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. Clique para adicionar um titulo
Clique para adiconar anotacies
SeoR1aeT ClemadoOmCe <D TUQNes W
Para inserir um texto no slide clique com o botao esquerdo do
mouse no retangulo (Clique para adicionar um titulo), apds clicar o
- ponto de insercao (cursor sera exibido).
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Clique para adiclonar anotagées
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Entdo basta comecar a digitar.

S o &
i i e e

. Formas Orgenizar Estilcs Leigic
¥ 8 > Ragidat- =

PowerPoint 2007

Clique para adidonar anotagles

Shideldel TemsdoOffice’ | Portuguis (Bras) |

FORMATAR TEXTO

: Para alterar um texto, é necessario primeiro seleciona-lo. Para
: selecionar um texto ou palavra, basta clicar com o botao 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.

Clique pera adicionar anotagdes
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Com o texto selecionado basta clicar nos botdes para fazer

as
alteragdes desejadas:

1 2
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Lj & SR avouts (o ruios) + 44 (K| == (e .-,’llﬁ
Br 5 Redefinir
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1 — Fonte: Altera o tipo de fonte.
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2 — Tamanho da fonte: Altera o tamanho da fonte.

‘gmmmmmn-«m“ Formatar -

© camamhmn - 8 SA (9 E-E :mu‘r'; % w2
e A Ewmm(E D e e
~ oo u Oeseane

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

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

2 acionado através do comando Ctrl+N.
e O T

Woidnsc = N

doen se Banatesincs Shons il Fomte Fdgans Oesemo “ Lo

PowerPoint 2007

Bkeloel TeraseOmkr % Peruseh Suan

Informatica Educacional

Apostila do Aluno_2019




|nformética - WS

:Fundamental
1

, m’l ‘4°Ano Ensino

Ms-Power Point 2007

4 — Itdlico: Aplica Itdlico ao texto selecionado. Também pode ser
acionado através do comando Ctrl+1.
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PowerPoint 2007
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5 — Sublinhado: Sublinha o texto selecionado. Também pode ser
acionado através do comando Ctrl+S.

oo | mew  Owon  Anmacle  AweestaciodeSide  Rewsds  tebike Pomats -
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PowerPoint 2007
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6 — Tachado: Desenha uma linha no meio do texto selecionado.

weo | e Oesgn  dveaches  fgewemtechodemdes  Rewmio  Dawghe Tormatar -
- % e - e (TP ET ga-l 1D B G & Ntewne
D _J?‘ Gl B [0 L R | H e =] | At .
M e ML B Heae A B (W] g e Oosenen G T T
100y omte o D Gesmnne wos |

PowerPReint 2007

Chique para adiclonar anotagtes:

e

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

‘@mn—mu—uﬂma-—mw Tormater -

™ s - Jae - (RIS = e T G ) S N eun
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PowerPoint 2007

Clique para aticlonar anotacles.
Pamuguts s
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8 — Espacamento entre Caracteres: Ajusta o0 espacamento entre
caracteres.

-Ea.u&f{i—-‘l‘n’ (P ‘T'-._] I g 2;—— -
W (e R Fomes o tww T L L
R

Expacumants.

PowerPoint 2007

Chique para adiclonar motagtes.
Telmel  TemedeOMur 5 Peegn B

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

‘Em-—a——mmh«umuﬂ- Pomts -
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°

PowerPOINT 2007

Clique para adiclonar motagtes
Sl ol TeedoCfr D Pemegui S = o
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11 — Alinhar Texto a Esquerda: Alinha o texto a esquerda. Também
pode ser acionado através do comando Ctrl+Q.
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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.

g oo | Wsew  Oewgn  dewwiles  lorewentaclodesdes  Rembo Otk Foman -
A b T T - = 8 - Aiec
<Jq —J?.l Camamhmea - 4 - A NG == iE N (J) =% | 'lz- & o
-y -~ e |l de S B Al (SR I[W] g Fome opnty Eimes T “m'"' il
sShoe “ Goxss |

Fomte Fudyate Oeseano

PowerPoint 2007+

Clique para adichonar anotaies
SOt set  TevacoOMcr' (D Mgl Mosh TEIDY O o mmm—C )
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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.

