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‘ Clique para adicionar um titulo

: Clique para adiconar anotacies

: SHOR1aET  CMema g0 OMCE D POTUDNe B

: Para inserir um texto no slide clique com o botao esquerdo do
: mouse no retangulo (Clique para adicionar um titulo), apds clicar o
g ponto de insercao (cursor sera exibido).
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Clique para adidonar anotagées
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Entdo basta comegar a digitar.

- B
e e Y e e [
By P O e e

PowerPoint 2007

Clique para adidonar anotagles
Shideldel TemsdoOffice” | Portuguis Brasi) |

FORMATAR TEXTO

. Para alterar um texto, é necessario primeiro seleciona-lo. Para
: selecionar um texto ou palavra, basta clicar com o botdao esquerdo
sobre o ponto em que se deseja iniciar a selecao e manter o botdo
pressionado, arrastar o mouse até o ponto desejado e soltar o botdo
esquerdo.
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Clique pera adicionar anotagdes
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Com o texto selecionado basta clicar nos botdes para fazer

as
alteracdes desejadas:
5 | 2
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1 — Fonte: Altera o tipo de fonte.
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rPOINT 2007
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2 — Tamanho da fonte: Altera o tamanho da fonte.
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s e A BW mE(M S reme Cres
~ - n Geomme

i
Suer altwape (ML By
. “

powerPOINT 2007
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Clique para adiclonar anotagtes.
Tl el TeadeOTar D Pemegun Sen BT e T

3 — Negrito: Aplica negrito ao texto selecionado. Também pode ser

- acionado através do comando Ctrl+N.
D pESTLL TR R pets |

Woidns+ = |

lena te Baneteommen Stons o nage

| T

Fomte 3 Pudpans Oeseano.
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PowerPoint 2007

Bckeloel TeraseOMkr % Peruseh Suan
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4 — Itdlico: Aplica Itdlico ao texto selecionado. Também pode ser
acionado através do comando Ctrl+1.
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PowerPoint 2007

oet oet  Tews 09 OMce D Reuguts Brast

5 — Sublinhado: Sublinha o texto selecionado. Também pode ser
acionado através do comando Ctrl+S.
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PowerPoint 2007

orimel TeadeOWer D Pemspubs Ses

Informatica Educacional

Apostila do Aluno_2018



, m’l §4°Ano Ensino

-----

|nformética : Fundamental
—

Ms-Power Point 2007

6 — Tachado: Desenha uma linha no meio do texto selecionado.

W0 | isew  Desgn  Gweacles  doweemtabodeides  Remio  Datsgle Tomen -
‘Bl e (TR [ | =a@t P 3y g ! e
| e e | (W8NS B A ] (NS (W] gy | e Gopenine o T

Aews ge Danctesdac 4 $hons Fome i R n Desnne Eonde J

PowerPReint 2007

Chique para adiclonar anotagtes:

Toeiml TemdeOmar 5 Meeegun B

7 — Sombra de Texto: Adiciona uma sombra atras do texto
selecionado para destacd-lo no slide.

i
':’_: _ji“"“ camamins <44 - A W) = e TP ':',_', >3
com NZgh@-a A E®Bm(|-| o fomsomne
— ] = o <2 e

Sige - ) Eecher

PowerPoint 2007

Clique para adiclonar anotaces
Wori et ToasoOMer S Mmugub Bnsh TR WO TR
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8 — Espacamento entre Caracteres: Ajusta o espacamento entre
caracteres.

T ~ || @ tntien
@ EEEEE Py g3 e
o D W]y, | Fas O Ee | | sner =
“ i

PowerPoint 2007

Chique para adiclonar motagtes.
Teldel TenadeOMur G Pemegen Bn

9 — Mailsculas e Minusculas: Altera todo o texto selecionado para
MAIUSCULAS, minUsculas, ou outros wusos comuns de
: mailsculas/minusculas.
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PowerPOINT 2007

Clique para adiclonar motagtes

Teleel TemdeCMer D Permegen s
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10 — Cor da Fonte: Altera a cor da fonte.
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Power ' 2007
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11 — Alinhar Texto a Esquerda: Alinha o texto a esquerda. Também
pode ser acionado através do comando Ctrl+Q.

