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APRESENTACAO DA AULA

Fala, galera! O assunto da nossa aula de hoje é Microsoft Powerpoint! Da mesma forma que o
Microsoft Word é minha ferramenta principal de producao de aulas, o Microsoft Powerpoint é a
ferramenta do Professor Renato da Costa. Em comparacao com Word e Excel, esse é o assunto mais
tranquilo de todos e menos cobrado em prova! Logo, se for para priorizar, priorizem os outros dois.
Logo, aproveitem que essa é uma aula é beeeeeeeeeeeem tranquila...

@  PROFESSOR DIEGO CARVALHO - WWW.INSTAGRAM.COM/PROFESSORDIEGOCARVALHO

£

e

) FINALMENTEACABOU.. *

Galera, todos os topicos da aula possuem Faixas de Incidéncia, que indicam se o assunto cai
muito ou pouco em prova. Diego, se cai pouco para que colocar em aula? Cair pouco nao significa
que ndo caira justamente na sua prova! A ideia aqui é: se vocé esta com pouco tempo e precisa ver
somente aquilo que cai mais, vocé pode filtrar pelas incidéncias média, alta e altissima; se vocé tem
tempo sobrando e quer ver tudo, vejam também as incidéncias baixas e baixissimas. Fechado?

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA
INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA

INCIDENCIA EM PROVA: ALTISSIMA

Além disso, essas faixas ndo sdo por banca — é baseado tanto na quantidade de vezes que caiu em
prova independentemente da banca e também em minhas avaliagdes sobre cada assunto...
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#ATENCAO

Avisos
Importantes

?

Esse curso foi desenvolvido para ser acessivel a alunos com diversos niveis de
conhecimento diferentes. Temos alunos mais avancados que tém
conhecimento prévio ou tém facilidade com o assunto. Por outro lado, temos
alunos iniciantes, que nunca tiveram contato com a matéria ou até mesmo que
tém trauma dessa disciplina. A ideia aqui é tentar atingir ambos os publicos -
iniciantes e avancados - da melhor maneira possivel..

Por que estou enfatizando isso?

O curso contém diversas questdes espalhadas em meio a teoria. Essas
questdes possuem um comentdrio mais simplificado porque tém o tnico
objetivo de apresentar ao aluno como bancas de concurso cobram o
assunto previamente administrado. A imensa maioria das questdes para
que o aluno avalie seus conhecimentos sobre a matéria estdo dispostas ao
final da aula na lista de exercicios e possuem comentarios bem mais
completos, abrangentes e direcionados.
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MICROSOFT POWERPOINT

Conceitos Basicos

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

Galera, 0 assunto da nossa aula de hoje é o Microsoft Office
Powerpoint, mas antes é interessante contextualizar o que
veremos mais a frente. Vocés, com toda certeza, ja ouviram
falar na Microsoft. Sim, aquela empresa fundada pelo
bilionario Bill Gates, criadora do Sistema Operacional
Windows e de diversos outros softwares. Dentre esses
softwares, existe a Suite de Aplica¢coes Office.

O que é isso, professor? Bem, existe um conceito chamado
Suite de Aplicacdes, que é simplesmente um conjunto de
aplicagoes voltadas para tarefas em comum. Por exemplo, a
Suite de Aplicagoes Office é um conjunto de varias aplicagdes
(Word, Excel, Powerpoint, Outlook, etc) voltadas para
tarefas relacionadas a um escritorio (em inglés, Office é
Escritorio). E que tarefas comuns seriam essas?

Galera, sdo tarefas que ocorrem com frequéncia em escritérios como, por exemplo, editar um texto,
criar um grafico, armazenar contas em uma planilha, criar apresentagdes, salvar arquivos em
nuvem, entre outros. Enfim, a Suite de Aplica¢des Office visa dinamizar e facilitar as tarefas do
cotidiano de um escritorio. Dito isso, vamos resumir o que nds vimos até agora por meio da imagem

seguinte? Olha so...

e

MICROSOFT OFFICE POWERPOINT

Existe uma empresa chamada Microsoft que possui diversos softwares. Dentre eles, ela possui uma
Suite de Aplicagoes de Escritdrio chamada Microsoft Office. Dentro dessa Suite de Aplicagbes de
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Escritdrio, ha uma aplicacao chamada Powerpoint, que se trata de um editor de apresentacoes.
Tudo certo até aqui? Agora que nds ja estamos mais intimos, vamos chamar o Microsoft Office
Powerpoint apenas de Powerpoint e vamos ver mais detalhes sobre ele.

(CREFITO/RS —2016) A cerca do Microsoft PowerPoint 2010 € INCORRETO afirmar que:

a) com o PowerPoint consegue-se produzir slides.

b) nos slides podemos inserir textos e imagens.

) permite animar os textos contidos nos slides.

d) é 6timo para auxiliar professores em aulas expositivas.

e) o PowerPoint permite trabalhar com textos nos slides, mas ndo possui a ferramenta
Corretor Ortografico.

Comentarios: todos os itens estdo corretos, exceto o Ultimo — ele e todas as outras ferramentas de escritorio possui Corretor

Ortogréfico (Letra E).
. ESCLARECENDO!

EM NOSSA AULA, VAMOS ABORDAR O POWERPOINT DE FORMA GENERICA, UTILIZANDO 0
LAYOUT DA VERSAO 2016, MAS EVIDENTEMENTE RESSALTANDO DIFERENCAS E NOVIDADES RELEVANTES
ATUALMENTE ENTRE AS VERSOES.

NOS UTILIZAMOS ESSA ESTRATEGIA PORQUE — COMO A IMENSA MAIORIA DOS ALUNOS
POSSUI APENAS A ULTIMA VERSAO DO SOFTWARE — ELES NOS PEDEM QUE FACAMOS BASEADO NESSA VERSAQ
PARA QUE ELES POSSAM TESTAR TUDO QUE VEREMOS EM AULA.

ESSE E UM ASSUNTO VIRTUALMENTE INFINITO. EXAMINADORES PODEM COBRAR DIVERSOS
PONTOS PORQUE ESSE SOFTWARE POSSUI RECURSOS INESGOTAVEIS. VAMOS DIRECIONA-LOS PARA AQUILO
QUE MAIS CAI, MAS NAO TEM JEITO SIMPLES: E SENTAR A BUNDA NA CADEIRA E FAZER MUITOS EXERCICIOS.
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Contexto Histérico

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

Microsoft
PowerPoint

O Powerpoint foi lancado em 1987 por uma empresa chamada Forethought e, curiosamente,
so funcionava em computadores Macintosh. A Microsoft posteriormente comprou esse produto
e o ofereceu como um dos seus softwares de escritorio. Ele foi originalmente projetado para
fornecer recursos visuais para apresentagdes dentro de organizagdes comerciais, mas passou a ser
amplamente usado em outras situagdes, tanto nos negocios quanto fora deles.

O impacto deste uso muito mais amplo do PowerPoint tem sido experimentado como uma
mudanca poderosa em toda a sociedade. Galera, apesar de ser produzido pela Microsoft, ha versoes
do Powerpoint para computadores da Apple e também para sistemas moveis como Windows
Phone, Android e iOS. Detalhe: ndao existem versdes para o Sistema Operacional Linux. Apesar
de ser possivel compra-lo separadamente das outras ferramentas, em geral ele vem no pacote.
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Novidades Powerpoint 2013

O Microsoft PowerPoint 2013 possui uma aparéncia totalmente nova: esta mais limpo e voltado
para uso em tablets e telefones e, portanto, vocé pode deslizar e tocar para se movimentar pelas
apresentacoes. O Modo de Exibicao do Apresentador se adapta automaticamente a sua
configuracdo de projecdo e vocé pode até usa-la em um Unico monitor. E quando vocé estiver
trabalhando com outras pessoas, serd possivel adicionar comentarios e interagir...

Novidade o1: Mais op¢oes de introdugao

Em vez de abrir com uma apresentacdao em branco, o
PowerPoint 2013 oferece varias maneiras de iniciar sua
proxima apresentacdo usando um modelo, um tema, uma
apresentagao recente, uma apresentacao nao tao recente
ou Uma apresentacdo em branco.

Novidade 02: Modo de Exibicdo do Apresentador com
praticidade

O Modo de Exibigdo do Apresentador permite que vocé veja
suas anotagdes em seu monitor enquanto que a audiéncia
vé somente o slide. Nas versdes anteriores, era dificil
descobrir o que cada um via em que monitor. O Modo de
Exibicdo do Apresentador corrige essa dor de cabeca e
simplifica o trabalho.

Novidade 03: Usar o Modo de Exibi¢do do Apresentadorem
um monitor

O Modo de Exibigdo do Apresentador ndo exige mais varios
monitores. Agora vocé pode ensaiar no Modo de Exibigao
do Apresentador sem se conectar a nada mais.

Novidade o4: Ampliar um slide

Clique na lupa para ampliar graficos, diagramas ou que vocé
quiser enfatizar para sua audiéncia.

Novidade o5: Ir para um slide

Use o Navegador de Slides para procurar outros slides da
apresentacao.

Novidade 06: Configuragdo automatica
O PowerPoint pode detectar automaticamente a
configuragdo de seu computador e escolher o monitor certo

para o modo de exibi¢do do Apresentador.

Novidade o07: Crie e compartilhe apresentacdes interativas
online

O Office Mix é uma nova solugdo gratuita para o
PowerPoint, que torna mais facil a criagdo e o
compartilhamento de apresentacoes online interativas ou
"combinag¢des". Combinagdes sao reproduzidas como
videos da Web, mas com suporte a animagdes, links ao vivo
e muito mais.

Para obter o Office Mix, baixe e instale o suplemento
gratuito. Ao abrir o PowerPoint 2013, vocé vé a nova guia do
Mix. Vocé pode gravar anotacdes do orador em audio ou
video para cada slide da sua apresentacdo. Também é
possivel inserir questionarios, videos auxiliares e muito
mais. Grave facilmente o que esta em sua tela enquanto faz
anotacdes com 4udio. Quando terminar, visualize a
combinacdo e carreque-a para o OfficeMix.com para
compartilha-la. O portal OfficeMix.com oferece analises
para que vocé veja as estatisticas da audiéncia e os
resultados dos questionarios.

Novidade 08: Compativel com widescreen

Muitas das TVs e videos do mundo adotaram os formatos
widescreen e HD, e assim também o fez o PowerPoint. Ha
um layout 16:9 e novos temas projetados para aproveitar as
vantagens das possibilidades do widescreen.

Novidade o09: Iniciar uma reunido online a partir do
PowerPoint

Agora vocé possui diversas maneiras de compartilhar uma
apresentacao do PowerPoint pela Web. E possivel enviar um
link para os slides ou iniciar uma reunidao completa do Lync
que exiba os slides com audio e IM. Sua audiéncia poderd se
associar a vocé de qualquer local, em qualquer dispositivo
usando o Lync ou o Office Presentation Service.

Novidade 10: Variacoes de tema

Agora os temas possuem um conjunto de variagdes, como
diferentes paletas de cores e familias de cores. E o
PowerPoint 2013 oferece novos temas para widescreen
além dos tamanhos padrdo. Escolha um tema e uma
variacao na tela inicial ou na guia Design.
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Novidade 11: Alinhar e espacar os objetos de maneira
uniforme

Nao é mais preciso ficaranalisando os objetos em seus slides
para ver se eles estdo alinhados. As Guias Inteligentes
aparecem automaticamente quando seus objetos, como
imagens, formas, entre outros, estiverem muito proximos,
além de mostrarem quando eles estiverem espagados de
formairregular.

Novidade 12: Aprimoramentos nas trajetorias de animagao

Agora, quando vocé cria uma trajetoria de animacgdo, o
PowerPoint mostra onde seu objeto ficard. Seu objeto
original fica parado, e uma imagem "fantasma" se move
pela trajetdria até o ponto de extremidade.

Novidade 13: Mesclar formas comuns

Selecione duas ou mais formas comuns em seu slide e
combine-as para criar novas formas e icones.

Novidade 14: Suporte aprimorado a video e audio

Agora o PowerPoint é compativel com mais formatos de
multimidia, como .mp4 e .mov com video H.264 e dudio
AAC (Advanced Audio Coding), além de mais conteudo de
alta definicdo. O PowerPoint 2013 inclui mais codecs
internos para que vocé ndo precise instala-los para que
determinados formatos de arquivo funcionem.

Use o recurso Reproduzir no plano de fundo para reproduzir
uma musica enquanto as pessoas visualizam a sua
apresentacao de slides.

Novidade 15: Novo conta-gotas para correspondéncia de
cores

Vocé pode capturar a cor exata de um objeto em sua tela e
entdo aplica-la a qualquer forma. O conta-gotas faz o
trabalho de correspondéncia para vocé.

Novidade 16: PowerPoint em dispositivos de toque

Agora é possivel interagir com o PowerPoint na maioria dos
dispositivos, incluindo PCs com o Windows 8. Usando
gestos de toque tipicos, vocé pode passar o dedo, tocar,
rolar, fazer zoom e panoramicas nos slides e realmente
sentir a apresentagao.

Novidade 17: Compartilhar e salvar seus arquivos do Office
na nuvem

A nuvem é como um armazenamento de arquivos no céu.
Vocé pode acessa-lo a qualquer momento que estiver
online. Agora é facil salvar seus arquivos do Office no seu

OneDrive ou no site da sua organizagao. De |3, vocé pode
acessar e compartilhar suas apresenta¢des do PowerPoint e
outros arquivos do Office. Vocé pode até mesmo trabalhar
com seus colegas no mesmo arquivo ao mesmo tempo.

