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s antigas apresentagoes em slides com retroprojetores acabaram subs- -
Slide1de | “Opulento” | | Recuperado |
tituidas por programas especificos, como o Power Point e o BrOffice
mpress. O usudrio pode inserir texto, imagens, filmes e ainda usar Figura 741
efeitos especiais para tornar a apresentagdo personalizada ou mais atraente. T —— BEX| Criacdo de uma

apresentacdo no

Impress (Assistente).

I5.1. Microsoft PowerPoint

Tipo
(® Apresentacio vazia

O A partir do modelo
O Abrir uma apresentacio existente

Microsoft PowerPoint ¢ um excelente software para criagio de apresentagdes e
muito ttil quando precisamos expor uma ideia ou um projeto. E utilizado por
estudantes e profissionais em geral (figura 739). A interface do PowerPoint 2007
segue o mesmo estilo do Word e do Excel 2007. Entéo, veremos que muitas de
ferramentas vao funcionar da mesma forma nos trés programas (figura 740).

% Visualizar

|:| &0 mostrar este Assistente novamente

Ajuda [ Cancelar ] | <<volter | [ Bréximo >>! Criar

15.2. BrOffice Impress

O pacote do BrOflice também dispde de um aplicativo para apresentacoes chamado
“Impress” que tem as mesmas fungées e praticidades do PowerPoint 2007. Ao abrir

Selecione um modelo de slide

o “Impress”, vocé encontrard um assistente para a criagao de uma nova apresentagao. [Penos de fundo pera presentagies _[v]
Poderd optar por seguir o assistente ou por nao mostri-lo novamente (figura 741).

<Original >

. Selecione uma midia de saida ————
Flgu ra 739 Original ®TIel
C T Apresentagaol. - Microsoft PowerPoint % —_— i s
Tela inicial do T ® g- = O Veuaizer
. ) Btavout- = . — ), Orpreenchimento da Foma - || 48 Localizar Papel
PowerPoint —_ N‘J Sgnesene | E" () narTexto - a1 Lo o “H &G oo oms- Y
) | et o St | LR A 3 7 o] O oS0 e derorms o -
= ,mw 1 & &S mr. - E 5 I Ajuda [ Cancelar ] [ << Voltar ] Préximo >> Criar

Selecione uma transicdo de slide

Clique para adicionar um titulo

Efeito Apagar para baixo
Velocidade 3
Clique para adicionar um subtitulo Selecione o tipo de apresentacio
@ Padrio
O Automatico

Duracdo dapagina | 00:00:10

Duracgo da pausa 00:00:10 2 Visualizar
|| Mostrar logotipo %

Ajuda [ Cancelar ] [ << Voltar ] ‘ Préximo >> ‘ [ Criar ]

Clique para adicionar anotagdes
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Figura 742
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Dentro do botio do Office, hd a opgao “Imprimir”. Ao clicar nessa op¢io, vocé

Em trés passos ¢ possivel configurar uma apresentagio como se deseja. Depois, a
interface principal do Impress serd exibida (figura 742).

verd uma tela como a da figura 744.

Ha4 viérias opgoes de impressio:
e Imprimir: slides, folhetos, anotagdes ou estrutura de tépicos
e Cor: com cor, escala de cinza ou preto e branco puro.

A Area de Trabalho do PowerPoint 2007 e do BrOffice sio similares. As
apresenta¢oes sio divididas em slides apresentados sequencialmente em uma
barra de ferramentas lateral. Existem as mesmas fungdes nos dois aplicati-
vos (PowerPoint e Impress). Sendo assim, vamos mostrar como funciona o
PowerPoint 2007.

|5.3. Botao do Office

A maioria das fungées do botdao do Office do PowerPoint 2007 ¢ idéntica as op-
¢oes do Word e do Excel 2007. Por isso, vamos estudar apenas como funciona a

opgao “Salvar Como” (figura 743).

Varias formas de
salvar o documento

* Apresentacdo do PowerPoint: salva a apresentag¢do no forma-
to de arquivo padrao.