O Em!
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12 — Centralizar: Centraliza o texto. Também pode ser acionado
através do comando Ctrl+E.

13 — Alinhar Texto a Direita: Alinha o texto a direita. Também pode
ser acionado através do comando Ctrl+G.

] & wf E-E e
NZ gt t-ar A~ SSBm(B = Foms Omncn

PowerPoint 2007+

Clique para adichonar anotaies
Tort set  TevadoOMcr' (D Reruguls Mosh TEIDY O ) pemm— )
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14 — Justificar: Alinha o texto as margens esquerda e direita,
adicionando espaco extra entre as palavras conforme o necessario,
promovendo uma aparéncia organizada nas laterais esquerda e

direita da pagina.

15 — Colunas: Divide o texto em duas ou mais colunas.

el 0 By @ 3 S
“ae
LK JE -”-v‘ - For:nas orqa'ninl' Ra'E;ti:llzss- <4~ | lg selecionar ~

I ‘ o
Mom‘ ~ || UmacCona £ Desenho _Edk;io_
— | 5

Duas Colunas

==

E;l TIrés Colunas

EE  Mais Colunas...

INSERIR SIMBOLOS ESPECIAIS

Além dos caracteres que aparecem no teclado, é possivel inserir no
slide varios caracteres e simbolos especiais.
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1. Posicionar o cursor no local que se deseja inserir o simbolo.

os i Cewpn Avwracter Apresentacio de Wide eniee ‘temacho Pormater -
o & —Ji.:'..'. Comagmana -4 - (&S E-E-l?&»:l-vg: P9y g g :"-'
o i LRSS i) A7) SRS . | o 83 | -
" - [

L & Deserhs

2. Acionar a guia Inserir.

S e ——
T B OPE e I4T000 &Y

m  Imagem Clip-ant Abum de  Formai Smatad Gedfico | Miperink  Acle Caxa  Cabeqaiho WordArt Data ¢ Numero Simboko Objeto llu SA-
Folograties - deTerto e Rodapé % Hora  do shde
Tabeiaz Dustracies (G Tego Cipes 3¢ Misa |

3. Clicar no botdo Simbolo.

Caixa Cabe;alho WordArt Data e Numero Simbololometo Filme Som
de Texto e Rodapé v Hora do slide v

Texto ] Clipes de Midia
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4, Selecionar o simbolo.

| e =
| Fonte: | (texto normal)

A
| <

Simbelos usacos rec te:

r[>lelele[¥|of o™+ #|<[=]+|x]|-]

DOWNWARDS ARROV/ Cédigo do caractere: 2193 | de: Unicode hex)  [+]
[Lipoerr ] [ concer ]|

5. Clicar em Inserir e em seguida Fechar.

Tideldel  Temado O (5 Pertuguis (st
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MARCADORES E NUMERACAO

Com a guia Inicio acionada, clicar no botdo , para criar
paragrafos com marcadores. Para escolher o tipo de marcador clicar
na seta.

; ‘us-ns.nmmng}“ﬁ' p By

)
| Nenhum | °
' °
. a
. a
. a
> v
> v
> v
i=  Marcadores e Numeragio...

Com a guia Inicio acionada, clicar no botao i= 'l, para iniciar uma
lista numerada. Para escolher diferentes formatos de numeracgao
clicar na seta.

(=~ =~ O Hy [
ﬁ*i 1. 1) 1
Nenhum | 2. 2)
[F— 3. 3)
|, — A — a) —
Il. B. b)
1. Ct — <)

a i
b. — i
c. — il ——

i=  Marcadores e numeragao...

Informatica Educacional

Apostila do Aluno_2018



l nsu..n,,ll §4°Ano Ensino

|nfOMétiCa ) ’ ~ ‘Fundamental
.

Ms-Power Point 2007

INSERIR NOVO SLIDE

Para inserir um novo slide acionar a guia Inicio e clicar no botdo
[ Novo l

Slide > |

Depois clicar no layout desejado.

Slide de titulo Cabegalho da
Secdo

Duas Partes de Compara¢do Somente titulo
Conteddo

Em branco Conteudo com Imagem com
Legenda Legenda

;_j Duplicar Slides Selecionados
L"_:=] Slides da estrutura de topicos...
=] Reutilizar Slides...