E-EEailt P Yy (g 2 B
ad La‘ Formas Organizar énilo; z || RN
EEE=E -”- ' 2. = Ll Rapidos~ =~ | lg Selecionar ~

, | =
Parégr? ‘ ——| | Uma Coluna _ Desenho _Edido
. I ‘ 3

—|

Duas Colunas

==

Irés 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.

vios | Meew  Cewgn  Aowacte  Apwsemtagiodeide ik temcko Pommatat

Ty Jj © comarmia - aa - (K 2] Ei:lanr*-'g F))-'
3 Bans
« B es NZ A8 B B mmE] | o

Joen b Vambeirce - Shier forte
x

2. Acionar a guia Inserir.

do | Inirr | Diign  AnmagBis  AKantado Sk Revide  Babicio Fomatat

¥ B ORE QTN 4500w 6Y

M | Imagem Clip-at  Abum de  Formas Smataet Gidfico | Hiperfink Adde Caxa  Cabeqaiho WordArt Data ¢ Numero Simboko Objeto Wu Su
Polograties~ - deTerto e Rodapé Y Mora  do shde
Tt Dustragies Unks Teks Cipes de Mida |

3. Clicar no botdo Simbolo.

A B 4358

Caixa Cabecalho WordArt Data e Numero Simbolo
de Texto e Rodapé v Hora do slide
Texto

w & @

Objeto | Filme Som

| Clipes de Midia
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4., Selecionar o simbolo.

"Simbolo

i Fonte: j»('lexlo normal)

5

6
e|%|?

wd VA
=|#

Simblos usacos rec te:

r[>lelele[¥|of o|™]+|#|<[=]+| x|~

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

5. Clicar em Inserir e em seguida Fechar.

E o | tnyew | Dewgn  Ammacles  AgroentaglodeSides  Remdo  Ditiglo Tormatsr -
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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.
; ErE-EEpER O
: 1 . o i
“ Nenhum | o
i o
- a
- a
. ]
> v
> v
> v
i=  Marcadores e Numeragio...

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

E-erEspEt P Hy [
fﬁ*i 1. 1) 1
Nenhum | 2. 2)
[T— 3. 3)
|, — A — a) —
Im. B. b)
i C. — <)

a i
b. — ii.
c. — il ——

i=  Marcadores e numeragdo...
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INSERIR NOVO SLIDE

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

[ Novo ]
Slide ~ .
Depois clicar no layout desejado.

Slide de titulo
Secdo

Duas Partes de

Conteddo
. § e
- e
- 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 5 - , .
L= ~|, localizado na guia Inicio.
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LIMPAR FORMATACAO

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

o @) : . o
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.

(a
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.

¢ 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 alteracdes ndo
foram gravadas, o PowerPoint emitira uma mensagem, alertando- o
do fato.

A Deseja salvar as alteraces em Apresentacdo1?

Lsm ] [ Mo | [ 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 retangulos e
circulos, setas, linhas, simbolos de fluxograma e textos explicativos.
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e SmartArt =i : 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 animacao de entrada, énfase,saida
e trajetorias de animacao.

PowerPoint2007 e

Informatica Educacional

Apostila do Aluno_2019




‘4°Ano Ensino

lﬂfOl‘métiCa : e ;Fundamental

Ms-Power Point 2007

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 esta abalxo

T

VR

y... W B e ek B S S &
.‘)‘. J — ML ITY L “
-y - g -t

S ervn | mpen e et

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

40 Passo: a seguir aparecera esta tela:
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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
e oo ; seu nome, série e o nome de seu
professor.

—— S eeeene n.‘_'—_.!

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

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

CotmBavey 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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