Novidade 18: Comentarios

Agora vocé pode fazer comentarios no PowerPoint com o
novo painel Comentdrios. E pode mostrar ou ocultar
comentarios e revisoes.

Novidade 19: Trabalhar em conjunto na mesma
apresentacao

Vocé e seus colegas podem trabalhar juntos na mesma
apresentagdo, com as versdes de area de trabalho e online
do PowerPoint, além de ver as altera¢des uns dos outros.
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Novidades Powerpoint 2016
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Assim como nas outas ferramentas de escritério do Office —
Excel e Word —, a Versdao 2016 do PowerPoint trouxe
pouquissimas novidades. Uma delas foi uma das mais
interessantes e se chama Diga-me o que vocé deseja fazer.
Este recurso ajuda usuarios a realizar tarefas de forma mais
rapida. Além de ser uma 6tima ferramenta para quem nao
sabem bem onde estdo os campos e menus, é 6timo para
aumentar a produtividade no dia a dia. Percebam na imagem
que eu digito apenas “slide” e ele me retorna varias opgoes.
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Outra novidade foi a Pesquisa Inteligente da Plataforma Bing! Ela apresenta as pesquisas

diretamente no PowerPoint 2016. Quando vocé seleciona uma palavra ou frase, clica com o botao
direito do mouse sobre ela e escolhe Pesquisa Inteligente, o Painel de ideias é exibido com as
defini¢Oes, os artigos Wiki e as principais pesquisas relacionadas da Web. Além disso, a outra

novidade trazida por essa versdo é a possibilidade de criacdo de seis novos graficos para
informacdes financeiras ou hierdrquicas ou para revelar propriedades estatisticas em seus dados.
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Novidades Powerpoint 2019

Novidade ox: Transi¢do Transformar

O PowerPoint 2019 vem com a transi¢do Transformar, que
pode ajudar a criar animagoes suaves nos slides.

Novidade 02: Zoom do PowerPoint

Para tornar uma apresenta¢do mais dinamica e permitir a
navegagao personalizada nela, experimente o Zoom do
PowerPoint. Quando vocé cria um Zoom no PowerPoint,
pode saltar entre partes, se¢des e slides especificos de sua
apresentagdo em uma ordem escolhida durante a
apresentagao, e o movimento de um slide para outrousa um
efeito de zoom.

Novidade 03: Marca-texto

Agora o PowerPoint 2019 tem um Marca-texto semelhante
ao que existe no Word, atendendo a pedidos! Escolha cores

de realce diferentes para enfatizar determinadas partes do
texto nas apresentagoes.

Novidade o4: Elementos graficos vetoriais para impacto
visual

Vocé pode inserir e editar imagens em SVG (elemento
grafico vetorial escalavel) em apresentagdes para criar
conteldo nitido e bem elaborado. As imagens em SVG
podem ser coloridas novamente e nao perdem a qualidade
quando sdo ampliadas ou redimensionadas. O Office da
suporte a arquivos SVG que tém filtros aplicados a eles.

Novidade o5: Converter icones SVG em formas
Converter um icone ou uma imagem SVG em uma forma do

Office significa que vocé pode desmontar o arquivo SVG e
edita-lo em partes individuais.
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INTERFACE GRAFICA
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Barra de Titulos

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Apresentagdo1 - PowerPoint Entrar

Trata-se da barra superior do MS-Powerpoint que exibe o nome da pasta de trabalho que esta sendo
editada — além de identificar o software e dos botdes tradicionais: Minimizar, Restaurar e Fechar.
Lembrando que, caso vocé dé um clique-duplo sobre a Barra de Titulo, ela ird maximizar a tela —
caso esteja restaurada; ou restaurar a tela — caso esteja maximizada. Além disso, é possivel mover
toda a janela ao arrastar a barra de titulos com o cursor do mouse.

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

O Powerpoint € um software com uma excelente usabilidade e extrema praticidade, mas vocés hao
de concordar comigo que ele possui muitas funcionalidades e que, portanto, faz-se necessaria a
utilizacdo de uma forma mais rapida de acessar alguns recursos de uso frequente. Sabe aquele
recurso que vocé usa toda hora? Para isso, existe a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido,
localizada no canto superior esquerdo —como mostra aimagem abaixo.

=l ¥ o=

Salvamento Automético (@ ) Apresentacdol - PowerPoint Diego Carvalho Souza DC

Arquivo  Pagina Inicial Inserir Design Transigdes Animagdes Apresentagdo de Slides Revisdo Exibir Ajuda £ Pesquise ¥ Compartilhar ¥ Comentdrios
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h 4 Slide - Slides [ Segdo~ b} = = 7 elecionar -

Area de Transferén... & Slides Fonte Pardgrafo Desenho Editando Voz ~

Em principio, a barra de ferramentas de acesso rapido contém — por padrdo — as op¢des de Salvar,
Desfazer, Refazer, Iniciar do Comeco (F5) e Personalizar. Vocés estdo vendo uma setinha bem
pequenininha apontando para baixo ao lado do Refazer? Pois é, quando clicamos nessa setinha,
nos conseguimos visualizar um menu suspenso com opg¢oes de personalizacao, que permite
adicionar outros comandos de uso frequente. Vejam sé...

Observem que eu posso adicionar na minha Barra de Ferramentas op¢des como Novo Arquivo,
Abrir Arquivo, Impressao Rapida, Verificacao Ortografica, Modo de Toque/Mouse, entre varios
outros. E se eu forem Mais Comandos..., é possivel adicionar muito mais op¢des de acesso rapido.
Esse foi simples, ndo? Vamos praticar...
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Salvamento Automético (@ )
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¥ Iniciar do Comego

Modo de Toque/Mouse

Mais Comandos...

Mastrar Abaixo da Faixa de Opgdes

(CIJUN - 2015) Para que um comando do PowerPoint seja acessado com apenas um
clique, adicione um botdo para esse comando na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
a fim de que possa ser utilizado em todas as apresentacbes ou em uma Unica
apresentacao.

Comentarios: perfeito... basta adicionar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido (Correto).

(CRA/PR- 2019) No PowerPoint 2013, ao clicar o botdo indicado pelo circulo -
BE 9 0 BO - serd possivel adicionar comandos a barra de ferramentas de acesso
rapido.

Comentarios: ao clicar nessa setinha, realmente sera possivel adicionar comandos a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
(Correto).

(CRB/RS -2018) No PowerPoint 2013, a barra de ferramentas de acesso rapido permite
que os comandos executados com maior frequéncia fiquem disponiveis para facil acesso.

Comentdrios: para adicionar os comandos mais utilizados, basta clicar na setinha > mais comandos... > comandos mais usados
(Correto).
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Faixa de Opc¢des (Ribbon)

A Faixa de Opgoes (CTRL+F1 permite ocultar/exibir) é aquele conjunto de opgdes de
funcionalidades exibidas na parte superior e agrupadas por temas para que os usuarios localizem as
ferramentas com mais facilidade. Existem trés componentes fundamentais na Faixa de Opcdes,
quais sejam: Guias, Grupos e Botoes de Acao/Comandos. Basicamente, Guias sao compostas por
Grupos, que sao compostos por Botoes de Acao ou Comandos — como mostra aimagem abaixo.

. Lrupos

PRINCIPAIS GUIAS DO POWERPOINT

PAGINA % EXIBIR/ APRESENT.

GUIAS FIXAS — EXISTEM NO MS-EXCEL, MS-WORD E MS-POWERPOINT GUIAS VARIAVEIS

Cada guia representa uma area e contém comandos reunidos por grupos de funcionalidades em
comum. Como assim, professor? Vejam so: na Guia Pagina Inicial, nés temos os comandos que sao
mais utilizados no MS-Powerpoint. Essa guia é dividida em grupos, como Area de Transferéncia,
Slides, Fonte, Paragrafo, Desenho e Edi¢do. E, dentro do Grupo, nds temos varios comandos de
funcionalidades em comum. Entendido?

GUIAS

Apresentagdol - PowerPoint

Arquivo Pégina Inicial Inserir Design Transigoes Animagdes Apresentagdo de Slides Revisdo Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer =1 Compartilhar |.v__|
skl [ Layout ~ ,__|_| O £ Localizar
0 12 Redefinir <& U 80 Substituir ~
Colar MNovo Formas Organizar
- Slide - 158680~ : - [t Selecionar-
\Area de Transferéncia Slides Fonte Paragrafo Desenho Edicdo ~

Por exemplo: na Guia Pagina Inicial, dentro do Grupo Fonte, ha funcionalidades como Fonte,
Tamanho da Fonte, Cor da Fonte, Cor de Preenchimento, Bordas, Negrito, Italico, entre outros. Ja
na mesma Guia Pagina Inicial, mas dentro do Grupo Area de Transferéncia, ha funcionalidades
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como Copiar, Colar, Recortar e Pincel de Formata¢dao. Observem que os comandos sao todos
referentes ao tema do Grupo em que estao inseridos. Bacana?

Por fim, é importante dizer que a Faixa de Op¢oes é ajustavel de acordo com o tamanho disponivel
de tela; ela é inteligente, no sentido de que é capaz de exibir os comandos mais utilizados; e ela é
personalizavel, isto €, vocé pode escolher quais guias, grupos ou comandos devem ser exibidas
ou ocultadas e, inclusive, exibir e ocultar a propria Faixa de Op¢des, criar novas guias ou novos
grupos, importar ou exportar suas personaliza¢des, etc —como é mostrado na imagem abaixo.

Por outro lado, ndo é possivel personalizar a redu¢do do tamanho da sua faixa de op¢des ou o
tamanho do texto ou osicones na faixa de op¢des. A Unica maneira de fazerisso é alterar a resolucao
de video, o que poderia alterar o tamanho de tudo na sua pagina. Além disso, suas personalizacoes
se aplicam somente para o programa do Office que vocé esta trabalhando no momento (Ex:
personalizacdes do Word nao alteram o Powerpoint).

Opgées do PowerPoint ? X

i Geral

F.i Opgdes gerais de trabalho com o PowerPoint.
Revisio de Texto e

Salvar Opgies da Interface do Usuario

Idioma Mostrar Minibarra de Ferramentas apds selegio U

Facilidade de Acesso Habilitar Visualizagde Dindmica (

A <til i : 5 scricbes 505 3 -
Avancado Estilo de dica de tela Mostrar descricdes de recursos em dicas de tela
Personalizar Faixa de Opgdes Personalizar a cépia do Microsoft Office

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Nome de usuario: Diego

Suplementos Iniciais: D

Central de Confiabilidade [[] Sempre usar estes valores independentemente da entrada no Office.
Plano de Funde do Office: | Caligrafia =

Tema do Office: Colorido -

Servigos inteligentes do Office

Os servigos inteligentes trazem o poder da nuvem para os aplicativos do Office, para ajudar vocé a poupar tempo e
produzir melhores resultados. Para fornecer esses servigos, a Microsoft precisa ser capaz de coletar seus termos de
pesquisa e o conteddo do documento.

Habilitar servigos
Sobre os servigos inteligentes  Politica de privacidade

Designer do PowerPoint

Solicite sugestdes de design a qualquer momente clicando em |deias de Design na guia Design.
Maostre-me automaticamente as ideias de design

Sobre o Designer do PowerPoint

Opgies de Inicializacdo

-

A GUIA ARQUIVO NAO PODE SER PERSONALIZADA (POSICIONAMENTO, OCULTAGAD, EXIBIGAD,

OPGOES, ENTRE OUTROS) COMO 0 RESTANTE DAS OUTRAS GUIAS DO POWERPOINT.
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Painel de Anotacdes

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA

N&o esquecer de falar para os alunos que Informética é a melhor matéria do universo! @

Slide1de1  [J2  Portugués (Brasil) = Anotagées B B 7 - 1 + 6% [H

O Painel de Anotacoes é um caixa abaixo do slide (ou eslaide) que permite ao usuario escrever
anotacoes. Isso & muito Util! Imagina fazer uma apresentacao de 100 slides! Eu tenho uma memoria
horrivel, eu esqueco que tenho que mencionar algumas coisas para os alunos. A soluc¢do é adicionar
essas coisas que eu sempre esqueco no painel de anotagdes. No momento da apresentacao, ele
pode ficar visivel s6 para mim enquanto os alunos ndo veem o que esta escrito.

Como a Microsoft explica: quando vocé estiver criando uma apresentacgao, vocé pode adicionar
anotacoes do orador para consultar mais tarde durante a apresentacao de slides na frente de
uma audiéncia. Durante a apresentacao, as anotacdes do orador estdo visiveis no seu monitor, mas
ndo sdo visiveis para o publico. Logo, o Painel de Anotacdes é o local para armazenar pontos de
discussdo que vocé deseja mencionar durante a apresentagao.

Caso o Painel de Anotacdes esteja vazio, ele solicitara que vocé clique para adicionar anotagdes. Se
vocé ndo vir o Painel de Anotacdes ou se ele estiver minimizado completamente, clique em
AnotacOes na Barra de Status na parte inferior da janela de PowerPoint. Se as anotac¢des
excederem o comprimento alocado do Painel de Anotac¢des, uma barra de rolagem vertical
aparecera no lado direito do painel.

(Prefeitura de Conchas/SP — 2018) No que se refere ao Power Point 2010, assinale a
alternativa que indica a area reservada para anotagoes sobre slides e que é de muita
serventia para incluir lembretes e informacgdes adicionais de um trabalho, ndo deixando
a apresentacao carregada com muitos textos. Tais notas sdao anexadas na parte inferior
da janela dos slides e ndo aparecem na apresentagao:

a) Revisao.

b) Recall.

c) Layout de notas.

d) Painel de anotacdes.
e) Controle de excegoes.