* Apresentacao de slides do PowerPoint: salva a apresentacao
de forma que, quando aberta, ja inicia a apresentacao de slides
automaticamente.

* Apresentacao do PowerPoint 97-2003: salva a apresentacao
em um formato de arquivo compativel com o PowerPoint g97-
2003.

* Outros formatos: abre a caixa de didlogo “Salvar Como” para se-
lecionar qualquer um entre todos os tipos de arquivos possiveis.

e Localizar suplementos para outros formatos de arquivo: utili-
zado para obter suporte a arquivos tipo PDF, entre outros.

‘ 394

Também podemos ajustar o documento ao tamanho do papel e adicionar um qua-
dro ao redor dos slides. Uma opg¢ao muito utilizada pelos autores das apresentacoes
¢ a impressdo em forma de folheto, com ou sem anotagoes, para ter em maos uma

cépia pequena para estudo. Observe a variedade de opgoes na figura 745.

—— [ ATITITTaT TEXto A S =7 o= ZConToT
& AV A == — | Organizar Estilos
7 |Aa “ I I— = 4] Converter em SmartArt l% A { } V242 - Rapidos ~ =/ Efeitos
onte el Paragrafo ] Desenho
— 2
Imprimir . 2
Impressora vs
| Nome: | P 2300PCL 6 [v] Propriecades |
Status: Ocioso(a) :
) . Localizar Impressora...
Tipo: HP Universal Printing PCL 6
Onde: IP_192.168.10.40
Comentério: [ tmprimir em arquivo
Intervalo de impresséo Cdpias
® Tudo Q slide atual Selecio NUmero de copias: u m t I't u I O

O slides: ‘

Insira os nimeros e/ou os intervalos de slides. Por exemplo, 1;3;5-12 Iﬁ Iﬁ

Agrupar
Imprimir: Folhetos S u bt |t u I O
Slides s e ‘:l (R[]
Corfescala de cinza: @il Horizontal Vertica % %
Cor [v]
[[] Ajustar a0 tamanho do papel Imprimir slid;

Visualizar

[[] Adicionar quadro ao redor dos slides [ Alta qualidade

Imprimir a tinta

dicionar anotagdes

IEEE
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Figura 743
Opcdo “Salvar Como”.

Figura 744
Opcao “Imprimir”.
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Figura 745
Tipos de impressao.

Figura 746
Interface inicial
do PowerPoint.

) H9-6)* formatura ppt [Visualizagso] - Microsoft PowerPaint

Visuaizagéo de Impressio.

R

mprinic Opges [siges - Orlemtado || Zoom Austar | pigina Anteior | FecharVisaiizagio
O || Sianeis e mpresio

i Configurar Pigina Zoom | Vistalizar I

FORMANDOS 2020
Técnico em Informatica
Centro Paula Souza

formatura.pptx [Visuslizagdo] - Microsoft PowerPoint

| Fechar Visuslazacio |
Geinpressio

@\ﬂo-u =

Visualizagdo de Impressio

B R e —
Inpimic OpsBes || Folhetos ... [<]| Orientagdo | Zoom Ajustar || (4 pagina Anterior | Fechar Visualizagio
- ibetn s E 3 Janela L& Fo Ao deImpressdo

formatura.pptx [Visualizagio] - Microsoft PowerPoint

Folnetos (1 siide por P
Folnetos (2 Sides por Pe
Folnetos (3 Sides por P
Folnetos (4 Sides por P

15.4. Inicio: Area de Transferéncia, Slides, Fonte,
Paragrafo e Alinhamento, Desenho, Edicao

Agora que jd conhecemos as ferramentas bdsicas do Microsoft PowerPoint 2007,
vamos 2 cria¢io de apresentagoes. A figura 746 mostra o inicio do processo.

