Introdugao a Tecnologia

da Informagﬁo

Informatica Basica — Software
de apresentacao

Prof. Jonatas Bastos



Power Point

0 Faz parte do pacote Microsoft Office;

o Software com muitos recursos para
construcao de apresentacoes;

o A partir da versao 2007 a interface apresenta
as funcionalidades de forma mais explicita
(mais facil de serem encontradas);

o Para acessar o Power Point va em Iniciar ->
Todos os programas -> Microsoft Office ->
Power Point 2007;
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Power Point

.

o Animacoes
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Power Point

. . .INSTITUTO FEDERAL DE

.. EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
BAHIA

0 Guia Exi

Dicao
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Salvar um documento

o Botao do windows, Salvar:

Documentos Recentes

Y o
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3 Relatorio Contrato LOCRON_V2 4=
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- 5 CIDEPEN 008_11 1=
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ﬁ Salvar como » )
7 Horario IFBA V2 =
@ Imprimir >
@ Preparar >
Q Enviar >
&E/ Publicar >
— &
| Eechar
[[Q Opcdes do Word ] [X Sair do Word ]




Salvar um documento

BAHIA
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 Organizar v | Nova pasta

i} Favoritos

j, Downloads

%2l Locais

- Bibliotecas

Nome do arquivo:

Tipo:

@. Ocultar pastas

E. Microsoft Office P¢
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Organizar por: Pasta ¥

= Nome Data de modificag... Tipo
| Meus arquivos recebidos 28/11/2011 15:28 Pasta de 2
[ @ Minhas Formas 25/11/2011 11:17 Pasta de g
| Symantec 21/11/2011 11:52 Pasta de
v < 1 | »
Aula 08_Software Apresentacdao_Power Point v
Apresentacdo do PowerPoint v

Autores: Jeime

Ferramentas

o

Marcas: Adicionar uma marca

Salvar Cancelar




Abrir um documento
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ORe RPHAL LD

Abrir

Salvar

Salvar como

Imprimir

Preparar

Enviar

Publicar

Fechar
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=
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z
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jeime
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Correcds Diarios_03_06_11
Relatdrio Contrato LOCRON_V2

CIDEPEN 008_11
CIDEPEN 008_11
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COMPARACAO DO PEDIDO COM ENTREEGA Material de Limpeza e C...

¥ Y Y YYY YW

2] Opgdes do Word

X Sair do Word
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Abrir um documento

Organizar v Nova pasta

,~

(3 Microsoft Office P— - Bibliotecas
*& Grupo doméstico
¢ Favoritos jJEME

Bl Area de Trabalho 1 Computador

18 Downloads €l Rede

%l Locais = Aula PWC’Wi“t]

4 Bibliotecas

*& Grupo doméstico

1M Computador
&co

ca D(D) %

Nome do arquivo: Aula powerpoint Todas as apresentagdes do Pow v

Ferramentas Abrir v Cancelar




Criando apresentacoes
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o Clicar no Botao do Microsoft Office, e em
seguida clicar em Novo ] ;

= Entao escolher um mode

Nova Apresentagao

O para a apresentacao

(LD ||

Modelos

[ Em branco e recentes
Modelos Instalados
Temas Instalados

Meus modelos...

Novo com base em
documen to existente...

Microsoft Office Online
Em Destaque

Certificados de

Slides de conteldo
Slides de design
Apresen tacdes
Agendas

Mais categorias

l

Procurar um 2]

Em branco e recentes

!l’esenta;‘a'o el
branco

Apresentacao em branco

] [ Cancelar ]
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Tela inicial

5 Apresentagio3 = Microsoft PowerPoint % Iﬂl

Inserir Design Animacdes Apresentacao de Slides Revisdo Exibicao ()]
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Clique para adicionar anotacoes

Slidel del @ ‘Tema do Office” 1 Portugués (Brasil) '




LLayout

o Clicar na Guia Inicio e depois no botao Layout,
na o layout desejado clicando sobre ele;

escol

w| Inicio | Inserir

;
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-
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Inserindo textos

o Clicar no retangulo (Cllque para ad|C|onar um

tltu IO) 7 = ko | duedr  Design  Animaches  Apesertaciode Skdes RS Bxtiglo Famatar -
| =0 4 1) Layos * ===t | & 3 A Lotz
Jj 5 _] Sncator Calen Thuton) - (44 - (A A7 =~ = - GE IS Id @ dl Ij £ Substuir
ey . e N Z 5 ded N-par A  EFEIE W a- Nﬂ-m-_m;:;'; _,. it Seecionar >

Aren de Trandleréncia Sides Pante ~ Paragraio ) Deinho - tdiia

Clique para adicionar anotagbes

_Shdet det Tera do Oftie” 5 Partuguis (Bragh |
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Formatando textos

o Para alterar um texto, € necessario primeiro
seleciona-lo;

~erra ntas de
.