Comentarios: essas notas ndo aparecem no Painel de Anotagdes (Letra D).
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Painel de Slides

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA

H ©- = Apresentagdol - PowerPoint Diego Carvalho < m]
Arquivo Pégina Inicial Inserir Design Transigdes Animagdes Apresentagdo de Slides Revisdo Q Diga-me o que vocé deseja fazer | Compartilhar
Classificagio de Slides [ Slide Mestre [ Regua q = cor - = EE DT
= _ Anota;ﬁs Folheto Mestre [ Linhas de Grade = R == Escala de Cinza i % -
Mormal Modo de Exibigdo de Anotagdes Zoom Ajustar MNowva Alternar = Macros
Estrutura de Tépicos [ Modo de Exibigio de Leitura Anotagﬁa Mestras [ Guias 3Janela mmPretoeBranco oo BE 0 janelas -
Modos de Exibicdo de Apresentacdo Modos de Exibigdo Mestres Mostrar £ Zoom Cor/Escala de Cinza Janela Macros ~

3 SLIDE 2

Clique para adicionar um subtitulo

Al

¥ Recortar O Painel de Slides apresenta as miniaturas dos slides — permitindo navegar
B3 Copiar entre os slides da apresentacdo e reordena-los, dividi-los em secdes, entre
P outros. Se vocé estiver editando slides, trabalhando com miniaturas de
= ;af’d@ slides ou criando uma estrutura de topicos para sua apresentacao,
i Duplicer Slide podera maximizar facilmente seu espaco de trabalho.
R Excluirslide
5 Adicionar Secio Vocé pode mostrar ou ocultar, ou restringir ou ampliar
£5 Publicar s o painel que contém as visualizacdes em miniatura de
E— . seus slides. Ao clicar com o botdo direito do mouse
2] Redefinir Side em uma miniatura de slide do Painel de Slides, ha -
&) Formatar Plano de Fundo... opcdes de criar um novo slide, duplicar slides,

excluir slides, adicionar secoes, publicar slides,
24 Ocultar Slide

ocultar slides, entre outros.

Professor, por que o Slide Numero 1 estd com sua numeragdo cortado na imagem da direita? Porque
esse slide foi ocultado! Vejam o menu de contexto daimagem a esquerda: se vocé clicarem Ocultar
Slide, ele ndo sera exibido durante a apresentacao, ficara com sua numeragao cortada, mas podera
ser modificado no modo de edi¢do — como naimagem acima! Observem que o Slide NUmero 2 ndo
esta cortado, portanto ele serd exibido durante a apresentacao.
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E possivel ocultar um slide inclusive durante a apresenta¢do ao pressionar a Tecla E. Serd mostrada
uma tela preta. Pressionando qualquer tecla, o slide ocultado volta a ser exibido.

(SABESP - 2014) No Microsoft PowerPoint 2010, em portugués, no modo de
visualizacdo Normal é mostrado um painel a esquerda onde sdo exibidos os slides em
miniatura, enquanto no centro da janela, aparece o slide atual em edi¢ao. As opgoes para
inserir novo slide, duplicar slide ou excluir slide estao disponiveis clicando-se.

a) com o botao direito do mouse sobre um dos slides em miniatura no painel da esquerda.
b) no grupo Op¢odes da guia Slides.

) no grupo Gerenciador de Slides da guia Ferramentas.

d) com o botdo direito do mouse sobre o slide em edi¢do no centro da tela.

e) na guia Pagina Inicial.

Comentdrios: as opgdes para inserir novo slide, duplicar slide ou excluir slides estdo disponiveis clicando-se com o botdo direito
do mouse sobre um dos slides em miniatura no painel da esquerda (Letra A).

(Prefeitura de Sao Paulo/SP — 2014) A imagem a seguir mostra alguns slides sendo
editados no MS-PowerPoint 2010, em sua configura¢ao padrao.

Assinale a alternativa correta em relagdo ao slide de numero 2:

a) Estd marcado como principal e tera o dobro do tempo durante a apresenta¢do em tela.
b) Foi excluido do arquivo do MS-PowerPoint 2010.

c) Foi bloqueado para novas edicdes.

d) Estd marcado como confidencial, protegido por senha.

e) Esta marcado como oculto e ndo sera exibido durante a apresentacdo em tela.

Comentarios: esse slide estd marcado como oculto e ndo sera exibido durante a apresentagdo (Letra E).
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Barra de Status

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

1 Slide 1de1  Portugués (Brasil) = Anotacies B 5 B T - 1 + 69% [H P

A Barra de Status, localizada na regiao mais inferior do Powerpoint, contém - a esquerda - a
numeracao do slide atual e a quantidade total de slides; e — a direita — a opcao de escrever
anotacoes, alterar modos de exibicao de apresentacao, e opcoes de zoom. Os modos de exibicao
de apresentac¢do sdo quatro: (1) Normal, (2) Classificacdo de Slides, (3) Exibicao de Leitura e (4)
Apresentacdo de Slides — veremos em detalhes mais a frente.

Personalizar Barra de Status No entanto, como quase tudo que nds vimos,
v B ndicader et isso também pode ser personalizado — € possivel
P el colocar outras funcionalidades na Barra de
v ldioma gz 8es). Status, como Permissoes, Tema, Status de
o Carregamento, Politica de Gerenciamento de
v emissses Informacdes, Controle Deslizante de Zoom,
.| Assinaturas, entre varios outros — como &
v Anotagees possivel visualizar na imagem ao lado. Pronto!
< bk ahos Nos terminamos de varrer toda a tela basicado
:;HDHIZ =~ Powerpoint. Agora é hora de entender os
v Asertivel dezoon principais comandos. Sem cansaco, pessoal...

(CRO/GO -2019) No PowerPoint 2013, tantoa barra de ferramentas de acesso rapido
quanto a barra de status podem ser personalizadas.

Comentarios: perfeito... ambas as barras podem ser personalizadas (Correto).




Conceitos Basicos

Fala, seus lindos! Esse topico é mais para conhecer a Faixa de Op¢oes — é um pouquinho decoreba!
Quando inicializarmos o Powerpoint, a primeira coisa que visualizamos é a imagem abaixo. O que
temos ai? Bem, nos temos uma lista de arquivos abertos recentemente e temos uma lista de
modelos pré-fabricados e disponibilizados para utilizacdo dos usuarios. Caso eu nao queira
utilizar esses modelos e queira criar o meu do zero, basta clicar em Apresentacao em Branco.

3 o O x

Diego Carvalho

Powerpoi nt | Procurar modelos e temas online D Senotigmetcon (R

Pesquisas sugeridas:  Apresentagies Temas Negocios Educagéo Natureza Alternar conta

Diagramas  Gréficos

Recente

Ontem
1.1.10 Planilhas Eletrdnicas

C: » Users » Diego » Google Drive » Per...

" Madison

AULA DE PLANILHAS ELETRO...
Downloads

Apresentagdo em Branco i Madison Atlas

Semana Passada
1.1.2 - Redes e Intemnet - Parte 2
C: » Users » Diego » Google Drive » Per...

AULA DE INTERNET PARTE 1 GALERIA P -
Dowrioscs TIPO DE mm}mgg

|
: 1.1.7 Sequranca da Informacao...

C; = Users » Diego » Google Drive » Per.. BT DT T v e L
Galeria Pacote Tipo de Madeira

AULA DE SEGURANCA DA INF...

Downloads

AULA DE SEGURANCA DA INF...

Downloads

[ON — Berlim

1.1.7 Seguranca da Informacdo...
C: = Users » Diego » Google Drive » Per..

1.1.14.1 Bits e Bytes
€:  Users » Diego = Google Drive » Per,..

P fon - Sala da Diretoria Berlim
1.1.12.3 Gerenciamento de Arg...

£ C:» Users » Diego » Google Drive » Per...

1.1.10 Planilhas Eletrénicas - C...
C: » Users » Diego » Google Drive » Per,..

CELESTE

1.1.7 Seguranca da Informacao...
C; » Users » Diego » Google Drive » Per...

@@ Abrir Outros(as) Apresentagdes

DIVIDENDO
/) Z

De acordo com a Microsoft, os modelos fazem a maior parte da configuracdo e o design do trabalho
para vocé, assim vocé podera se concentrar nos dados. Quando vocé abre o Powerpoint, sao
exibidos temas predefinidos para galeria, pacote, malha, fatia, selo, organico, madeira, entre
outros. E sempre interessante buscar um modelo pronto para evitar de fazer algo que ja existe.
Fechaaaaaaaaaaaaaaado? Entao vamos continuar...
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Guia Arquivo

Aaul

ECINEARISEIN Inserir  Design  Transicdes  Animagdes  Apresentacdo de Slides  Revisdo  Exibir

Ao clicar na Guia Arquivo, é possivel ver o modo de exibicdo chamado Backstage. Esse modo de
exibicdo é o local em que se pode gerenciar arquivos. Em outras palavras, é tudo aquilo que vocé
faz com um arquivo, mas ndo no arquivo. Dd um exemplo, professor? Bem, é possivel obter
informacdes sobre o seu arquivo; criar um novo arquivo; abrir um arquivo pré-existente; salvar,
imprimir, compartilhar, exportar, publicar ou fechar um arquivo — além de diversas configuracoes.

Informagdes

Novo

Abrir

Salvar

Salvar como

Imprimir

Compartilhar

Exportar

Fechar

Conta

Comentarios

Opgdes

INFORMAGOES

Informacdes
Proteger Apresentacao
} Controlar que tipos de mudangas as pessoas podern fazer nesta apresentagio.
Proteger

Apresentagdo v

@
Verificar Se Ha
Problemas ~

Q

Gerenciar
Apresentagdo ~

Apresentaciol - PowerPoint

Inspecionar Apresentacao
Antes de publicar este arquivo, saiba que ele contém:
Propriedades do documento e nome do autor

Contetide ilegivel para pessoas com deficiéncias

Gerenciar Apresentacao

_j Mo existemn alteragdes ndo salvas.

Diego Carvalho 7 < I, X

Propriedades ~

Tamanho Ainda ndo salvo
Slides 1

Slides ocultos 0

Titulo Adicienar um titulo
Marcas Adicienar marca
Categorias Adicionar categoria

Datas Relacionadas
Ultima Modificagio
Criada em Haje, 19:02

Ultima Impressaa

Pessoas Relacionadas

Autor
DC  Diego Carvalho

Adicionar um autor

Ultima Modificaggo por  Ainda nio salvo

Mostrar Tadas as Propriedades

Notem que a Guia Arquivo possui um conjunto de metadados sobre o documento. Meta o qué,
professor? Metadados: dados sobre dados! No Secao Propriedades do Menu Informacgdes, temos
informacdes a respeito desse documento como: Tamanho, Slides, Slides Ocultos, Titulo, Marcas,
Categorias, Data de Modificacdo, Data de Criacdo, Ultima Impressdo, Autor, etc. Todos esses sdo
dados sobre a apresentacao!

NOVO
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Apresentacgol - PowerPoint Diego Carvalho | 7 e [t X
Abirir Procurar modelos e temas online jol
Salvar Pesquisas sugeridas:  Apresentages Temas MNegdécios FEducacdo Matureza Diagramas Gréficos
Salvar coma . & =
: I
Imprimir
Atlas GALERIA
Compartilhar MadiSOn
Exportar : - ARG T T Ot
Apresentagao em Branco Madison Atlas Galeria
Fechar
Conta ==
PACOTE TIPO DE MADEIRA :
: Citavel
Comentérios a
Opgoes
Pacote Tipo de Madeira lon - Sala da Diretoria Citdvel
]
. SAVON ¥ CORTE
ol
CELESTE ;g. @}ﬁ
o O T T *

A op¢ao Novo (CTRL + O) apresenta uma lista de modelos pré-fabricados e disponibilizados para
utilizacao dos usuarios. Caso eu nao queira utilizar nenhum desses modelos e queira criar o meu do
zero, basta clicarem Apresentacao em Branco. Modelos sao arquivos com extensao .potx ou .potm
que ja possuem um layout predefinido composto de elementos graficos, estilos, macros, textos,
tabelas, formularios.

(DPE/RJ - 2017) O MS-PowerPoint 2010 trouxe novas funcionalidades para facilitar o
trabalho do usuario. No item Novo do menu lateral existe uma opg¢ao que apresenta
layouts disponiveis para o usuario criar seu slide. Qual o nome dessa op¢ao?

a) Exibir Slide

b) Inserir Slide Padrao

c) Inserir Temas e Disponiveis
d) Designer de Layout

e) Modelos e Temas Disponiveis

Comentarios: a op¢do de layouts disponiveis para criar um slide se chama Modelos e Temas Disponiveis (Letra E).

ABRIR
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©®

Infarmagées
Novo
Abrir
Salvar
Salvar coma

Imprimir

Compartilhar

Exportar

Fechar

Conta

Comentérios

Opgoes

Compartilhado Comigo

OneDrive - Pessoal

Este PC

Adicionar um Local

Procurar

Apresentagdol - PowerPoint

Apresentagdes  Pastas

Ontem
'n_",‘l 1.1.10 Planilhas Eletrénicas

C: » Users » Diego » Google Drive = Perfil Profissional » Estratéq...

'ﬂirl AULA DE PLANILHAS ELETRONICAS (1)

Downloads

Semana Passada
@ 1.1.2 - Redes e Internet - Parte 2

C: » Users » Diego » Goagle Drive » Perfil Profissianal » Estratég...

'HT.,'| AULA DE INTERNET PARTE 1

Downloads

n::l 1.1.7 Seguranca da Informagdo - Parte 1

C: = Users » Diego » Google Drive » Perfil Profissional » Estratég...
'n_,‘| AULA DE SEGURANCA DA INFORMACAO - PRINC...