Para digitar as informagoes, basta clicar nas caixas de texto que sao apresentadas
na 4rea central. Por exemplo: vamos criar uma apresentagao com fotos e textos da
festa de formatura da uma turma de alunos (figura 747).

e BN\NOOO- &
e [0 e i15oa: W L#
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Clique para adicionar um titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Clique para adicionar anotagdes
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Como a apresentagio serd grande, precisaremos inserir outros slides. Clique na
opgio “Novo Slide”, do grupo “Slides”, que estd na guia “Inicio” (figura 748).

Se vocé clicar diretamente em “Novo Slide”, serd inserido um slide padrio com
titulo e uma drea para contetido. Caso queira escolher o tipo de slide, clique na seta
para baixo e escolha uma entre as opgoes exibidas. Note que, ao inserir um novo
slide, ele serd apresentado em formato miniatura na barra lateral (figura 749).

\Ii 9sis) * Apresentagio1 - Microsoft PowerPoint e
Inicio. Inserir

Design  Animacdes  ApresentaciodeSlides  Revisio  Edbiclo  Suplementos @)

Bl s G A DiesiosoTeto~ |\ OO - —TET e
I P{‘J@n:m I [ e s e i T 002 O S
o |mee] S DI £ ] ) R ] oo srrte | 8 SN L) g ) 00 208 5L e | s
readeT.. | Tema do office 5 5| Desenno o)l edigo

Clique para adicionar um titulo

* Clique para adicionar texto

Legenes Iepencs i 6%
— 5 &3
& Duplar ides seedonados
& stoes o g ceopicon
& nevtiaasiver.
presentagiot - Microsot Powerpaint e ieonaR “ex
o | e Desgn nimsgies  preintogiodeSides  Resio  Gabigio  Suplementor | Formatar ©

oo 2[4 | [ oo e

oot -

; EEEEE] e
Fonte Paragrafo. o

Nossa Turma !
3

* Aquiesta o pessoal que cursou os 3 modulos
do curso Técnico em Informética !
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Figura 747
Inserindo tftulo
e subtitulo da
apresentacao.

Figura 748
Inserir “Novo Slide”.

Figura 749
Novo slide.
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Figura 750
Alterando o
layout do slide.

Figura 751
“Inserir
imagens”.
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Informética !!

Quando digitamos o texto, sio habilitadas as op¢oes do grupo “Fonte e Pardgra-
fo”. Isso significa que podemos alterar a cor do texto, o alinhamento, tamanho
de fonte, entre outros recursos. Vamos adicionar uma imagem ao texto. Entao,
precisaremos alterar o layout do slide para que haja duas dreas de contetido. Ago-
ra, colocamos a imagem (figura 750).

Neste momento, vocé vai procurar em seus arquivos as imagens que descarre-
gou da sua médquina fotografica digital. Vamos utilizar exemplos aleatérios de
imagens.

Ao passar o mouse sobre os objetos mostrados na drea em branco, encontraremos “Inse-
rir Imagem do Arquivo”, onde podemos clicar (figura 751). Selecionamos a imagem que
desejamos colocar e clicamos em “OK”. A imagem serd inserida no slide (figura 752).

N . . , . .« »
Quando vocé clicar na imagem, serd exibida a guia “Ferramentas de Imagem”,
como ocorre no Word e no Excel. Com essa guia, vocé poderd formatar a ima-
gem inserida.

O que nos interessa agora é aumentar o tamanho da imagem. Para isso, basta
clicar em um dos seus cantos e arrastar (figura 753). Agora vamos inserir outro
slide e colocar mais fotos.

Foram inseridas apenas duas imagens (figura 754) no espaco do slide definido
pelo layout. Mas queremos colocar outras duas. Para isso, vamos clicar na guia
“Inserir” e na opgao “Imagem” (figura 755).

Nossa Turma !

* Aquiestd o pessoalque < Clique para adicionar
cursou 0s 3 médulosdo texto
curso Técnicoem
Informética !!

X *
[Inserir Imagem do Arquivo

Nossa Turma !

¢ Aquiestd o pessoal que
cursou os 3 médulos do
curso Técnicoem
Informatica !!