]. Inicio [ Inserir Design Animacdes Apresentacao de Slides Revisdo Exibicdo Formatar
- - A'
. % l:] 5= Layout - Calibri (Titulos) - |44~ [A° &7|[&)] =~ == = *Ev]uu G\_& B 9 4 Localizar
. Redefinir [% 3¢ Substituir ~
Cola N AV . v == == EE = F O Estil
o ! 3 SIu?i‘;ov - Excluir [ N I § ae 8§ &~ A HA ] [= '!“ = =] == ] v or:na : rgavmzar Ra;,:,zss. Q ~ [} Selecionar ~
Area de Transferéncia = Slides Fonte F] Paragrafo F] Desenho F] Edicdo

il = x
i)

i Clique para adicionar um subtitulo

Clique para adicionar anotacoes
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Formatando textos

o Com o texto selecionado basta clicar nos
botoes para fazer as alteracoes desejadas;

1 2
| Inido | - ,
“_s] & =] SStayvout= (i ltulos) < |44~ | A A | == E EH|E ld-
— By EoRedenor || ————— —— ——— — |[m———— &=k
Colar 5 Sl\lll?j:ov ] Exlir N I & - aa-||A || = --éfé EHEE l n-

Area de Transferéncia = Slides | | | ront I |
5 6

3 4 10 111213141




Formatando textos
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1. Altera o tipo de fonte;

2. Altera o tamanho da
fonte;

3. Aplica negrito ao texto
selecionado;

4. Aplica negrito ao texto
selecionado;

5. Sublinha o texto
selecionado,

6. Desenha uma linha no
meio do texto
selecionado;

10.
11.

Adiciona uma sombra
atras do texto
selecionado;

Ajusta o espacamento
entre caracteres;

Altera todo o texto
selecionado para

MAIUSCULAS ou
minuUsculas;

Altera a cor da fonte;

Alinha o texto a
esquerda;
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Formatando textos

12. Centraliza o texto;

13. Alinha o texto a
direita;

14. Alinha o texto as
margens esquerda e
direita;

15. Divide o texto em

duas ou mais
colunas;
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Adicionando novo slide

o Clique no botao novo slide, na guia inicio;

O = )
\-/ ’ Inicio ' Inserir Design Animacdes

4 Recortar
=3 Copiar =] Redefinir
Colar

- . J Formatar Pincel |\ slide ~/%d Excluir U
Area de Transferéncia

5 Layout ~
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Adicionando novo slide

o O novo slide sera adicionado logo apos o

V' 4 n = n
ultimo slide existente;
| w B s _—Apresentag'a'oB - Microsoft PowerPoint : @ﬁg
| Inicio [ Inserir Design Animacdes Apresentacdo de Slides Revisdo Exibicao

Bl iSNE) ";‘; @ B 22

Colar Novo [ N 7 S abe 8§ AV~ An- H . l Formas Organizar Estilos
- Slide ~ . e - Rapidos v ="~
Areade.. = Slides Fonte i Desenho la

= —

* Clique para adicionar texto

—ag=

el
JJS’T)

Clique para adicionar anotacoes

Slide2de 2 | “Tema do Office™ <5 Portugués (Brasil) | I'-[E-‘EEH? ’
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o Na guia inserir clique no icone simbolos;

] 345G QE

Caixa Cabecalho WordArt Data e Ndmero Slmbolo Objeto
de Texto e Rodapé v Hora do slide

Texto
Fonte: J(texm normal) [zl subconjunto: Eetas
O Selecione o ot ]
F: | = (
simbolo e clique N
1 1 n 3/5 4/5 5/6
em inserir; Ly
< fi| fl |ffi|ff]
Simbalos usacos recentemente;
Vol e SEBBEE

DOWNWARDS ARROW/ Cédigo do caractere: 2193 | de: Unicode (hex) [+
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Marcadores e numeracao

o Na guia inicio, os links |:=- e =-
permitem adicionar marcadores e
numeracao nos paragrafos;

Marcadores Numeracao
e E a1 [P EY =HEE= P Hy [
| | o 1 1) i
Nenhum Nenhum 2. 2)
. o —— 3. 3)
a | —— A a) —
a Il. B. b)
a I C C)
> v a. I
> v b, —— i, ——
> v 1 C. —— . ——
:= Marcadores e Numeracio... i= Marcadores e numeracio...
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Inserir ﬁguras

o Imagem do Arquivg .«|: insere uma imagem
de um arquivo;

o Clip-art = % : é possivel escolher entre vérias
figuras que acompanham o Microsoft Office;