Downloads

Downloads

IET'L

Iﬂ"Ll 1.1.7 Seguranca da Informacdo - Parte 1

C: » Users » Diego » Google Drive » Perfil Profissional » Estratég...

'n_*;l 1.1.14.1 Bits e Bytes

C: » Users » Diego » Google Drive = Perfil Profissional » Estratég...

Recuperar Apresentagdes Nao Salvas

Diego Cavalho | ? = 0 X

AULA DE SEGURANCA DA INFORMACAO segund...

11/11/2018 20:33

11/11/2018 20:27

05/11/2018 18:27

05/11/201818:21

04/11/2018 20:30

04/11/2018 20:27

04/11/201818:31

04/11/2018 18:29

04/11/2018 18:20

MA1/2MB 1819

A opc¢do Abrir (CTRL + A1) permite abrir apresentacdes existentes. Vocé pode pesquisar em seu
computador por apresentagdes editadas recentemente; vocé pode pesquisar apresentacoes
compartilhadas com vocé; vocé pode pesquisar apresentacdes compartilhadas no OneDrive; pode
pesquisar apresentacdes no seu computador; e pode adicionar locais para salvar na nuvem. O MS-
Powerpoint 2013 trouxe uma novidade de integracao nativa com OneDrive (hnuvem do Windows).

(FACELI - 2015) Quando um usuario do MS PowerPoint 2010, em portugués, necessita
abrir um documento existente através do teclado, quais teclas de atalho utiliza?

a) Ctrl + G
b) Ctrl + E
c) Shift+P
d) Ctrl + A
e) Shift + S

Comentarios: o atalho utilizado para abrir um documento existente é chamado CTRL + A (Letra D).

1 Esse atalho (CTRL + A) sé funciona até a versdo 2013.

SALVAR/SALVAR COMO
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Apresentacdal - PowerPaint Diego Carvalho | 7 = 0 X
L Salvar como
Novo -
@ R Ontem =
- ecente . . 3
Abrir 03. Slides Disponiveis
C: » Users » Diego » Google Drive » Perfil Profissional » Estratégia Concursos - 1, M.
Salvar
f&. OneDrive - Pessoal Downloads
Salvar coma
Semana Passada
= .
Imprimir “:l Este PC 03. Slides
A C: » Users » Diego » Google Drive » Perfil Profissional » Estratégia Cancursos - 0. D...
Compartilhar *
+ Adicionar um Local Mais antigo
i 030.01 - Metodologias de Desenvolvimento - Conceitos Basicos...
C: » Users » Diego » Box » 02, Catdlogo de Aulas (ESW) » 030.01 - Metodologias de...
Fechar Procurar 085.03 - Testes de Software - Conceitos Basicos
C: » Users » Diego » Box » 02, Catdlogo de Aulas (ESW) » 085.03 - Testes de Softwar...
030.07 - Metodologias de Desenvolvimento - Modelos em Proto...
Conta C: = Users » Diego » Box » 02, Catédlogo de Aulas (ESW) » 030.07 - Metodologias de...
Comenthiios 030.06 - Metodologias de Desenvolvimento - Modelos Evolucion...
C:» Users » Diego » Box » 02. Catdlogo de Aulas (ESW) » 030.06 - Metodologias de...
Opgées 025.01 - Metodologias Ageis - Conceitos Basicos

C: » Users » Diego » Box » 02, Catélogo de Aulas (ESW) » 025.01 - Metodologias Ag...

035.01 - Engenharia de Requisitos - Conceitos Basicos #115
C: » Users » Diego » Box » 02. Catdlogo de Aulas (ESW) » 035.01 - Engenharia de Re...

030.04 - Metodologias de Desenvolvimento - Modelos Iterativos...
C: = Users » Diego » Box » 02, Catdlogo de Aulas (ESW) » 030.04 - Metodologias de...

030.03 - Metodologias de Desenvolvimento - Modelo em Cascata
C: » Users » Diego » Box » 02. Catélogo de Aulas (ESW) » 030.03 - Metodologias de... .

A opgao Salvar (CTRL + B) permite salvar modificacbes em uma apresentacgdo existente. A opg¢ao
Salvar Como (F12) permite salvar uma nova apresentacdo em diretdrios recentes; salvar a
apresentacdao no OneDrive; salvar a apresentagdao em um local no computador; salvar a
apresentacdo em um outro local que vocé desejar no seu computador. A extensdo padrao de edi¢ao
do Powerpoint é o .pptx. A extensdo .potx salva um arquivo como modelo.

FORMATOS SUPORTADOS PELO POWERPOINT

.pptx .pptm .ppt .pdf XPpS .potx

.potm .pot thmx .ppsx .ppsm .pps

.ppam .ppa xml .mps .dvd .gif
Jjpg .png tif .bmp wmf .emf
1tf .odp .mht .mhtml .htm/.html

(CREFONO - 2013) Ao se salvar uma nova apresentacao no programa MS Power Point
2013, qual extensao de arquivo é assumida como padrdo?

a) ppt. b) pptx. c) xppt. d) pps. e) Xps.

Comentarios: a extensdo padrdo para uma nova apresentacdo é o .pptx (Letra B).

IMPRIMIR
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Apresentagiol - PowerPoint Diego Carvalho ~ 7 o O X
Informagdes | prl I | I | r
Novo f s
= Cépias: | 1
Abrir Eﬂ
Imprimir
Salvar
Salvar coma Im pressora
EullzprDFPrintar
e -
L <O ..
Compartilhar Propriedades de Impressora
- =
Fypori Configuracdes
| “:‘ Imprimir Todos os Slides
Fechar | "= Imprimir toda a apresentagic |
Slides: |
Conta | D Slides em Pagina Inteira
| Imprirnir 1 slide por pagina
e tari =
omentérios By Agrupado i
| &3 &3 123
Opgbes T
. Cor -
Editar Cabegalho e Rodapé
4|1 [de1 ¥ 54% - — + [

A opg¢do Imprimir (CTRL + P) permite imprimir a apresentacdo inteira, slides especificos ou
simplesmente uma selecdo; permite configurar a quantidade de copias; permite escolher qual
impressora serd utilizada; permite configurar a impressdo, escolhendo formato, orientacao,
dimensionamento e margem da pagina. Além disso, permite escolher se a impressdo ocorrera em
ambos os lados do papel ou apenas em um.

(CRF/RO -2012) Caso um usuario do MS PowerPoint 2010, em portugués, deseje abrir o
modo de exibicao de impressao ele deve digitar as teclas de atalho Ctrl +:

a)C b) P oV d) X e)”Z

Comentarios: o atalho utilizado para abrir o modo de exibi¢do de impressao é o CTRL + P (Letra B).

(CISSUL/MG - 2017) Vocé esta trabalhando em uma apresentagdo utilizando o MS
PowerPoint 2010, versao portugués. Para que vocé possa abrir o modo de exibi¢do de
impressao da apresentacao vocé devera utilizar a tecla de atalho:

a) Ctrl+ 1. b) Ctrl+ X. c) Ctrl+ P. d) Ctrl+ C.

Comentarios: o atalho utilizado para abrir o modo de exibi¢do de impressao é o CTRL + P (Letra C).
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Apresentagiol - PawerPoint DigoCarvalio ( 2 = O X

Compartilhar Exportar

Criar um Documento PDF/XPS

®  Preserva layout, formatagao, fontes e imagens

[o]  Criar Documento PDF/XPS

Carregue sua apresentacdo para o OneDrive
para compartilha-la.

(5 OneDrive - Pessoal

dieeego88@gmail.com

[@ﬁ Criar Video

/5 Empacotar Apresentagio para
2 o

% Criar Folhetos

B . [ Atterar Tipo de Arauivo
Anexar uma copia em vez disso

by U
| O[]
Apresentagdo PDF

do
PowerPaint

A opg¢do Compartilhar permite fazer o upload de uma apresenta¢do no OneDrive (nuvem) ou envia-
la como um anexo de um e-mail. J4 a op¢ao Exportar permite exportar uma apresentagdo com o
formato PDF ou XPS — é possivel salvar um documento em PDF de outras maneiras também. E a
Opgao Fechar permite fechar a apresentagdo aberta atualmente — ndo ha nenhum comentario
adicional aqui. Bacana?

CONTA E COMENTARIOS

©

feeeal (Conta

Nove
" Informagoes do Usuario Informacgdes do Produto
e

o oC Diego Carvalho u Oﬁice
. Mudsr fota
Salvar cama

Sohre mim
|mptimir Sair Produto de Assinatura

Trocar de conta Microsoft Office 365 ProPlus
Compartilhar ) e

Plano de Fundo do Office: e .

ste produto contém

Exportar | Caligrafia '| = DR ES
Fechar Tema do Office: [ espancsncan:

[ calorido -

Conta

| Atualizacses do Office
& :

SEF\«’iGOS Conectados: As atualizacdes sdo baixadas & instaladas automaticamente.

. Opgoes de
Comentdrios @ OneDrive - Pessoal Atualizacio
Opgbes ;
Adi(iunarumservigo" 9 Sobre o PowerPoint
i Saiba mais sobre o PowerPoint, Suporte, ID do Produto e informagdes
Sobre o sobre Direitos Autarais.
PowerPaint Versao 1803 (build 9126.2295 Clique para Executar)
Canal Semestral

/} Novidades

L Ver as tltimas atualizagdes instaladas,

Novidades
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A opcao Conta permite visualizar diversas informacgdes sobre a conta do usuario, tais como: nome
de usuario, foto, plano de fundo e tema do Office, servicos conectados (Ex: OneDrive), gerenciar
conta, atualizacdes do Office, informacdes sobre o Powerpoint, novidades e atualiza¢oes
instaladas. Ja a opcao Comentarios permite escrever comentarios a respeito do software — podem
ser elogios, criticas ou sugestdes. Compreendido, galera?

Opgdes do PowerPoint ? X
© Geral B . ) ) -
: ‘o8 Opgdes gerais de trabalho com o PowerPoint.
. (v
Revisdo de Texto
Salvar Opgdes da Interface do Usuario
Idioma Mostrar Minibarra de Ferramentas apds selegdo G
Facilidade de Acesso Habilitar Visualizagcdo Dindrmica U
Avancado Estilo de dica de tela: | Mostrar descrigées de recursos em dicas de tela =
Personalizar Faixa de Opgdes Personalizar a cdpia do Microsoft Office
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Nome de usudrio: Diego
Suplementas Iniciais: D
Central de Canfiahilidade (] Sempre usar estes valores independenterente da entrada ne Office.
Plano de Funde do Office: | Caligrafia =
Tema do Office: Colorido hd
Servigos inteligentes do Office
Os servigos inteligentes trazem o poder da nuvem para os aplicatives do Office, para ajudar
vocé a poupar tempo e produzir melhores resultados. Para fornecer esses servigos, a
Microsoft precisa ser capaz de coletar seus termos de pesquisa e o conteddo do
documento.
Hahilitar servigos
Sobre os servigos inteligentes  Politica de privacidade
-

A opcdo Opgdes é talvez a mais importante do Powerpoint. E possivel realizar dezenas de
configuragoes sobre formulas, dados, revisdo de texto, salvamento, idioma, facilidade de acesso,
personalizacdes, suplementos e confiabilidade. Bacana? Vamos sequir...
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Guia Pagina Inicial

INCIDENCIA EM PROVA: ALTISSIMA

AQui

ELOERRITE Inserir  Design  Transicdes  Animagbes  Apresentacdo de Slides  Revisdo

Apresentagiol - PowerPoint Fi Entrar m —

Arguivo Revisio  Exibir Formatar Q Diga-me o que vocé deseja fazer 4 Compartilhar [

-E-D | | [Eltayout ~ Calibr Light (Tulo <60~ A" &7 | 4 | _ ||{} Diregéio do Texto ~ ' %\ N OIS DD ‘7‘\‘ £ Preenchimento da Forma ~ O Localizar
o B N {7 Redefinir N [%]Alinhar Texto ~ AL LS - oraan EQ‘I L Contomo da Forma ~ 28 Substituir -
olar ovo AV . Ago B A rganizar  Estilos . :
¥ Slide - EISesdo - NI'S Saedi-Aa-|Z- L B Converter em SmartArt - | % VL { } 9% < Répidos . &I Efeitos de Forma ~ [ Selecionar -

Area de Trans... = Slides Fonte = Parégrafo & Desenho & Edicio A

GRUPO AREA DE TRANSFERENCIA

GRUPO: AREA DE TRANSFERENCIA

'a-.-._ :5.

s .
Colar
\'

Area de Transferéncia s

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Permite transferir um conteldo da Area de Transferéncia para o seu
local de destino. E possivel escolher uma op¢do de colagem, como
manter a formatagdo ou colar apenas o conteudo.

RECORTAR CTRL+ X Permite retirar um item de seu local de origem e transferi-lo para Area
de Transferéncia, para poder colar em outro local.
COPIAR CTRL+C Permite copiar um item de seu local de origem para Area de
Transferéncia.

_ Permite copiar configuragdes de formatagdo de uma selecdo e aplicar
PINCEL DE FORMATAGAO - em seu local de destino. Para aplicar a formatagdo em varios lugares,
clique duas vezes no Pincel de Formatacao.

(Colégio Pedro Il — 2017) No Microsoft Power Point 2013, para aplicar a aparéncia de
uma selecao especifica em outro conteudo da apresentacao, de modo pratico, existe
uma ferramenta denominada:

a) Layout.

b) Redefinir.

c) SmartArt.

d) Pincel de Formatacao.

Comentarios: a ferramenta que permite aplicar uma aparéncia em outro contetdo é o Pincel de Formatagdo (Letra D).