O\ EEl Apresentagaol - Microsoft PowerPoint
Inicio. Design Animagdes Apresentago de Slides Exibigio Suplementos

Oty 88 @Bl @ L
Imagem Clip-art 'ukt\:uz';ex‘ Formas Smaitart Grifico | Hiperlink  Ac
s

lustragdes L unks

Figura 752
Guia "Ferramentas
de Imagem”".

Figura 753

Slide com a imagem.

Figura 754

Slide com duas imagens.

CAPITULO 15



INFORMATICA |

400

Figura 755
Slide com quatro
imagens.

Figura 756
Inserindo botdes
de acdo.

Olha a galera ai ...

_ Q-—-3---0
0—==0-—-0

Pronto. Jd temos dois slides em nossa apresentagdo. Vamos agora aproveitar e
gravar esse arquivo com o nome de “formatura.pptx” em “Meus Documentos”.

Note que na guia “Inserir” podemos trabalhar com vérios objetos (Tabelas, Imagens,
Clip-art, Formas, SmartArt, Gréficos, Caixas de Texto, Wordart, Data e Hora, Nu-
mero do Slide, Simbolos e Objetos) de forma bem similar as do Word e do Excel.

Dentro da op¢io “Formas” podemos colocar vdrias formas bésicas, como setas, fluxo-
gramas, entre outras. Uma das op¢des mais utilizadas é a de “botoes de agao”. Com
esses botoes podemos controlar a apresentagio dos slides, executar programas exter-
nos, links, etc.

Depois de desenharmos o botao no slide, automaticamente serd aberta uma ja-
nela para a configuragao da ac¢io que serd executada. Essa acio pode ser um link
para um slide, uma chamada para a execu¢do de um programa, para acessar um
link na internet ou até para que entre um som (figura 756).

B Animagbes dodeslides R

lﬁlﬁ\€£>J
e |Formas|SmartArt Gréfico ‘HIDEY\IHK Acdo
ar

350 Formas Usadas Recentemente -

C(mﬁgu’rar agdo m

Figura 757
i A TR Botdo de acao
Apresentacdo de Slides Revisdo Exibicdo Suplementos. Formatar | . d
il @ &l 2 4AEDQE 89 no side.
rt Grafico | Hiperlink Acdo Caixa Cabecalno WordArt Datae Numero Simbolo Objeto Filme  Som
de Texto e Rodapé i Hora do slide : bl
Links | Texto Clipes de. Midii -
NOSSA TURMA | .
@®Aqui esta o pessoal
que cursou os 3
mddulos do curso
Técnico em
Informatica !!
As acoes também podem ser configuradas em outros objetos. Basta selecionar o
¢ g
objeto e clicar na opgao “A¢ao” do grupo “Links” da guia “Inserir” (figura 757).
Algumas opgodes sdo novas, como o “Album de Fotografias”. Nele, vocé poderd
selecionar um conjunto de fotos e criar uma nova apresentagio no PowerPoint
(figura 758).
Figura 758
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iTaneis | Novo Album de Fotografias.. [%\ ks liexio

]
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Album criado pela opcio
“Album de Fotos’.

Figura 759

Apresentagdo2 - Microsoft PowerPoint

\: AR DM
inido | nserr | Design  Animacdes  ApresentagiodeSides  Revisdo  Exibicio Suplementos
| (=) 8 @l’l@iﬁj 2 4AEE w0 &

Tabela i Inagem Clip-art_Album de Formas Smartart Gréfico | Hiperink Agio || Caita Cabecalho Wordart Data e Nimero Simbolo Objeto |
& g e

deTexto eRodapé -  Hora doside |
Texto

Links

Tabelas lustragdes
(Japicos x|

Caixa de texto

O PowerPoint automaticamente criard um novo arquivo com as imagens (figura
759) de acordo com o que vocé configurou na figura 758.

Para colocar esses slides dentro do arquivo “formatura.pptx”, basta selecioni-los,
clicar com o botdo direito e selecionar “Copiar” (figura 760).

Figura 760
Copiar slides.

