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Curso: Power Point | Aula: 01 Data:

Descricdo/Objetivo: Apresentando a Tela Inicial do Power Point, Configurando uma apresentacao,
Inserindo, Excluindo e Movendo Slides, Formatacdes basicas de texto, marcadores e numeragao e
utilizando o Assistente de Auto Contetdo

Elaborador: Sérgio Guimaraes Albert | Unidade: Itaqua

= microsoft PowerPoint - [Apresentacao]

Apresentacdes  Janela  Ajuda

Ezxibir

Inserir

Formatar  Ferramentas
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L 2 Office Online

* Conectar ao Microsoft Office
Online

* Obter as dltimas noticias sobre o
uso do produto PowerPoink

*  Atualizar sutomaticamente esta
lista com base na web
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Pesquisa:
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Exemplo: “Imprimir mais de uma
copia”

Modelo de Exemplo Aula 04
final. ppt

Modelo de Exemplo Aula 04, ppt
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D Criar uma nova apresentacdo...

Clique para adicionar anotagdes
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- Configurando uma apresentacao:

1 - Abrir o Power Point > Menu Arquivo > Novo

- Mostrar os tipos disponiveis (em branco / modelo de design / Assistente de Auto Contetido / Apresentacéo Existente /
Album de Fotografia)

2 - Selecionar Apresentacdo em branco

3 — Escolher o Layout de slide (falar sobre os tipos texto, conteudo, texto e conteudo)

4 — Escolher o Design (Menu Formatar > Design do Slide

5 — Para inserir Slide; Menu Inserir > Novo Slide

6 — Para remover Slide; Botao direito em cima da miniatura do slide que se quer excluir, selecionar a opcao excluir
7 — Para mover Slide; Clicar com o botéo esquerdo em cima da miniatura do slide e arrastar para o local desejado
8 — Mostrar formatacdes basicas (tipo de letra, cor, efeitos, tamanho)

9 — Inserindo Marcadores e Numeracéo — Clicar na caixa de texto > Menu Formatar > Marcadores e Numeracao
10 — Mostrar modos de visualizagdo (Normal, Classificagdo e Exibicdo de Apresentacao)

11 — Para iniciar a apresentacdo (Menu Apresentacdes > Exibir Apresentacdo / Tecla F5)

- Assistente de auto conteido

1 - Abrir o Power Point > Menu Arquivo > Novo > Assistente de Auto Contetdo

2 — Acompanhar o0 passo a passo

Apresentacao modelo
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Computadores recepcionista

Mostrar o recurso de Ajuda — Tecla F1
Utilizar a ferramenta de verificar Ortografia

OPCOES EXTRAS:
1 - Como converter uma apresentacdo em video
- Utilizando o Cantasia
- Utilizando o PPT to DVD
- Utilizando o E.M. Free Power Point Converter
2 - Como inserir audio de Mp3 em uma apresenta¢do do power point
3 — Como converter uma apresentacao de Power Point em um arquivo PDF
4 — Como proteger um arquivo de Power Point com senha de seguranca
5 — Capturando uma tela do computador com a tecla Print Screen
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