GRUPO SLIDES

GRUPO: SLIDES

|Layout =
¥ Redefinir

Novo
Slide - [i5ecd0 -
Slides

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

NOVO SLIDE CTRL+M Adicionar um slide a apresentacao.
LAYOUT ) Alterar o layout do slide de diversas maneiras — ha diversos temas
predefinidos do Office: Slide de Titulo, Titulo e Conteudo, etc.
Reestabelecer as configuragdes padrdo de posicdo, tamanho e

m formatagao dos espacgos reservados dos slides.

Organizar seus slides em segdes.

Tema do Office
5 - & Adicionar secdo
Slide de Titule  Titule e Conteddo Cabegalho da -
Segdo i
u
B
Duas Partes de Comparagio Somente Titulo 4
Conteddo
Em branco Conteddo com Imagem com
Legenda Legenda

(FUNASG - 2015) Quando um usuario do MS PowerPoint 2010, em portugués, deseja
incluir um novo slide em uma apresentacao, ele precisa utilizar as teclas de atalho:

a) Ctrl+N
b) Ctrl+P
c) Ctrl+X
d) Ctrl+M
e) Ctrl+V.

Comentarios: o atalho utilizado para incluir um novo slide em uma apresentacdo é o CTRL + M (Letra D).

GRUPO FONTE



GRUPO: FONTE

Calibri (Corpo) ~|28 ~ A A A
NTSSabeA-Aa- W-A-

Fonte

ATALHO DESCRIGAO

0PGAD
FONTE CTRL + SHIFT +F Selecionar uma nova fonte para o seu texto.
TAMANHO Mudar o tamanho do texto.
DA EONTE CTRL + SHIFT +P
AUMENTAR TAMANHO DA CTRL+SHIFT +> 1Ornar o texto um pouco maior.
FONTE
DIMINUIR . Tornar o texto um pouco menor.
ramanio DAFONTE [ L
LIMPAR TODA A _ Permite remover toda a formatagdo da selecdo, deixando apenas o
FORMATACAO texto normal, ndo formatado.
NEGRITO CTRL+N Colocar o texto em negrito.
ITALICO CTRL + | Aplicar italico ao texto.
SUBLINHADO CTRL+S Sublinhar o texto.
SOMBRA DE TEXTO . Qidcizionar uma sombra atras do texto selecionado para destaca-lo no
TACHADO ) Riscar o texto tragcando uma linha no meio dele.
ESPACAMENTO ENTRE ) Ajustar o espago entre os caracteres.
CARACTERES
MAIUSCULAS E ) Mudar o texto selecionado para maiUsculas, minUsculas ou outros
MINUSCULAS Usos.
COR DE REALCE DO TEXTO ) D4 destaque ao texto, realgando-o com uma cor brilhante.
COR DA FONTE ) Mudar a cor do texto.

(Ministério da Integracao —2013) Com base nas situagdes mostradas nas figuras acima,
que apresentam janelas do Word 2010, Excel 2010 e PowerPoint 2010 que foram abertas
em um computador equipado com sistema operacional Windows 7, julgue o item
subsequente.
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FEE P = [Ea9-c- T o R o T . i
Pigin, Wusei | Loyou| Refend | Cones | Resist | Exbig | acrob | & @ pig Ins | Lay For Dat Rev|Eit {0 @ = @ R ~ R > s (@6
= A Calion (Corpo) -2 - = A A ’-a 4 A = “ All@ > .l;; [_..J I’ ..... 2"‘“' ;"' wagite Onase Lo
Elh Nz gk B _.J;‘_ a4 e IR fdier®
coiar AW A-dar A N Pacigrato, tstho | Edicho Colar ¥ fonte Alnhamento Nomero sl Celules ] @ r
jres deTran. i ronte al Sresdet. £ac Sumario de Topicos
R - = & v ° 6
3 - ! = i+ Introdugo
Relatdrioy = E i i
E| 4 L H = o e i* Materiais @ Métodos H y
1 . ) 1 Notal Nota2  Meédia E s Rosiil i
% B latério-ap ividads 2 Calos Umelra ° K _“u“_d“
lizadaspelacomissiodeavaliagionoanode: ¥ 3 | Joona Figueira s 10 i+ Discusséo
2012.9 & 4 Maria Muniz B 10 i* Concluso
i TS s ° | '
- -+ O-rclatorioestadivididoem-cincopartese |5 | :! o o
‘ PR TP— 31 W W planl <Pe Pem3 R4 ] »[
Fagina 1 ces | |RRR s = uo% O 0 o Fronto | LT 0% o Y | S iont | CEes o0 o
janela I — Word 2010 janela Il — Excel 2010 janela IIT — PowerPoint 2010

Na situagdo mostrada na janela lll, caso o usuario selecione a palavra “"Conclusao” e, em
seguida, acione o botdo A, sera aumentado o tamanho da fonte dessa palavra.

Comentarios: de fato, esse botdo aumentara o tamanho da fonte dessa palavra (Correto).

GRUPO PARAGRAFO

GRUPO: PARAGRAFO

.j_'?Diret;En do Texto -
: (Alinhar Texto =

= 1=
= ™ Converter em SmartArt -

Paragrafo =

OPGAO DESCRIGAO

Criar uma lista de marcadores. Clique na seta para mudar a aparéncia
MARCADORES - aruma f 'qu para mu parend
do marcador.

Criar uma lista numerada. Clique na seta para ver mais formatos de
numeragao.

NUMERAGAQ

Diminuir o nivel do recuo.

DIMINUIR NiVEL DE LISTA

AUMENTAR NIVEL DE Aumentar o nivel de recuo.
LISTA

Controlar a quantidade de espago entre as linhas do texto.

LINHAS
ALINHAR A ESQUERDA CTRL+0Q Alinhar o conteudo a esquerda.

CENTRALIZAR CTRL+E Centralizar o conteudo.

ALINHAR A DIREITA CTRL+G Alinhar o conteudo a direita.

Distribuir o texto uniformemente entre as margens. Proporciona
JUSTIFICAR CTRL+) ! > g P
bordas limpas e nitidas ao documento.

ADICIONAR OU REMOVER Dividir o texto em duas ou mais colunas, escolhendo a largura e o
COLUNAS espagamento das colunas ou usar um dos formatos predefinidos.

m
13
o
€D
=
=
m
=
=
=)
m
=
=
=
m
]
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= Alterar a orientacdo do texto para vertical, empilhado, ou gira-lo para
DIREGAO DO TEXTO - erar s P » emptihado, ou gira-io p
a direcao desejada.
Mude a forma como o seu texto esta alinhado dentro da caixa de texto.

ALINHAR TEXTO

Converter o texto do seu slide em um elemento grafico com SmartArt,
como um diagrama ou um fluxograma.

CONVERTE EM SMARTART

(Fundacao Pré Sangue —2013) Na elaboracao de uma apresentagdo no Powerpoint 2010
BR, o texto mostrado em (1) foi inserido em um slide. Posteriormente, esse texto foi
configurado para uma modalidade de exibicdo que possibilita dividir o texto em duas
colunas, mostrado em (2), por meio do acionamento de um icone existente no software.

Fomecer hemocomponentes & servigos
hematerspicos concordantes com a
legislacio vigeate & com oc padries
interna<ionais de qualidade;

Capaditar e treinar profissionais de salde
para atuarem sa area de hemoterapia,
assegwrando ato padrio téonico em todas as
atividades reladionadas com o cdo do
zangue;

Desenwolver, jento 3 comunidade, atividades
de estimulo 3 doacio voluntana de sangzue &
de células progenitoras hematopoiéticas;

Famecer assegurando alto

hemocomponentes e padrao témico em
ervigos toddas as afvidades
hemaoterdpicos relacionadas com o

concordantes coma  ciclo do sangue;
legislagio vigeste @ Desenvolver, junto 3

2 | com os padrBes comunidade,
intemacionais de  atividadesde estimulo
qualidade; 3 doacio voluntaria
Capaditar etreinar  de sanguee de células
proficsionais de salide progenitors

para atuarem ra drea hematopoiéticas;

de hematerapi,

Assinale a alternativa que indica esse icone:

a) b) @) d) e)

Comentarios: o primeiro icone permite adicionar ou remover colunas (Letra A).

(Prefeitura de Itanhaém —2017) No MS-PowerPoint 2010, em sua configura¢do padrao,
as formatacdes “Numeracdo” e “AlinharaEsquerda” sdo formatag¢des do grupo:

a) Fonte.

b) Desenho.
c) Texto.

d) Paragrafo.
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e) Edicao.

Comentadrios: ambas as formatagdes estdo no grupo Paragrafo (Letra D).

GRUPO DESENHO

GRUPO: DESENHO

M
it Preenchimento da Forma -
4" LZ Contorno da Forma ~

TE Organizar Estilos ]
- Répidos = A Efeitos de Forma

Desenho

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

m ) Inserir formas prontas, como circulos, quadrados e setas.

Organizar objetos no slide alterando sua rodem, posicao e rotacao.
ORGANIZAR - Também é possivel agrupar vérios objetos para que eles sejam
tratados como um Unico objeto.

Adicionar rapidamente um estilo visual a forma ou estilo de linhas
ESTILOS RAPIDOS - selecionados. Cada estilo usa uma combinacdo exclusiva de cores,
linhas e outros efeitos para alterar a aparéncia da forma.

PREENCHIMENTO DA ) Preencher uma forma selecionada com uma cor sdlida, gradiente,
FORMA imagem ou textura.
CONTORNO DA FORMA ) Escolher a cor, a largura e o estilo de linhas de contorno para sua
forma.
EFEITOS DA FORMA ) Aplicar um eferEo visual a forma selecionada, como sombra, brilho,
reflexo ou rotagdo 3D.

L]
A T
Estilos .
Répidos~ Drga-n izar

Todos >

Estilos de Tema Ordenar Objetos

[anc] [aoc| [

rl:_h Trazer para a Frente
Abc

=
&

rT‘_'ll_‘ Enviar para Trds

— EJJ Avangar
e - B s
Agrupar Objetos
- e - B

)

. M IAb( ‘Abc| Abc Imx {Abr .:_h
— Posicionar Objetos
eaccoaa o

. @4 Girar 3
Abc Abc Abc
— R Paingl de Selecio..

(TELEBRAS - 2015) O PowerPoint 2013 dispde de recurso que permite adicionar,
rapidamente, estilos de forma e de linha ao eslaide. Para ter acesso a esse recurso, o
usuario devera clicar a guia Pagina Inicial, localizar o grupo Desenho e, em sequida, clicar
o botdo Estilos Rapidos.




Comentdrios: ele realmente esta disponivel em Pagina Inicial > Desenho > Estilos Répidos e permite adicionar rapidamente
estilos de forma e de linha ao slide.

GRUPO EDICAD

GRUPO: EDIGAD

P Lealizar -
b Substituir

|+ Selecionar =

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

LOCALIZAR CTRL+L Localizar texto ou outro conteudo.
SUBSTITUIR CTRL+U Pesquise o texto que vocé quer mudar e substitua-o por outro.
SELECIONAR . Selecionar o texto ou objetos no documento.

(CRP/9 — 2012) No MS PowerPoint 2010 BR, em sua instalagao padrao, o atalho de
teclado utilizado para abrir o didlogo Localizar é:

a) F3.

b) SHIFT+F4.
¢) CTRL+Fs.
d) CTRL+L.
e) Fs.

Comentdrios: o atalho utilizado para abrir a caixa de didalogo Localizar é o CTRL + L (Letra D).
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Guia Inserir

AQui

Arquivo  Pé4gina Inicial [MGESHISM Design  Transices Animagdes  Apresentacdo de Slides  Revisdo  Exibir

Apresentacao1 - PowerPoint Entrar

Arquivo Pagina Inicial JMOETEM Design  Transigbes  Animagbes  Apresentagdo de Slides  Revisio  Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer \5 Compartilhar

‘J D E [-& Imagens Online @\\ Nt £ Modelos 3D ~ @ Lo E 2 'Ltj E D 4 % T[ ,‘ m *)) »

)
)
@+ Instantaneo ~ “ TESmartArt

Novo Tabela Imagens Formas [cones g & Meus Supl Zoom \ Comentario  Caixa Cabegalho WordArt Equacdo [0 Video Audio Gravagao
A - plementos ~ ]
Slide~ - =) Album de Fotografias ~ - 1l Gréfico - de Texto e Rodapé =l . ~ de Tela
Slides  Tabelas Imagens llustrages Suplementos Links Comentérios Texto Simbolos Midia A

GRUPO SLIDES

GRUPO: SLIDES

OPGAD ATALHO DESCRICAQ
NOVO SLIDE CTRL+M Adicionar um slide a apresentacao.

(IBIO/MG - 2015) Utilizando o MS-Power Point 2010 na aba Pagina Inicial encontramos
diversos icones. O icone I refere-se a:

a) Organizar;
b) Novo Slide;
¢) Layout;

d) Efeitos.

] , . . . . ~ . ’ b=
Comentarios: esse icone permite inserir um Novo Slide — nas versdes posteriores, o icone mudou para [T (Letra B).

(ABDI -2008) Quanto ao Microsoft PowerPoint, qual das op¢des do menu permite criar
um novo slide?

a) Editar

b) Arquivo

c) Ferramentas
d) Inserir

Comentarios: 0 menu que permite criar um novo slide é o Guia Inserir (Letra D).



GRUPO TABELAS

GRUPO: TABELAS

—
Tabela
Tabelas

OPCAD ATALHO DESCRIGAD
TABELA = Adicionar uma Tabela.