Caixa de texto

@ publicar ides
eriticar se Ha Atualizagdes >
()] Layout »
Bedefini Slide
)| Formatar Plano de Fundo...

€ digum de Fotograiss...

Volte ao seu arquivo “formatura.pptx”, clique com o botédo direito e selecione

“Colar” (figura 761).

Figura 761
Colar slides.

Olha a galera ai ...
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4| essp s

Caixa de texto

B Cliue para adicionar anotagdes
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Todos os slides serdo colocados em uma tnica apresentagio (figura 762).

Outra opgio que ¢ diferente no PowerPoint é “Cabegalho e Rodapé”. Por meio
dessa op¢do, podemos configurar o que deverd aparecer na drea de “Cabegalho e

Rodapé” dos slides (figura 763).

[abecatho e rodipe 2]

Side | Anotagdes e folhetos |
~Incluir no siid
Data e hora
® Atualizar automaticamente
12/10/2009
Idioma: Tipo de calendario;
[Portugués (Brasi) [w] [Ocdental | Y
O Determinada(s)
[22/10/2008 ]
Ndmero do slide
Rodapé
\ | Pp——

Odutra possibilidade interessante ¢ inserir um filme na apresentagio. Para isso, de-
vemos selecionar a opgao “Filme” e localizar o arquivo a ser inserido (figura 764).

@ \H9-06)* formatura pptx - Microsoft PowerPoint
imere | Design  Animogies  Apresentacho deSiides  Revisdo  Eubiglo  Suplementos

Ol BPrEe ln)dE0ew 6

Tabela || Imagem Ciip-art Album de Formas Smartart Grifico || Hiperlink Acio || Caixa Cabecalho WordArt Datae Nimero Simbolo Objeto | Filme
- Fot o deTeto eRodapé <

9

|"Som |

Tabelas lustragies J tinks

Caixa de texto

Figura 762
Slides inseridos
No NOVO arquivo.

Figura 763
“Opcao de Cabecalho
e Rodapé”.

Figura 764

“Inserir Filme”.
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Figura 765

“Inserir Som”.

Figura 766A
"“Guia Design” (abaixo).

Também existe a opgao “Som”, que permite colocar som na apresentagao. Pode
ser configurado para tocar automaticamente ou quando clicado (figura 765).

2w &9

olo Objeto || Filme |"Som|

| ciipes

| b som do Arquivo... 5§
Som do Media Gallery..

Tocar Faixa de Audio do CD...

Gravar Som...

ICl ce ‘erPoin

1 Como vocé deseja que o som seja iniciado na apresentacdo de slides?

Mostrar Ajuda >>

I Automaticamente l [ Quando Clicado ] %

15.5. Design: Configurar Pagina, Temas, Plano de Fundo

Por meio dessa guia, vamos alterar o design dos slides, de maneira rdpida e prati-

ca (figura 766A). A primeira opg¢ao ¢ “Configurar Pdgina” (figura 766B).

iﬁﬁ?uﬁ

formatura.pptx - Microsoft PowerPoint
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Figura 767
Orientacdo
dos Slides.

Outro recurso ¢ alterar a “Orientagio dos Slides” entre “Retrato” ou “Paisagem”

(higura 767).

Dentro do grupo “Temas” podemos mudar a forma como os slides serdo exibi-
dos, ou seja, escolher uma opgao para a cor de fundo, titulos e recursos colocados

dentro dos slides (figura 768).
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Ao passar o mouse sobre o slide, vocé poderd visualizar como ficard o tema es-
colhido (veja a figura 769). No entanto, s6 serd aplicada a alteragio em todos os
slides quando vocé clicar no tema desejado, como mostra a figura 770. O tema
pode ser alterado a qualquer momento. Basta clicar no item desejado.

Outras opgoes, como “Cores”, “Fontes” e “Efeitos no Microsoft Power Point”,
funcionam como no Word.

O estilo de “Plano de Fundo” também pode ser alterado sem que o tema geral
da apresentagio seja modificado (figura 771).
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Figura 768

Aplicando Temas.