EXCLUIR SLIDE

Para excluir um slide basta seleciona-lo e depois clicar no botdo

~ Excluir : = , .
L= J, localizado na guia Inicio.
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LIMPAR FORMATACAO

Para limpar toda a formatacdo de um texto basta seleciona-lo e

= ' . =
clicar no botao l, Z |, localizado na guia Inicio.

SALVAR ARQUIVO

Apods criar uma apresentacao, € necessario efetuar a gravagao do
arquivo, essa operacao € chamada de “Salvar”. Se o arquivo ndo for
salvo, corre-se o risco de perdé-lo por uma eventual falta de
energia, ou por outro motivo que cause a saida brusca do
programa.

(Ca
Para salvar o arquivo, acionar o Botdao do Microsoft Office = e
clicar em Salvar, ou clicar no botao =)

SAIR DO POWER POINT

Para sair do Microsoft Office PowerPoint, utilizar as seguintes
opcoes:

@

e clicar em Sair do

e Acionar o Botao do Microsoft Office
PowerPoint.

e Clicar no Botao Fechar n.
e Pressionar as teclas ALT+F4.
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Se o arquivo ndo foi salvo ainda, ou se as Ultimas alteracbes ndo
foram gravadas, o PowerPoint emitira uma mensagem, alertando- o
do fato.

A Deseja salvar as alteraces em Apresentacdo1?

Lsm ] [ mso | [ Concelar |

INSERIR FIGURAS

Para inserir uma figura no slide clicar na guia Inserir, e clicar em um
desses botdes:

e Imagem do Arquivo : inseri uma imagem de um arquivo.

Elgl
e Clip-art &E]: € possivel escolher entre varias figuras que
acompanham o Microsoft Office.

e Formas @: inseri formas prontas, como retdngulos e
circulos, setas, linhas, simbolos de fluxograma e textos explicativos.
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e SmartArt = . inserir um elemento grafico SmartArt para
comunicar informagdes visualmente. Esses elementos graficos
variam desde listas graficas e diagramas de processos até graficos
mais complexos, como diagramas de Venn e organogramas.

e Grafico : inserir um grafico para ilustrar e comparar
dados.

e WordArt: l

ANIMAR TEXTOS E OBJETOS

: inserir um texto com efeitos especiais

Para animar um texto ou objeto, selecionar o texto ou objeto, clicar
na guia Animacoes, e depois em Animacoes Personalizadas,
abrira um painel a direita, clicar em Adicionar efeito. Nele se
encontram varias opgoes de animacgao de entrada, énfase,saida
e trajetorias de animacao.

PowerPoint2007 e
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Atividade

Crie uma apresentacao em Power Point sobre Higiene e Saude.

O caminho é: Iniciar / Programas / Microsoft Office Power Point.
19 Passo: Abra o Programa Power Point.

20 Passo: Abrird uma tela como a que estd abaixo:

L ——
T e e B eete eeetals e Ben Seake R @
. 4 - o | | - “  »
D=t A

L~ —-— e S bmapes (e Saoe

e ervtn | mpee e et
——
b

30 Passo: Clique na opcao Novo Slide.
Escolha esta opgao:

40 Passo: a seguir aparecera esta tela:

W e e -
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50 Passo: Escolha esta opgao:
Slide de Titulo

69 Passo: Clique e digite o assunto a ser tratado:

Higiene e Saude

Olhe o exemplo abaixo: Observacdo: Ndo esqueca de colocar
s oo ; seu nome, série e o nome de seu
professor.

S megasee n---_——.!

~ _) -
Em seguida escolha o botao -, para colocar um novo slide.

79 Passo: Escolha a opgao texto e clip-art _J

Informatica Educacional

Apostila do Aluno_2018




Informatica UL s

Ms-Power Point 2007

80 Passo: Pesquise na internet textos e figuras que tratem sobre o
tema Higiene e Saude, € s6 copiar e colar.

90 Passo: Utilizando a barra de formatagao, modifique o tamanho e
a cor da fonte. Nao esqueca de selecionar.

CotmBavod T4 PN YW 2-ElE e e

Anote o que vocé utilizou:

Tipo de Fonte:

Tamanho da Fonte:

Usou Estilo? Qual?

Qual a Cor ou (Quais as cores)?

Mudou o Alinhamento?
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