—

O FormasLU): insere formas prontas, como
retangulos e circulos, setas, linhas, simbolos
de fluxograma e textos explicativos;
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Inserir ﬁguras

o SmartArt 2 -] : insere um elemento grafico
SmartArt para comunicar informacoes
visualmente;

O Gréficon . insere um grafico para ilustrar e
comparar dados;

0o WordArt A : insere um texto com efeitos
especiais;
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o Na guia inserir clique no link cabecalho e
rodapé | ;

Cabecalho
¢ Rodape

0 Marcar as opges (e

Side | Anotacdes e folhetos |

desejadas e aplicar || s
[CIData e hora P
. . @ Atualizar automaticamente
ao Sllde Ou a tOdOS, ‘12/12/2011 w] |
Idioma: Tipo de calendario:
‘Portugués (Brasil) = ‘ [Oddental . ]
Determinada(s) Viouakizacso
| 12/12/2011 |
("] Namero do slide E'-'_'_'-'_'-'_'_'-'_'_‘;
["|Rodapé : '
| ] —
[ N&o mostrar no slide de titulo

— —




C
: SR oo rmennioe
Inserir tabela nE oo
o Na guia inserir clique no link tabela G .

Tabela 7/

0 Na janela que abrir clique

Inserir Tabela

na quantidade de linhas e

colunas para a tabela, ou

clicar em Inserir tabela para

informar o numero elinhas e

Colunas manualmente;

Inserir tabela...
Desenhar Tabela

Planilha do Excel...

e |
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Alterar ordem dos slides

O Selecionar a guia Slides (no painel a esquerda);
o Clicar sobre o slide;

0 Manter pressionado e arrastar ate a posicao
desejada; T

SLIDE 2
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Temas

o Configuracao de um tema para o design
dos slides:

Design Animacdes Apresentacao de Slides Revisdo Exibic

erir ao
F ! Cores ~
Aa || Aa Aa AY Aa Age Aa Aa Aa Aa Aa Aa <[] Fontes -
e mom ||| e memcow  |EETTTUTE T T T T _ m |l "= - M= = S| = I:] Efeitos -
Temas

0 Os slides ficarao configurados com o tema
especificado;
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Alterar plano de fundo =~ W e

0 Clicar com o botao direito do mouse sobre
o slide, e em seqguida clicar em Formatar
Plano de Fundo;

¥
=3 | Copia
34 Colar
=L Publicar Slides
Régua
Grades e guias...
55 Layout >
Redefinir Slide
<) Formatar Plano de Fundo...
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Alterar plano de fundo

o Escolher entre as opcoes e Aplicar a tudo

para aplicar a mudanca a todos os slides;
[ 2| = |

Preenchimento

@ Preenchimento sdlido

() Preenchimento gradual

(*) Preenchimento com imagem ou textura
QOcultar elementos araficos de plano de fundo

~

Redefinir Plano de Fundo | | Fechar
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Animar textos e objetos

0 Selecionar o texto ou objeto, clicar na guia
Animacoes, e depois em Animacoes
Personalizadas;
= Clicar em Adicionar efeito;

m Aparecera varias opcoes de animacao de
entrada, énfase, saida e trajetorias de
animacao;
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Animar textos e objetos
L,;Iov* , e oo =o X

Inicio Inserir Design | Animacdes | Apresentacdo de Slides Revisdo Exibicdo Formatar

= S | A i
_X‘ 1;1Animan Sem Animacdo v ’& e son vancar Slide [
o g ﬂ Rapida ~ | ¥ Ao Clicar com @ Mouse
Visualizar Ii;ﬁ Animacdo Personalizadal . 2 -

‘ ;j Aplicar a Todos [" Automaticamente Apos: 00:00
Il
|

| Visualizar || Animacdes J Transicdo para este Slide | Jl
| a\ Personalizar animacdo Y X
i 1
| % Entrada % L Caixa
. [ s | aar 2
Clique para adicionar um titulo ~# f= |3 2 Losango
¢ *7: Saida » | 3k 3. Persianas
| ¥% Trajetérias de animagio » f 4. Surgir
Propriedade: s 5 Xadrez
4 . | Mais efeitos..
Paragrafo 2, Yelocidade:;
Paragrafo 3; | 8
Paragrafo 4; Selecione um elemento do side &
dligue em Adiconar efeito’ para
adicionar uma animacao.