Figura 769
“Barra de slides”

(ao lado, a esquerda).

Figura 770
“Alteracdo do tema”
(ao lado, a direita).

Figura 771
“Estilos de cores”.
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Figura 772

Guia "“Animacdes”.

15.6. Animagoes: Visualizar, Animagoes,
Transicao de Slides

Com esta guia podemos configurar as animagdes desejadas para a apresentagio.
E possivel animar cada objeto e também a transi¢ao dos slides (figura 772).

Na guia principal podemos visualizar as animagées antes de apresentd-la e ainda
criar uma animagao personalizada. Para isso basta clicar nesse item e configurar
a animacio do objeto na barra de ferramentas aberta do lado esquerdo do slide.
Clique em “Adicionar efeito” e selecione o tipo de animagao (figura 773).

Note que, quando adicionamos o efeito, ele aparece em uma lista. Assim pode-
mos determinar em que momento esse efeito deverd iniciar, com que velocidade e
em que ordem aparecerd (figura 774). Clique em “Visualizar” ou “Executar” para
ver o efeito que vocé acabou de criar.
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Figura 773

“Adicionar Animacdes”
(ao lado, a esquerda).

Figura 774

“Barra de objetos e

animagoes”

(ao lado, a direita).
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Agora vamos configurar a animagao para a transi¢ao de slides, ou seja, adicionar
um efeito que deverd ser executado a cada troca de slide.

Passe o mouse sobre as op¢oes do grupo “Transicao” para esse slide e escolha o

efeito que deseja aplicar (figura 775).
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Se quiser adicionar um som de transigao, clique na opgao correspondente e esco-
lha um dos sons predefinidos no PowerPoint (figura 776).

A “Velocidade da Transi¢ao” também deverd ser configurada. Clique nela e faca

a sua escolha (figura 777).

Observe que ¢é possivel escolher um efeito de transi¢io (com ou sem sons) para
cada slide ou pedir que esse efeito seja aplicado a todos os slides.

Para finalizar, precisamos configurar a forma de avango entre um slide e outro e
definir se desejamos que isso aconteca “Ao clicar com o mouse” ou “Automatica-
mente apés” um tempo predefinido (figura 778).

g& Som de Transicao: ‘[Sem som] || Av
ﬂ Velocidade da Transicao: Rapida || [
;:l_l Aplicar a Todos Lenta \l:
ste Slide [Média N
Rapida I

- | | Avancar Slide

~ | ¥ Ao Clicar com o Mouse

Figura 775

Transicdo de Slides.

Figura 776
Adicionar Som
de Transicao.

Figura 777
“Velocidade da
transicao’.

Figura 778
“Configurar
avanco do slide”.
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Figura 779

“Guia Apresentacdes’.

Figura 780
"“Personalizar Apresentacdo’.
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15.7. Apresentagao de Slides: Iniciar apresentagao,
Configurar, Monitores

Com a guia “Apresentacio de Slides” podemos configurar a forma como vamos
fazer a apresentacio (figura 779).

Para iniciar a apresentagao, vamos utilizar os botoes do grupo “Iniciar a “Apre-
sentagio de Slides”. O primeiro item é “Do Comego”, que ird iniciar a apresenta-
¢ao no primeiro slide. Outra opgao ¢ “Do Slide Atual”, que comecard a partir do
slide que estd aberto (selecionado).

Se quisermos personalizar uma apresentagdo, devemos alterar a ordem de apre-
sentagdo para que a sequéncia nio seja a mesma da ordem de criacio dos slides.
Ao clicar na opgao “Personalizar Apresentagoes”, vocé poderd escolher a ordem
como os slides deverio ser exibidos (figura 780).
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Outras configuragdes podem ser feitas recorrendo a opgao “Configurar Apresen-
tagdo de Slides”, que permite definir se o slide deve tomar a tela toda ou somente
uma janela, se aparecerd até que a tecla “ESC” seja pressionada, se serd exibido
com ou sem narragao ou ainda se terd animagoes. Ao exibir os slides, o apresenta-
dor poderd fazer anotagoes com uma “caneta” virtual em cada um. Nessa janela
é possivel configurar a cor da caneta, bem como determinar se todos os slides
devem ser apresentados ou se haverd somente um intervalo (figura 781).