GRUPO IMAGENS

GRUPO: IMAGENS

r'-—l

e 25 @+ =4
Imagens Imagens Instantinea  Album de

Cnline ; Fotografias -

Imagens

OPGAD ATALHO DESCRIGAD
) Inseririmagens do seu computador ou de outros computadores a que
vocé estd conectado.
IMAGENS ONLINE ) Encontre e insira imagens de varias fontes online.
INSTANTANEO ) Adicione aos documentgs rap|dame|:1te uma captura instantanea de
qualquer janela que esteja aberta na area de trabalho.
ALBUM DE FOTOGRAFIAS Criar uma apresentagao para a sua cole¢do de fotos favoritas.

(CRF/RS —2013) Nas questoes que avaliam os conhecimentos de no¢des de informatica,
a menos que seja explicitamente informado o contrario, considere que todos os
programas mencionados estdo em configuragao padrdo, em portugués, que o mouse
esta configurado para pessoas destras, que expressdes como clicar, clique simples e
clique duplo referem-se a cliques com o botdo esquerdo do mouse e que teclar
corresponde a operacao de pressionar uma tecla e, rapidamente, libera-la, acionando-a
apenas uma vez. Considere também que ndo ha restricdoes de protegdo, de
funcionamento e de uso em relacdo aos programas, arquivos, diretorios, recursos e
equipamentos mencionados. Considerando o MS-PowerPoint 2010, assinale a
alternativa que apresenta um recurso presente na guia Inserir que é inexistente em
versdes anteriores:

a) SmartArt. b) Instantaneo. c) Hiperlink. d) Formas. e) Tabela.

Comentarios: 0 novo recurso — inexistente em versdes anteriores — é o Instantaneo (Letra B).



GRUPO ILUSTRAGOES

GRUPO: ILUSTRAGOES

o0 ™l

Formas Icones Modelos SmartArt Grafico
- iD -
llustragfes

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

- Inserir formas prontas, como circulos, quadrados e setas.

m - Inserir um icone para se comunicar visualmente usando simbolos.

MODELOS 3D - Inserir um modelo 3D possivel de girar e ver todos os angulos.

SMARTART - Inserir um elemento gréfico SmartArt.
m - Permite adicionar um grafico.

(PETROBRAS —-2018) Um usuario do MS PowerPoint 2016 em portugués deseja inserir
um objeto que corresponda a um elemento grafico, como, por exemplo, um tipo de
diagrama estruturado, ou um organograma, ou um modelo de processo continuo. Para
inserir tal objeto, o usuario pode utilizar um recurso denominado:

a) Acao

b) Tabelas

c) WordArt

d) SmartArt

e) Painel de Animacao.

Comentarios: o recurso que permite inserir objetos como diagramas, organograma, etc é o SmartArt (Letra D).

(Prefeitura de Itanhaém - 2017) A imagem a sequir, retirada do MS-PowerPoint 2010,
em sua configuracdo padrdo, contém elementos do grupo Desenho da guia Pagina
Inicial.

OCAMNOACOQOO®
¢0O0OrLyooBm
OQADOVNICS

Os elementos que aparecem na imagem sao opg¢oes de:

a) Slides. b) Secdes. c) Caixas de Texto. d) Transigoes. e) Formas.

Comentarios: os elementos da imagem sao opgdes de Formas (Letra E).



GRUPO SUPLEMENTOS

GRUPO: SUPLEMENTOS

i Loja

& Meus Suplementos ~

Suplementos
OPGAO ATALHO DESCRIGAO

LOJA ) Permite navegar na Office Store e explorar os seus suplementos.
MEUS SUPLEMENTOS ) Inserir um suplemento e usar a web para aprimorar o seu trabalho.

GRUPO LINKS

GRUPO: LINKS

= e *
Zoom Llnk Acao

Links

) Permite criar uma tabela interativa com o Zoom de Resumo ou pule
para slides e se¢des especificos com o Zoom de Slide e de Segao.
Criar um link no documento para rapido acesso a paginas da Web e
arquivos. Também podem levar para locais no proprio documento.
Atribuir ao objeto selecionado uma acdo a ser realizada quando o
usuario clicar ou passar o mouse sobre ele.

GRUPO COMENTARIOS

GRUPO: COMENTARIOS

+ -

Comentario

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

5 Adicionar uma anotacdo sobre uma parte selecionada do documento.
COMENTARIO - s P

GRUPO TEXTO

GRUPO: TEXTO
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A I 4 B
Caixa Cabecalho WordArt

de Texto e Rodapé ¥ ¥
Texto

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Desenha uma caixa de texto em qualquer lugar. E uma maneira de
CAIXA DE TEXTO - obter o tamanho exato da caixa de texto desejada, especialmente
quando estiver adicionando texto a formas e objetos.

. O conteudo do cabecalho e do rodapé é exibido na parte superior e
CABECALHO E RODAPE - inferior de cada pagina impressa. Isso é Util para a apresentacdo de
informacdes, tais como o nome do arquivo, a data e a hora.

Adicionarum toque artistico ao documento usando uma caixa de texto

WORDART = de WordArt.

Adicione a data ou hora atual rapidamente.

DATAE HORA -

( Numere os slides da sua apresentagdo para facilitar a referéncia.
INSERIR NUMERO DO . ) _>Ua apresentacao para fe :
- Também é possivel adicionar o numero do slide clicando em uma caixa
SLIDE . , :
de texto e, depois, em NUmero de Slide.
Obijetos inseridos sdo documentos ou outros arquivos que 0 UsuUario

OBJETO - inseriu neste documento. Em vez de ter arquivos separados, algumas
vezes, é mais facil manté-los inseridos em um documento.

(Camara Municipal de Araraquara — 2013) No Microsoft PowerPoint 2010 pode-se
inserir, copiar ou excluir caixas de texto. Para inserir uma caixa de texto, por meio do
menu, deve-se navegar para a:

a) guia Exibicao, no grupo Texto e clicar em Caixa de Texto.

b) guia Pagina Inicial, no grupo Simbolos e clicar em Caixa de Texto.
c) guia Inserir, no grupo Texto e clicar em Caixa de Texto.

d) guia Design, no grupo Simbolos e clicar em Caixa de Texto.

Comentarios: o caminho para inserir uma caixa de texto € o Inserir > Texto > Caixa de Texto (Letra C).
GRUPO SIMBOLOS

GRUPO: SIMBOLOS
T Q

Equagdo Simbolo

Simbolos

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

EQUAGAD Inserir equagdo: Adicionar equagdes matematicas comuns ao seu
documento, como a area de um circulo ou uma equagao de segundo
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grau. Também é possivel criar suas proprias equagdes usando a
biblioteca de simbolos e estruturas matematicas.
Adicione simbolos que ndo estdo em seu teclado. Permite escolher

dentre diversas opgdes inclusive simbolos matematicos de moeda e de
direitos autorais.

SIMBOLO -

(TJ/SP —2012) Considere os seguintes botdes da guia Inserir do MS-Power- Point 2010:

TC| < |Q2

A funcao desses dois botdes é permitir a insercao, respectivamente, de:

a) Hiperlinks e Caixas de Texto.
b) Clip-Arts e Equacgodes.

c) Simbolos e Clip-Arts.

d) Albuns e Hiperlinks.

e) Equagdes e Simbolos.

Comentdrios: esses dois botdes representam, respectivamente, Equagao e Simbolo (Letra E).

GRUPO MIDIA

GRUPO: MIDIA

[0 .

Video Audio Gravagio
de Tela
Midia

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

“ Adicionar videos a apresentacao.
) Inserir o audio de seu computador ou de uma variedade de fontes
online. Também é possivel gravar audio com um microfone.
x Gravar a sua tela de computador e o dudio correspondente antes de
GRAVAGAO DE TELA - rave . o £
inserir a gravacao no seu slide.

E possivel inserir um video incorporado (link) ou vincular a um arquivo de video armazenado em seu
computador. No primeiro caso, tem a vantagem de manter o tamanho da apresenta¢do menor,
mas os vinculos podem falhar. No segundo caso, é mais conveniente, mas aumentam o tamanho
da sua apresentacdo. Os formatos possiveis sdo apresentados na imagem seguinte.
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m Inserir Video

T fH » Este Computad...

Organizar + Mova pasta

# Acesso rapido

£ Google Drive

£ 1. Mogdes de Informatice
ﬂ Box

@ OneDrive

& 1.0 - Redes de Computader

£ 138 - Processadores de Texd w

» Documento

EBlocos de

5 v @

Anctagdes do

OneNote

Pesquisar Documentos
&= -

~

Downloads

X
Pl
M @

Selecione
um arquive
para
visualizar.

Mome do arquivo: |

w

Arquivos de Video

R

Ferramentas -

Todos o5 arquivos
Arguivos de Video
Windows Media file {asf)

Windows video file {avi)
ME3D Video

MKV Video

CuickTime Movie file
MP4 Video

Movie file (mpeg)
MPEG-2 TS Video

Windows Media Video file fwmv)

Ferramentas

W

Arquivos de Video

- Inserir |v

Cancelar

Insenr

Vincular ao Arquivo

(Camara dos Deputados — 2012) Com o objetivo de criar trilhas sonoras em eslaides, o
PowerPoint permite a inclusdo de audio em apresentacdes e, a partir da versao 2010,
podem ser utilizados arquivos de audio no formato MP3. Porém, essas trilhas sonoras,
quando aplicadas, deverao abrangertoda a apresentacao, ndao sendo permitido restringir
a aplicagdo a apenas uma parte dela.

Comentarios: isso ndo existe, é possivel inserir trilhas sonoras a apenas uma parte dela (Errado).
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Guia Design

AQui

Arquivo  Pégina Inicial  Inserir [EDESLLIM Transicdes Animacbes  Apresentacdo de Slides  Revisdo  Exibir

= W = Apresentacdo] - PowerPoint

Arquivo  Pédgina Inicial  Inserir [EBESELWM Transic6es  Animagdes  Apresentacdo de Slides  Revisio  Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer |£? Compartilhar [
Aa Aa Aa L @ =]
—————— - M- - [r—— - Tamanho Formatar Tela Ideias de

do Slide ~ de Fundo Design
Temas Variantes Personalizar Designer ~

GRUPO TEMAS

GRUPO: TEMAS

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Permite escolher um novo tema para dar ao documento um estilo
TEMAS - instantaneo e a personalidade certa. Cada tema usa um conjunto de
cores, fontes e efeitos para criar uma aparéncia constante.

(UNIFAI - 2019) A imagem a sequir foi retirada do MS-PowerPoint 2010, em sua
configuracao padrao.

[
S — L Age
um mom | Il

As op¢oes exibidas na imagem sdo referentes a:

a) Temas.

b) Animacoes.
¢) Transigoes.
d) Cabecalho.
e) Rodapé.

Comentdrios: a imagem apresentada se refere a temas (Letra A).
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GRUPO VARIANTES

GRUPO: VARIANTES

OPGAO ATALHO DESCRIGAO
VARIANTES Personalizar a aparéncia do design atual.

GRUPO PERSONALIZAR

GRUPO: PERSONALIZAR

| &
Tamanho Formatar Tela

do Slide = de Fundo
Personalizar

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

TAMANHO DO SLIDE . Alterar o tamanho dos slides desta apresentagao.
FORMATAR TELA DE ) Ajusta a formatacdo do plano de fundo ou oculte elementos de design
FUNDO do projeto atual.

(IPERON/RO -2017) Um usuario do software de apresentacdao MS PowerPoint 2013, em
portugués, em modo de exibi¢do normal, necessita acessar a fung¢do de tamanho do slide
personalizado para redimensionar os slides. Para isso, ele acessa essa fun¢do através do
seguinte caminho de guia/botodes:

a) Apresentacao de Slides -> Propriedade do Slide -> Tamanho do Slide Personalizado
b) Slide Mestre -> Layout Mestre -> Tamanho do Slide Personalizado

c) Apresentagao de Slides -> Layout Mestre -> Tamanho do Slide Personalizado

d) Design -> Bordas de Pagina -> Tamanho do Slide Personalizado

e) Design -> Tamanho do Slide -> Tamanho do Slide Personalizado

Comentarios: para acessar essa fungdo, ele deve seguir o caminho Design > (Grupo Personalizar) > Tamanho do Slide >
Tamanho do Slide Personalizado (Letra E).

GRUPO DESIGNER

GRUPO: DESIGNER
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|deias de
Design
Designer

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

IDEIAS DE DESIGN ) g:adreesum painel de ideias de design de remodelagées instantaneas de

Ideias de Design it

(Prefeitura de Apodi/RN - 2019) O Power Point 2016 é uma ferramenta do pacote Office
da Microsoft para criacdo de apresentagdes. Ha uma funcdo que da sugestdes para
remodelagdes instantaneas de slides, deixando-o com uma caracteristica mais
profissional. Na primeira vez em que esse recurso é executado, pergunta-se se existe o
desejo de ativar os servicos inteligentes do PowerPoint 2016. Esse recurso denomina-se:

a) Painel de Animacao.

b) Transicoes.

c) Ideias de Design.

d) Apresentagoes poderosas.

Comentarios: o recurso que permite ativar servigos inteligentes é o Ideais de Design (Letra C).



Guia Transicdes

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA

AQul

Arguivo  Pagina Inicial  Inserir Design JEIGHSIGE Animacdes Apresentacdo de Slides Revisdo  Exibir

Apresentacdo1 - PowerPoint Ferramentas de Desenho Entrar = —
Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Design [RIENSIGISSM Animaces  Apresentacdo de Slides  Revisdo  Exibir Formatar Q Diga-me o que vocé deseja fazer |& Compartilhar [
| | (] TR o) Som: [Sem som] ~ Avancar Slide
AR = = @ @ m = om N T oo
\istializar . 7 ! —= T | e b Opedes de @ Duracgo: 02,00 . Ao Clicar com o Mouse
| Nenhuma Transformar Esmaecer Empurrao Apagar Dividir Revelar Recortar Barras *| i~ | ElAlcarallados [ Apos: 00:00,00 *
Visualizagio Transicio para este Slide Intervalo ~

GRUPO VISUALIZAGAO

GRUPO: VISUALIZAGAD

Visualizar

Visualizagio

OPGAD ATALHO DESCRICAQ
VISUALIZAR - Reproduzir a transi¢do deste slide.

