
o Cligue para editar os estilos
i o Segundo nivel
u Terceiro nivel
[— ® Quarto nivel
.o = Quinto nivel
——
=] Tsenologies de informeglio s dn Comunicaglio  30-08-2092 |
3
H
EETER o

Neste diapositivo deves colocar o seu nimero automaticamente. Para isso acede novamente
ao separador Inserir op¢do Cabeg¢alho & Rodapé e seleciona a opcao Nimero do Diapositivo

tal como mostra na figura seguinte. Nao te esquegas de selecionar também o rodapé onde

E

deves escrever Tecnologias da Informag¢ao e Comunicagao.
Dispositivo | Natas e folhetas
Incluir no diapositiva /
@ Actualizar automaticamente

Cabecalho e rodapé @
[Clpata e hora
Portugués {Portugal) Ocidental

Determinada(s)
10-10-2012
Mimero do diapositivo i
Rodapé .
Tecnologias da Informacio & da Comunicacio -----------

Pré-visualizacdo

[CIM&o mostrar no dispositivo de titulo

e

Pl . . . . s
P Pesquisa na Internet uma imagem de um computador e adiciona-a ao canto inferior
direito do diapositivo. Para isso acede ao separador Inserir e escolhe a op¢do Imagem.
Depois é so selecionar o local onde se encontra a tua imagem para que ela aparega no

diapositivo. Ver imagem final.
Nota: deves pesquisar imagens do tipo png pois possuem fundo transparente. Assim ficardo bem em qualquer

diapositivo, seja Id qual for a cor que ele tenha.

Rld9-0|s Apresentagiol - Microsoft PowerPoint o & =
Ficheiro Modelo Global de Diapositivos Base Inserir Transicdes Animagdes Rever Ver (2} o
EE j 1 5] ) A = &)
e | ) 1= h £ ¥ Tc [
j |oal lEE) @+ % EAJ 237‘ @ = By = ig] &)
Tabela jimagemlipArt Captura Album de Formas SmartArt Grafico Caixa Cabecalho WordArt Datae Numero no Objecto | Equacdo Video Audio
i k de Ecrd ~ Fotografias » > deTexto & Rodapé * Hora diapositivo X >: x
Tabelas = Imagens Tusts Ligagdes Texto Simbolos |

1] ‘en

Inserir Imagem a Parti de um Ficheiro 5
P Inserir uma imagem a partir de um ficheiro. ‘

"1 @ Prima F1 para obter mais ajuda.

| ] AN~ A aABRAA A~ 2 AEDA
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@ Fecha 0 modo de visualizagdo de Modelo Global. No separador Modelo Global de
Diapositivos escolhe a opgdo Fechar (1) que se encontra ao lado direito do separador. Vé
a préxima imagem caso tenhas duvidas.

Bld9-0s Apresentagol - Microsoft PowerPoint o & =
BN iccciociovaraeDisposinos | Sase  insenr Tosibes  anmaches  Revr  ver )

QFW“' O tstios de Fundo - [ 2
— etetnn + =
S [~ atae Gricon o unde, | Cantiguar Orienacko dall e g de
™ [Gerenos - Tigms Duporins~ | modele ey
coarems Funds 5| Counpurat rigos o
5
odetos Glab

Clique para editare el

o Cligue para editar os estilos

o Segundo nivel
m Terceiro nivel
= Quarto nivel
= Quinto nivel

tipo png

-

LR YORSSSVESSCNx |

| Modelo iaba e awposiner | Mestna: | 5. Portvguts Forugal | |BED.

@ Guarda o teu trabalho.
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