Paragrafo 5;
Paragrafo 6;

11l

: Reardenar
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Botoes de acao

o Na guia Inserir, no grupo Ilustracoes, clicar
na seta abaixo de Formas;

Inicio Inserir Design Animacoes Apres:

NN IERYT

Imagem Clip-art Album de |Formas SmartArt Grafico
Fotografias ~

TIlustracoes

0o Em Botoes de Acao, clicar no botao que se
deseja adicionar;

o Clicar sobre um local do slide e arrastar para
desenhar a forma do botao;

O Aparecera a tela Configurar Acao para
especificar o comportamento do botao;
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Botoes de acao

Configurar agdo l ? XS

| - "-

Selecionar com o mouse | Selecionar sem 0 mouse

Ac3o ao dicar
@ Nenhuma

lL () Hiperlink para:

Proximo slide -

(") Executar programa:

Procurar...

Executar macro:

Acdo do objeto:

Tocar som:
Aplausos |E|
Realcar dique




Botoes de acao

0 Exemplos:
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o Utilizada para fornecer apresentacoes separadas
para diferentes grupos de interesses;

o Na guia Apresentacoes de Slides clicar na seta
ao lado de Apresentacao de Slides Personalizada
e, em seguida, clicar em Apresentacoes
Personalizadas;

Ll
J Inicio Inserir Design Animacdes Apresentacdo de Slides Revisdo Exibi

—

=L 7 = - I MO Gravar narracao
— — = (57 Testar Intervalos
Do Do Slide Apresentacdo de Configurar Ocultar _

Comeco Atual | ISlides Personalizada~' | Apresentacdo de Slides Slide V' UsarIntervalos Testados

Iniciar Aprese I Personalizar apresentacées... l Configurar
- — N
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O Na caixa de dialogo Apresentacoes
Personalizadas, clicar em Novo;

Apresentagdes personalizadas &M‘
Apresentacoes personalizadas:
Editar...
Remover
Copiar

Fechar Mostrar




Apresentacao personalizad#®
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o Em Slides na apresentacao, clicar nos slides
gque deseja incluir na apresentacao
personalizada, e clicar em Adicionar;

o Cologue um Nome da apresentacao de slides, e

em seguida clica em OK;

, Definir apresentagdo personaliza_da _

] e

Nome da apresentacdo de slides: 'Apresentagso personalizada 1

|

Slides na apresentacdo:

1. Introducdo a Tecnologia da Informacac »
2. Power Point 8
3. Ambiente de trabalho

4., Guias

5. Power Point

6. Power Point

7. Salvar um documento

8. Salvar um documento

9. Abrir um documento

10. Abrir um documento
11. Criando apresentactes
12. Tela inidal

1 Adigionar >> i

Remover

Slides na apresentacdo
personalizada:

1. Salvar um documento
2. Salvar um documento
3. Abrir um documento

4. Abrir um documento

5. Criando apresentacdes
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o Para visualizar uma apresentacao personalizada,
clicar na guia Apresentacao de Slides ->
Apresentacao de Slides Personalizada e clicar no
nome da apresentacao personalizada que foi
criada;

:’J/ Inicio Inserir Design Animacoes ’ Apresentacdo de Slides

@ g — EQ‘ — ‘—?:;. o ;TG:;

Do Do Slide Apresentacdo de Configurar Ocultar =
Comeco Atual ''Slides Personalizada~ @ Apresentacdo de Slides Slide V| Usa

Iniciar Aprese Apresentacdo personalizada 1 i Configurar

Slides Topicos S Personalizar apresentacdes...




. . .INSTITUTO FEDERAL DE

Apre S enta(}ao p ers Onallz ad’ EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

AAAAA

o E possivel colocar um link da apresentacdo
principal para a personalizada;

m Selecione o texto ou objeto que deseja tornar

link; Q,

= Clica na guia Inserir, depois em Hiperlink == ;

= Aparecera a Tela de Hiperlink. Clicar no icone
Colocar nesse documento;




un
~ : ...'E'lsJé'A”?oFi‘.’ESSk‘Eﬁscuomm
Apresentacao personalizad 88 ==

o Escolher o nome da apresentacao personalizada
criada e clicar em OK;