GRUPO TRANSIGAO PARA ESTE SLIDE

GRUPO: TRANSICAO PARA ESTE SLIDE

- = = T (5
94 @ =W W m g S
_ Opgoes de
Efeito -

Nenhuma | Transformar Esmaecer Empurrdo Apagar Dividir Revelar Recortar Barras Forma

Transi¢3o para este Slide

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

TRANSIGAO PARA ESTE i Escolher um efeito especial de transicdo entre este slide e o slide
SLIDE anterior.
OPCOES DE EFEITO ) Alterar para uma variagao de transicdo selecionada.
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Sutil

] = d & u
Menhuma = Transformar Esmaecer Empurrio Apagar Diwvidir Revelar Recortar
Barras Forma Descobrir Cobrir Piscar
Empolgante
Queda Cortina Cortinas Vento Prestigio Fratura Compressac Diesgarrar

> [ @ B M O

m v > & OB B ®
Ondulagéo ... Avido Origami Dissolver Xadrez Persianas Relogio Ondulagéo
E 0 K @ = &2 C @3
Colmeia Brilho Vartex Rasgar Alternar Imverter Galeria Cubo
" = =
Portas Caixa Pente Zoom Aleatdrio
Contetdo Dindmico
iy
B M £ [E O K
Panocramica Roda Gigante Transporia.. Girar lanela Orbita Voar Através

(LIQUIGAS —2012) No aplicativo PowerPoint, qual o tipo de efeito de animacdo em que
o slide é apresentado por meio de um efeito do tipo padrdo quadriculado ou de exibicao
gradativa?

a) Extensao

b) Marcagao

¢) Transicao

d) Trajetdria da animagao
e) Enfase ou esmaecimento

Comentarios: o efeito de animagdo quadriculado ou de exibi¢do gradativa é a Transicao (Letra C).

(IPSMI - 2016) As transicoes de slides do MS-PowerPoint 2010, na sua configuracao
padrdo, sdo os efeitos de animagado que ocorrem no modo:

a) Normal.

b) Classificagdo de Slides.
c) de Leitura.

d) Apresentagao de Slides.
e) Slide Mestre.

Comentarios: as transi¢des sdo efeitos que ocorrem no Modo Apresentacdo de Slides (Letra D).
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i
m —

GRUPO INTERVALO

GRUPO: INTERVALO

o) Som: [Sem som] -~ Avangar Slide
(") Duraclo: 02,00 : [¥] Ao Clicar com o Mouse
=] Aplicar a Todos | Apés: 00:00,00

Intervalo

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

DURAGAO

APLICAR A TODOS
AVANCAR SLIDE
AVANCAR SLIDE

Escolha um som para tocar durante a transi¢ao do slide anterior para
este.

Especificar a duracdo da transicdo.

Aplicar as configuragdes de transicdo, efeitos e intervalo do slide atual
a toda apresentacao.

Selecione para a opgao de Clicar com o Mouse. Assim, ele ira aguardar
um clique de mouse para se mover para o proximo slide.

Selecione a opg¢do para mover o proximo slide apds um determinado
numero de segundos.



Guia Animacdes

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA

AQuI

Arguivo  Pagina Inicial Inserir Design  Transicbes [AGUNEIGESE Apresentacio de Slides  Revisdo  Exibir

H -0 ™ = Apresentacio] - PowerPoint Entrar 3] -

Arquivo  Paginalnicial  Inserir  Design  Transicoes [NASINEISESM Apresentacdo de Slides  Revisio  Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer &> Compartilhar [

* g’ T 'I* Eﬂ?ainel de Animacdo P Iniciar: Ao Clicar ~  Reordenar Animagao

5 | K e r W % % = - . =

v I» 0 1 dh ') - ST Disparar ~ (O Duragdo: Automat -

isualizal || Nenhuma Aparecer Esmaecer Surgir Flutuar para... Dividir Apagar |- Opgoes de icionar —

- Efeito - Animagdo = ¥ (®Atraso: (0000 || v M

Visualizagio Animagio 5 Animagio Avancada Intervalo ~

GRUPO: VISUALIZAGAD
*

Visualizar

Visualizagio

OPGAO DESCRIGAO
VISUALIZAR - Reproduzir a animagao do slide selecionado.

GRUPO ANIMACAO

GRUPO: ANIMAGAO
* |k r % K K x K 5=

Nenhuma Aparecer Esmaecer Surgir Flutuar para... Dividir Apagar

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

ANIMAGAO ) S.eIeC|onar uma animagao a ser aplicada aos objetos selecionados no
slide.
OPCOES DE EFEITO ) Aplicar um efeito de animagao ao objeto selecionado.

Animacao é um recurso do PowerPoint que permite focalizar em pontos importantes, controlar
o fluxo de informacg6es e aumentar o interesse de um espectador na apresentacao. A Animagao
ocorre em objetos (texto, imagem, etc) dentro de um mesmo slide e a Transi¢cao ocorre quando o
usuario move de um slide para outro. Tais efeitos podem ser aplicados em textos ou figuras, sendo
quatro os tipos diferentes de efeitos de animacdo que podem ser usados no PowerPoint:
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Nenhuma
Nenhuma
Entrada
v . 4 L A LT LS £
* r % W K ok K ok X O XK Kk ¥
Aparecer Esmaecer Surgir Flutuar para... Dividir Apagar Forma Volante Barras Aumentar .. Zoom Girar Elastico
Enfase
k k k ¥ k &
Pulso Vibragdo da... Vaivém Rotagdo Aumentar/., Remover sa.. Escurecer Clarear Transparén... Cordo Obj.. CorCompl.. Cordalinha CordePree.. Cordo Pincel
2 i B 8 A
Corda Fonte Sublinhado  Piscarcom.. Revelarco.. Onda
Saida
1A < B 4 e 8 LT L3
: k% K LR - ¥
Desaparecer Esmaecer Sair Flutuar para... Dividir Apagar Forma Volante Barras Diminuir e ... Zoom Girar Elastico
Caminhos de Animagao
- =y R o 2
o [ ) L 9.8 Z
I § % l \_J AL 7
Linhas Arcos Yoltas Formas Loops Trajetdria p...
# Mais Efeitos de Entrada...
Mais Efeitos de Enfase..,
H Mais Efeitos de Saida...
i} Mais Trajetdrias de Animagdo...

EFEITOS DESCRIGAO

ENTRADA Efeitos para que objetos surjam no slide.
m Efeitos para que os objetos sejam excluidos do slide.

Efeitos para chamar a atencdo do espectador para um ponto especifico do slide, reduzindo ou
aumentando o tamanho de objetos, mudar de cor ou fazer o objeto girar em seu centro.

HULGUNLRE  Efeitos que permitem mover um objeto para cima ou para baixo, para a esquerda ou para a
ANIMACAO direita ou em um padrdo circular ou estelar (além de outros efeitos).

(TJ/SP - 2015) Assinale a alternativa que contém o nome do recurso utilizado, no MS-
PowerPoint 2010, em sua configuracao padrao, para trabalhar com efeitos visuais dentro
de um mesmo slide.

a) Animacao.

b) Transicao.

c) Revisao.

d) Hiperlink.

e) Modo de Exibicao.

Comentarios: o recurso utilizado para trabalhar com efeitos visuais em um mesmo slide é o da Animagao (Letra A).

GRUPO ANIMAGAO AVANGADA

GRUPO: ANIMAGAO AVANGADA
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"* 2 Painel de Animacéo
Disparar ~
Adicionar
Animacao - #% Pincel de Animagao

Animagio Avangada

Escolha um efeito de animacdo para adicionar aos objetos

= selecionados. A nova animacao serd aplicada apds as animacoes ja

ADICIONAR ANIMAGAO - . . § P P s0es
existentes no slide.

Abra o painel de Animacdo para ver e editar a linha do tempo das

PAINEL DE ANIMAGAO ) animagodes neste slide.

Definir uma condicdo inicial especial para uma animagdo. O usuario
DISPARAR ) pode definir a animacgao para iniciar depois de clicar em uma forma ou
quando a reproducdo da midia alcangar um indicador.

Serve para aplicar o efeito a outros objetos na apresentacdo. Selecione

i 0 objeto com a animacdo de que vocé gosta. Clique em Pincel de
PINGEL DE ANIMACRO ALT+ SHIFT+ Animacao e selecione outro objeto para aplicar automaticamente a

animacgao.

(CNJ - 2013) No PowerPoint 2010, a ferramenta Pincel de Animacao permite copiar
efeitos de animacdo de um objeto para outro, de forma semelhante a cépia de
formatacao de texto realizada com a ferramenta Pincel de Formatacao.

Comentdrios: perfeito... o pincel de formatagdo copia a formatagdo de um texto para outro e o pincel de animagdo copia efeitos
de animagdo de um objeto para outro (Correto).

GRUPO INTERVALO

GRUPO: INTERVALO

P Iniciar; Ao Clicar - Reordenar Animagao

(L) Duracao: Automaét . -
(® Atraso; 0000 v

Intervalo

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

As animagoes podem comecar com um clique do mouse, ao mesmo
tempo que a animacgdo anterior ou apds a animagao anterior.

DURAGAD - Especificar a duragdo de uma animacgao.
ATRASO . Executar a animagdo apos um determinado numero de segundos.

= E possivel reordenar as animacdes para que a animacdo atual seja
REORDENAR ANIMAGAO - P . 'Magoes para q s ¢
executada mais cedo ou mais tarde (Mover Antes ou Mover Depois).




Guia Apresentacao de Slides

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA

AQul

Arquivo  Pégina Inicial Inserir Design  Transicbes  Animacoes AV e:{ole R [Te [

H -0 3 - Apresentacaol - PowerPoint Eal =
Arquivo  Pégina Inicial  Inserir  Design  Transicbes Animagdes [ENSICHNCICONCANTOM Revisdo  Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer 1A Compartihar [
- = N L 5 - _ Usar Intervalos
Do Do Slide Apresentar Apresentacdo de Slides Configurar Ocultar ~ Testar Gravar Apresentacdo _ Usar Modo de Exibigao do Apresentador
Comeco Atual Online ~ Personalizada - Apresentacdo de Slides Slide  Intervalos de Slides - Mostrar Controles de Midia
Iniciar Apresentacio de Slides Configurar Monitores ~

GRUPO INICIAR APRESENTAGAO DE SLIDES

GRUPO: INICIAR APRESENTAGAO DE SLIDES

= Ta — =
2 ol =
Do Do Slide Apresentar Apresentacio de Slides
Comego  Atual Online = Personalizada =
Iniciar Apresentagio de Slides

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

DO COMEGO F5 Iniciar a apresentacao a partir do primeiro slide.
DO SLIDE ATUAL SHIFT +F5 Iniciar a apresentacao diretamente do slide atual.
APRESENTAR ONLINE CTRL+F5 Apresente Na apreﬂsentagao de slides online com o servico de
apresentacdo padrdo.

A E possivel mostrar apenas os slides escolhidos. E uma 6tima maneira
SLIDES PERSONALIZADA de adapta-la para publicos diferentes.

(TJJAM - 2013) No Powerpoint 2010 BR, instalado em um microcomputador com
sistema operacional Windows Vista, a execu¢ao do atalho de teclado Shift + F5 tem por
significado:

a) iniciar a apresentacao de slides a partir do primeiro slide.
b) iniciar a apresentacao de slides a partir do slide atual.

) inserir numero do slide.

d) alterar o layout do slide selecionado

e) alterar a orientagao do slide entre retrato paisagem.

Comentarios: esse atalho iniciard a apresentagao a partir do slide atual (Letra B).
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GRUPO CONFIGURAR

GRUPO: CONFIGURAR

il | /| Executar Narragoes
ad| as| ®
Configurar Ocultar  Testar Gravar Apresentacio §
Apresentacdo de Slides Slide  Intervalos de Slides = | Mostrar Controles de Midia

Configurar

| Usar Intervalos

CONFIGURAR Configure opg¢Oes avancadas para a apresentacdo de slides, como o

APRESENTACAO DE - modo de quiosque.
SLIDES

OCULTAR SLIDE ) Oculte o sJide atual para que ele ndo seja mostrado durante a
apresentacao.
Inicie a apresentacao de slides em tela inteira para testar o tempo ideal
para cada slide.
Reproduza narragdes em dudio e gestos de ponteiro laser durante sua
apresentacao.

Reproduza os tempos dos slides e da animagdao durante a

USAR INTERVALOS - < .
apresentacao de slides.
MOSTRAR CONTROLES DE _ Mostre os controles para reproduzir clipes de dudio e video quando
MIDIA forem focalizados durante a apresentacdo de slides.

GRUPO MONITORES

TESTAR INTERVALOS

EXECUTAR NARRAGOES -

GRUPO: MONITORES

=P Monitor: Automatico
[v] Usar Modo de Exibigio do Apresentador

Monitores

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Mostrar Apresentacdo em permite que o PowerPoint escolha
MONITOR ) automaticamente que monitor exibird a apresentacdo de slides ou
escolha um vocé mesmo.

_ O modo de exibi¢ao do apresentador mostra o slide em tela inteira em
USAR MODO DE EXIBIGAO um monitor e o "modo de exibi¢do do orador” em outro monitor,

DO APRESENTADOR mostrando uma visualizacdo do proximo slide, as anotagdes do orador,
um cronometro e outras funcionalidades.