Slides desnecessdrios nao precisam ser retirados do arquivo. Basta clicar em
“Ocultar Slide” para que eles nao aparecam na apresentagao. Para voltar a exibi-
los, é sé clicar novamente no botao “Ocultar Slide”.

Vocé pode gravar a narrago dos slides com a sua voz, clicando em “Gravar Narragao”.
Aparecerd uma janela para a configuragio do microfone e demais opgoes, permitindo
a gravacdo da voz. Serd criado um arquivo anexado a apresentagio. Depois é s6 testar
os intervalos em que a voz deve entrar na transicio dos slides e pronto! (figura 782).
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Vocé pode configurar a resolucio da sua apresentacio para que ela fique de acor-
do com a resolugdo do monitor a ser utilizado. Para isso, clique na op¢io “Reso-
lugao” e escolha na lista que aparecerd (figura 783).
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15.8. Revisao: revisao de texto, comentarios, proteger

Esta guia possui as mesmas op¢oes do Word e do Excel e vai nos ajudar a revisar
textos, inserir comentdrios e proteger nossa apresentacio (figura 784).
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Figura 781
“Configurar
apresentacdo’.

Figura 782

“Gravar narracdo’.

Figura 783
“Configurar
resolucao’.

Figura 784

Guia "“Revisdo”.
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Figura 785
Guia "Exibicao”.

Figura 786
“Exibicdo Normal’.

Figura 787
Exibicao:
“Classificacao
de Slides”.

15.9. Exibicao: Modos de Exibicao de Apresentagao,
Mostrar/Ocultar, Zoom, Cores, Janela

A guia de exibicao possui op¢oes para modos de exibi¢ao diferentes, bem como
para mostrar/ocultar régua e grades, zoom e cores (figura 785).

O modo de exibi¢ao “Normal” é o padrio do PowerPoint (figura 786).

O modo de exibigao “Classificagio de Slides” mostra todos os slides da apresen-
tagdo em formato miniatura e na sequéncia em que foram criados (figura 787).
A maneira mais fécil de mudar a ordem de um ou virios slides é por meio desse
modo de visualizagdo. Clique no slide e arraste-o para a posi¢ao desejada.
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O modo de exibi¢ao “Anota¢oes” deixard mais visivel o painel de anotagoes que
podemos colocar em cada um dos slides. Esse painel também aparece no modo
“Normal” (figura 788).

A opgao “Slide Mestre” permite a edi¢io do slide que tem essa funcio, que é o
modelo a ser seguido em cada um dos temas. Ao alterar o slide mestre, todos os
demais jd existentes na apresentagdo e os que ainda serdo inseridos seguirdo o
padrio determinado (figura 789).
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Dentro do “slide mestre”, podemos criar um novo tipo de layout de slides,
Y

por exemplo: com quatro espagos de contetido, inserir uma imagem a ser

apresentada em todos os slides, configurar a pdgina, alterar as cores, titulos e

plano de fundo. E possivel ainda salvar esse novo modelo criado para utilizd-

lo novamente (figura 790).

A opgio “Folheto Mestre” permite a configuragio da forma de impressao dos slides,
como se vé na figura 791. Vocé pode adicionar ou remover itens a serem impressos.

Figura 788
Exibicao: “Anotacdes’.

Figura 789
Exibicdo: “Slide Mestre”.
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Figura 790
Editando o
“Slide Mestre”.

Figura 791
“Folheto Mestre”.