' Inserir hiperlink PhERNpE—— R
W — -
Vincular a: Texto para exibicdo: ’ texto ‘ [ Dica de tela... ]
Pagin Web Selecione um local neste documento: Visualizac3o do slide:
ou arquivo - Primeiro slide
existente - Ultimo slide et o A ﬁ-___: L
- Préximo slide ——————
- Slide anterior B
Colocar neste | | - Titulos de slides T =
documento - Apresentacdes personalizadas ol
. —
(! | =
Criar novo >
documento — N
[7] Mostrar e retornar
End d
ndereco de
email [ oK ] [ Cancelar ]
- ~Ny
O Perceba que o texto selecionado na apresentacao

principal se tornou um link para a apresentacao
personalizada;
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O Sao os efeitos semelhantes a animacao
que ocorrem no modo de exibicao
Apresentacao de Slides quando vocé move
de um slide para 0 proximo;

Animacdes Apresentacdo de Slides ~ Revisdo  Exibicio = Formatar

i e S

i)l Aplica

este Slide
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Transicao de slides

o E possivel definir sons e a velocidade da
transicao de slides;

4 Som de Transicao: [Sem som] v
3_3,]_ Velocidade da Transicdo: Rapida v
13 Aplicar a Todos

O E possivel também uma configuracao
automatica para a transicao dos slides;

Avancar Slide

v Ao Clicar com o Mouse

-

Automaticamente Apds: 00:00 .
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o Um meio pelo qual o usuario pode
formatar toda sua apresentacao
rapidamente;

o Slide mestre permite configurar toda a
apresentacao de uma unica vez;

0 Para acessar o slide mestre clique na guia
Exibicao -> Slide Mestre;

imacoes Apresentacdo de Slides Revisdo Exibicdo
T | Régua C%
— " Linhas de Grade
Slide Holheto Anotacdes

Zoom
Mestre

entacag

estre Mestras Barra de r\‘EﬂSBgenS

Mostrar/Ocultar Z




o
|

B8
| ‘:| |_| INSTITUTO FEDERAL DE

S 11 d e mestre D) Eucacio. cenia e TecoLoaia

0o Ao clicar nessa opgao, a janela do
PowerPoint mudara um pouco. Ao inves de
mostrar seus slides, serao mostrados
outros, os slides mestres;

O A guia "Slide Mestre" também aparecera.
Ao clicar nos slides que estao a esquerda
do monitor, percebera que eles sao
exatamente como os possiveis slides que
podem ser inseridos numa apresentacao;

o Portanto, basta configurar o slide
correspondente da maneira que deseja;
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Slide mestre

o Ambiente de edicao dos slides mestres

Clique para editar o estilo do
titulo mestre

Clique para editar o estilodo
subtitulo mestre

 11/01/2012 Rodapé
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Impressao no PPT e o

o0 No PPT é possivel criar e imprimir slides,
folhetos e anotacoes;

O Para verificar as opcoes de impressad™ do
ppt clique no Botao Microsoft Office ,
clicar na seta ao lado de Imprimir e, em
seguida, clicar em Visualizar impressao;
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Impressao no PPT

o Tela com visualizacao da impressao

q Hﬂ?réxlma?iglna

Orientacio | Zoom Ajustar L& Pagina Anterior
- aJanela

Fechar Visualizacdo
de Impressao

Introducgio a Tecnologia

da Informagﬁo

Informatica Basica — Software
de apresentacgao

Prof. Jeime Nunes




Impressao no PPT
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0 Na area de Configurar Pagina o usuario
pode escolher a forma de impressao:

= Slides, Folhetos, Anotacoes ou Estrutura de

topicos:

(TS )
J Visualizacao de Impressao

[ % Imprimir: -
p e

Imprimir Opcdes

Imprimir

Slides B Orientacio

Slides

Folhetos (1 Slide por Pagina)
Folhetos (2 Slides por Pagina)
Folhetos (3 Slides por Pagina)
Folhetos (4 Slides por Pagina)
Folhetos (6 Slides por Pagina)
Folhetos (9 Slides por Pagina)
Anotacdes

Estrutura de topicos

{

74
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Impressao no PPT

Impressao de slides

W
Visualizacdo de Impressdo
R [
Zoom Ajustar
alanela

Imprimir Op;t'ies

Imprimir:

Configurar Pagina

[_§ Préxima Pagina

_ Pagina Anterior | Fechar Visualizacio
de Impressao

Visualizar

Orientagéo

Imprimir Zoom

.. mc&o.m E TECNOLOGIA

Introducgido a Tecnologia

da Informasﬁo

Informatica Basica — Software
de apresentacao

Prof. Jeime Nunes
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Impressao no PPT

o Impressao de folhetos

19/01/2012
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Impressao no PPT

o Impressao de anotacoes

-

Introdugdo a Tecnologia
da Informacao

Informatica Bisica - Softvare
de apresentagio

Prof. Jeime Nunes

Anotagoes sobre este slide.
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Impressao no PPT

o Impressao de Estrutura de Topicos

15/01/2012
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