Materiais de Apoio

Curso: Power Point | Aula: 05 Data:

Descrigao/Objetivo:
Slide Mestre, Configuragao de Apresentagéo, corregao ortografica, hiperlink, apresentacao automatica,
formas de salvamento (PPS e formato WEB)

Elaborador: Sérgio Guimaraes Albert | Unidade: Itaqua

A — Slide Mestre (onde definimos as principais configuracdes de formatacdes a serem utilizadas
1 - Menu Exibir > Mestre > Slide Mestre
Area de Titulo - Algerian — 48 — Vermelha
Area de Objeto — Primeiro Nivel - Impact — 40 — Azul
Area de Objeto — Segundo Nivel - Times New Roman — 32 — Verde
Area de Objeto — Terceiro Nivel - Arial — 24 — Laranja
Trocar marcador de terceiro nivel — Botdo direito > Marcadores e Numeragao
Trocar cor de fundo: Botao direito > Formatar Espaco Reservado > Preenchimento > Amarelo
Data e Hora — Impact — 16 — Vermelho
Area de Rodapé - Impact — 16 — Vermelho
Area de Numero - Impact — 16 — Vermelho
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Inserir Novo Slide

- Selecionar o Layout Titulo e Texto

- Menu Exibir > Cabegalho e Rodapé
Selecionar:
- Data e Hora (atualizar automaticamente)
- Numero do Slide
- Rodapé (digitar Escola de Informatica)
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B — Manutencio e personalizacio da apresentaciao

1-

Fazer a correcdo ortografica da apresentacao
Menu Ferramenta > Verificar Ortografia (tecla F7)

Menu Formatar > Design (ou botdo design)
Falar sobre modelos de design e Esquema de Cores (op¢ao Editar esquemas de cores)

Durante a apresentagdo clicar com o botdo direito do mouse
Opcoes de Ponteiro -> Marca Texto ou caneta esferografica

Clicar em Arquivo -> Visualizar pagina da WEB

Clicar em Exibir -> Anotagoes
Digitar: Este ¢ um teste de anotagdo para o slide 1
Este ¢ um teste de anotagdo para o slide 2

Clicar em Arquivo -> Enviar para -> Microsoft Office Word
Selecione Apresentagdes -> Transicao de Slides (selecione um efeito)
Escolha avangar slide apds 5 segundos (montagem de apresentagdo automatica)

Hiperlink

Inserir novo slide em branco

Inserir caixa de texto

Clicar no Menu Inserir > Hiperlink

Mostrar modelo com pagina da Web (www.google.com.br)
Mostrar modelo com e-mail (salbert@ig.com.br)

Mostrar como ocultar slide, mudar slide de posi¢ao e apagar slide

C — Salvar o arquivo

Salvar o arquivo como .pps
Salvar o arquivo como pagina daWEB

D - Impressao
Menu Arquivo > Visualizar impressdo (mostrar variacdes de visualizacdo e impressao)
Clicar em Arquivo -> Imprimir -> Modos de Impressao
Clicar em Arquivo -> Configurar Pagina
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