Figura 792
Exibir: “Anotacdes
Mestras’.
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Se quiser padronizar o modo de impressio das anotagdes inseridas em cada slide,
vocé pode recorrer a opgao “Anotacoes Mestras”. Caso seja necessdrio, poderd
alterar esse modelo (incluir logotipos ou formatagdes de fonte diferenciados, por
exemplo). E todas as anotagdes seguirdo o mesmo padrio (figura 792).
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Vocé também pode selecionar as opcoes para visualizacao da “Régua” e das “Li-
p pgoes p ¢ g
nhas de Grade”, itens que nao serdo impressos (figura 793).

Outra opgdo possivel é pela visualizagao dos slides, em “Escala de Cinza” ou
“Preto e Branco” (figura 794).
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Consideracoes finais

Em todos os lugares a que vamos, nos deparamos com algum computador ou
sistema informatizado. Podemos vé-los em postos de satide, de combustiveis, em
supermercados e até na quitanda da esquina de casa. Quando telefonamos para
uma empresa, um banco, quem atende ao telefone, na maior parte das vezes? Um
computador. Quando queremos saber qual o saldo de créditos do celular, quem
responde? Um software que fala. E, de fato, impressionante a propagacio da In-
formdtica em todas as atividades.

Com esse avango, os profissionais de todas as dreas sio obrigados a conhecer
os recursos bdsicos da Informdtica para desenvolver seus trabalhos. Foi este o
nosso objetivo na produgio deste livro: apresentar a vocé alguns dos softwares
mais utilizados no mundo da Informitica: editor de textos, planilhas eletronicas,
apresentagdes ¢ internet, comecando com os conceitos que sio importantissimos
para quem estd iniciando sua carreira profissional. Também abordamos aspectos
basicos dos Sistemas Operacionais e seu gerenciamento.

Todas essas informagoes sio de extrema importancia, especialmente se vocé pre-
tende se tornar um técnico responsdvel pelo setor de TI de uma empresa. Elas
sao fundamentais na sua capacitagio e servirdo de ajuda, na tomada de decisoes
com relac¢io aos servidores de rede e demais equipamentos de uma organizagao
que utiliza meijos informatizados e precisa de gerenciamento.

Se vocé ndo pensa em seguir a carreira de gestor de redes, nio se preocupe.
Seja qual for a sua escolha profissional, tudo o que aprender no curso de
Técnico em Informdtica e nos demais relacionados a drea serd empregado de
alguma forma em sua carreira.

Esperamos que este livro o ajude a ampliar seus conhecimentos, abrindo as “por-
tas do futuro” e incentivando-o a superar novos desafios e alcangar o tdo almeja-
do sucesso profissional. Este material foi elaborado por dois ex-alunos da escola
técnica que superaram os desafios pessoais e profissionais, estudaram muito e
agora tém o prazer de compartilhar seus conhecimentos com vocé. Quem sabe o
préximo livro nio serd escrito por vocé!

Referéncias bibliograficas

CAPRON, H.L.; JOHNSON, J.A. Introdugio & Informdtica. Tradugao: José
Carlos Barbosa dos Santos. Revisao técnica: Sérgio Guedes de Souza. Sao Paulo:
Pearson Prentice Hall, 2004.

DEITEL, H.M.; DEITEL , P.J. ; CHOFENES, D.R. Sistemas Operacionais. 3.
ed. Tradugao: Arlete Simille Marques. Revisao técnica: Regina Borges de Aratjo.
Sao Paulo: Pearson Prentice Hall, 2005.

DEMAI, Fernanda Mello. Livro das competéncias profissionais: a sintese dos 90

cursos técnicos e das 115 qualificagoes oferecidas pelo Centro Paula Souza. n. 2.
Sao Paulo: Centro Paula Souza / Editora i9, 2009.

MACHADO, Francis Berenger; MAIA, Luiz Paulo. Arquitetura de Sistemas
Operacionais. 4. ed. Rio de Janeiro: LTC, 2007.

SILBERSCHATZ, Abraham; GALVIN, Peter Baer; GAGNE, Greg. Funda-
mentos de Sistemas Operacionais. 6. ed. Tradugio: Elisabete do Rego Lins. Rio de
Janeiro: LTC, 2004.