O Modo de Exibicao do Apresentador mostra o slide em tela inteira em um monitor e o "modo de
exibicdo do orador" em outro monitor, mostrando uma visualiza¢do do proximo slide, as anotagoes
do orador, um cronGmetro e muito mais. Se vocé possui apenas um monitor, pode utilizar o atalho
ALT+F5 para experimentar o Modo de Exibicao do Apresentador.



Guia Revisao

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

AQul

Arquivo Pagina Inicial  Inserir Design  Transicdes Animacbes Apresentacdo de Slides

H -0 & = Apresentagaol - PowerPoint
Arquivo  Paginalnicial Inserir Design Transigbes Animagdes Apresentagdo de Slides JGEMECRM Exbir  Q Diga-me o que vocé deseja fazer |A? Compartilhar [
ABC 1 [L‘ e 2] i b X € P il
v e KN BER TJ )
Verificar Nario Verificar | Traduzir Idioma Novo nt r Mostrar Comparar r Rej i r Iniciar Escrita
Ortografia ~inonim Acessibilidade -~ Comentario Comentarios ~ LB L2y & Tinta
Revisdo de Texto Acessibilidade Ideias Idioma Comentarios Comparar Tinta ~

GRUPO REVISAQ DE TEXTO

GRUPO: REVISAO DE TEXTO
v Ll

Verificar Dicianario de

Ortografia Sinénimos
Revisdo de Texto

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

VERIFICAR ORTOGRAFIA F7 C?ig\J/i\{c:;cg‘lg/ai verificar a ortografia no seu documento, além de erros de

i a O Word vai sugerir outra maneira de expressar o que vocé quer dizer.

DICIONARIO DE SINONIMOS SHIFT+F7

(TJ SP - 2015) No MS-PowerPoint 2010, um usuario deseja efetuar a verificacdo da
ortografia do conteudo presente em seus slides. Uma das formas para realizar tal tarefa
é acessar o botdo Verificar Ortografia, que, na configuracdo padrao do MS-PowerPoint
2010, € acessivel por meio da aba:

a) Exibicao

b) Revisao.

c) Inserir.

d) Inicio.

e) Animacoes.

Comentarios: o recurso de verificagdo de ortografia é acessivel por meio da aba Guia Revisao (Letra B).
GRUPO ACESSIBILIDADE

GRUPO: ACESSIBILIDADE
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@
Verificar
Acessibilidade
Acessibilidade

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

VERIFICAR Verifica a acessibilidade.
ACESSIBILIDADE
GRUPO IDEIAS

GRUPO: IDEIAS

Pesquisa
Inteligente
Ideias

0PGAD ATALHO DESCRIGAO
PESQUISA INTELIGENTE ) Saiba mais sobre o texto’sglecionado cqnsulta ndo defini¢des, imagens
e outros resultados de varias fontes online.
GRUPO IDIOMA
'}} Y
am A7

Traduzir Idioma

Idioma
OPGAD ATALHO DESCRICAQ

Traduzir o contetdo em um idioma diferente usando o servico online
TRADUZIR
Microsoft Translator.
) E possivel escolher o idioma para ferramentas de revisdo de texto,
como verificacdo ortografica.

GRUPO COMENTARIOS

GRUPO: COMENTARIOS

Novo  Excluir Anterior Proxima  Mostrar
Comentéric = Comentarios

Comentarios

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

NOVO COMENTARIO ) Adicionar uma anotagao sobre esta parte do documento.
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Excluir o comentario selecionado.
EXCLUIR =

Saltar para o comentario anterior.
ANTERIOR - P

2 Saltar para o proximo comentario.
PROXIMO - paraop

Mostrar o Painel Comentarios para exibir, adicionar e excluir
comentarios (que ndo sdo exibidos durante uma apresentacao).

MOSTRAR COMENTARIOS

GRUPO COMPARAR

GRUPO: COMPARAR

Comparar

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Comparar e combinar outra apresenta¢do com a apresentacdo atual.

COMPARAR
Se o usuario gostar desta alteracdo, podera aceita-la.
ACEITAR - 9 §30, P
Rejeitar a alteracdo atual. Clique na seta para rejeitar varias alteragdes
REJEITAR . ,
de uma so vez.
ANTERIOR ) Ir para a alteracdo controlada anterior.
PROXIMO ) Ir para a proxima alteragdo controlada.
= Mostrar o painel de revisdo ao revisar as alteracdes. E possivel ver as
PAINEL DE REVISAO - rop . arerag P
alteracdes de cada slide ou da apresentacdo inteira.
= Encerrar a revisao da apresentacdo aplicando as decisoes atuais de
CONCLUIR REVISAO - P §90 ap

aceitacao e rejeicao.

Note pela tabela acima que a op¢ao “Controlar Alteragdes” nao existe no PowerPoint.
Diferentemente do MS-Word, o MS-Powerpoint ndo possui esse recurso. No entanto, vocé pode
receber comentarios e comentarios dos revisor salvando primeiro sua apresentacao em seu
computador e postando uma segunda copia em um local compartilhado, como o OneDrive ou o
SharePoint.

(Camara Municipal de Itatiba — 2012) Materiais de divulgacao frequentemente sdo
elaborados por meio do MS-PowerPoint 2010, em sua configura¢do padrao. Organizar e
acompanhar as modificacdes elaboradas em apresentag¢oes diferentes fica mais facil ao
utilizar o recurso de Comparagdo, disponivel no aplicativo. O nome da guia do MS-
PowerPoint 2010 que contém o icone Comparar, dentro do grupo Comparar, é:

a) Pagina Inicial.
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b
c
d
e

~

Transicoes.
Revisao.
Apresentacao.
Exibicao.

~— ~—

Comentarios: a guia que contém o recurso de comparar é a guia Revisdo (Letra C).

GRUPO TINTA

GRUPO: TINTA

.'-;/

2

Iniciar Escrita
a Tinta
Tinta

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

ANOTAGOES A TINTA - Acrescentar tragos de caneta a mao livre e marca-texto ao documento.
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Guia Exibir

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA

AQul

Arquivo  Pagina Inicial Inserir Design  TransicBes  Animacdes  Apresentacdo de Slides  Revisdo

H -0 T - Apresentacio’ - PowerPoint Entrar

Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Design  Transigbes  Animacgdes Apresentacdo de Slides  Revisao [a%slig Q Diga-me o que vocé deseja fazer i

.,;l l:‘ D [ Régua - q B cor r’\j = Organizar todas EE
= . o L 3 [] Linhas de Grade ; ol s Girn | B Em Cascata
Normal Modo de Exibicio de Classificagio Anotacdes Modo de Exibicio  Slide Folheta Anotagses ) Anotades Zoom Ajustar ova - Alternar  Macros
Estrutura de Tépicos ~ de Slides de Leitura Mestre Mestre Mestras | || GUias 4Jancla W Preto e Branco  janela [ Mover Divisdo  janelas ~
Modos de Exibicao de Apresentacio Modos de Exibigio Mestres Mostrar &l Zoom Cor/Escala de Cinza Janela Macros ~

GRUPO: MODOS DE EXIBIGAO
i BiE 5 @ [

Normal Modo de Exibigio de Classificacdo Anotagdes Modo de Exibicao
Estrutura de Topicos  de Slides de Leitura
Modos de Exibigio de Apresentacio

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Edite a sua apresentacao de slides e navegue com miniaturas usando
NORMAL - o modo de exibicdo Normal.

MODO DE EXIBICAO DE Ec.lite ? aI.Ternetentre slides no pa:cineNI Es.tr:t.ura de Topicos.I E pdosswel
: - criar facilmente uma apresentacdo inteira apenas colando sua
ESTRUTURA DE TOPICOS estrutura de topicos do Word no painel Estrutura de Topicos.

Exibe miniaturas de todos os slides da sua apresentagao para facilitar

CLASSIFICAGAO DE SLIDES - sua reorganizac&o.
) Permite visualizar como sua apresentacao ficard quando impressa com
ANOTAGOES - as anotagdes.
MODO DE EXIBICAO DE Reproduza sua apresentacdo de slides na janela do PowerPoint para
LEITURA - ver as animagoes e transicoes sem alternar para uma apresentacao em
tela cheia.

(COMLURB -2016) O PowerPoint, versdo 2010, oferece um modo de exibicao de slides
denominado “Classificacao de Slides”, que mostra os slides em forma:

a) de mapa mental. b) tridimensional. c) circular. d) de miniaturas.

Comentarios: esse modo de exibi¢do mostra os slides em forma de Classificacdo de Slides (Letra D).
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GRUPO MODOS DE EXIBIGAO MESTRES

GRUPO: MODOS DE EXIBIGAO MESTRES

Slide Folheto AnctacSes
Mestre Mestre Mestras
Modos de Exibicio Mestres

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

O slide mestre controla a aparéncia da apresentacao inteira, inclusive
SLIDE MESTRE ) cores, fontes, sequndo plano, efeitos e praticamente todo o resto. E
possivel inseriruma forma ou logomarca no slide mestre, por exemplo,
para que ela seja mostrada em todos os slides automaticamente.
Personalizar a aparéncia de sua apresentacdo quando impressa. Vocé
FOLHETO MESTRE ) pode escolher o desenho e o layout da impressdo, como a formatacao
do plano de fundo e onde os cabecalhos e rodapés aparecerdo.
Também é possivel selecionar op¢des para a configuragao da pagina.

Personalizar a aparéncia de sua apresenta¢do quando impressa com

ANUTAGflES MESTRAS . suas anotacoes.

(IF RN = 2014) O recurso utilizado no Microsoft PowerPoint 2010 que permite ao usuario
armazenartodas as informacdes sobre o tema e os layouts de slide de uma apresentacao,
inclusive o plano de fundo, a cor, as fontes, os efeitos, os tamanhos de espacos
reservados e o posicionamento é:

a) a Animacgao Personalizada.
b) o Slide Mestre.

c) a Classificacao de Slides.
d) o SmartArt.

Comentarios: o recurso que armazena informagdes sobre temas e layouts é o Slide Mestre (Letra B).

(COSANPA - 2017) A guia “Exibicdo”, presente na faixa de opg¢des do Microsoft Office
Powerpoint 2013 (instalagdo padrao), possui sete grupos, entre os quais esta o “Modo de
Exibicao de Apresentacao”, que nao possui o modo de exibic¢ao:

a) "“Normal”.

b) “Classificacao de Slides”.
¢) "Anotagoes”.

d) “Slide Mestre”.

Comentarios: ndo existe Modo de Exibi¢des de Slide Mestre (Letra D).
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GRUPO MOSTRAR

GRUPO: MOSTRAR

(] Régua

[ Linhas de Grade —
) Anotagdes
|| Guias

Mostrar

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Selecione para mostrar réguas nas laterais do documento.
SHIFT +ALT +F9

Selecione para mostrar linhas de grade no plano de fundo do
LINHAS DE GRADE SHIFT + F9 documean para ppsmmnamento pgﬁelto do objeto. As linhas de
grade facilitam o alinhamento de objetos com outros objetos ou com
um ponto especifico na pagina.

Selecione para mostrar as guias de desenho ajustaveis as quais vocé
) possa alinhar objetos no slide.
Adicione notas do orador aos seus slides para rapida referéncia
& durante uma apresentacdo. O painel aparecera abaixo do slide atual
ANOTAGOES - L . .
nos modos e exibi¢cdo Normal e Estrutura de Topicos e ao lado do slide
atual no modo de exibi¢cao do Apresentador.

GRUPO Z0OM

GRUPO: ZOOM

Zoom Ajustar
a Janela

Zoom

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

- Alterar o zoom para o nivel ideal para o usuario.

AJUSTAR A JANELA - Ampliar a apresentacdo para que o slide preencha a janela.

(Prefeitura de Sao José do Rio Preto —2015) Assinale a alternativa que presenta o nome
da guia do MS-PowerPoint 2010, em sua configuracao padrdo, que contém o grupo
Zoom, onde se localiza o icone para manipular o nivel de zoom do documento.

a) Animacao.
b) Exibicao.
c) Revisao.
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d) Pagina Inicial.
e) Design.

Comentarios: o grupo zoom se encontra dentro da Guia Exibi¢do (Letra B).

GRUPO COR/ESCALA DE CINZA

GRUPO: COR/ESCALA DE CINZA

- Cor

&= Escala de Cinza

mm Preto e Branco

Cor/Escala de Cinza

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

“ ) Veja a apresentagao a cores.
Exibir a apresentacao em escala de cinza e personalizar o modo como
ESCALA DE CINZA = pre §a0 ¢ P
as cores serdo convertidas na escala.
Exibir a apresentacdo em preto e branco e personalizar o modo como
PRETO E BRANCO - présentagao em p P
as cores serao convertidas em preto e branco.
GRUPO JANELA

GRUPO: JANELA

—_ ;Organizar todas C:

:F—Em Cascata
Nova . Alternar
Janela (2 Mover Divis3o  jzngfas =

Janela

OPGAD ATALHO DESCRIGAD
NOVA JANELA ) Abrir uma segynda janela c.le documento para que o usuario possa
trabalhar em diferentes locais ao mesmo tempo.
ORGANIZAR TODAS ) Emp|Ihlar as janelas abertas para que o usuario possa vé-las todas de
uma so vez.
EM CASCATA ) Ver todas as janelas abertas sobrepostas na tela.
MOVER DIVISA0 ) Mover os divisores que separam os diferentes painéis da janela.
ALTERNAR JANELAS ) Alterne rapidamente para outra janela aberta.

GRUPO MACROS

GRUPO: MACROS
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Macros

Macros

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Exiba uma lista de macros com as quais vocé pode trabalhar.
Lembrando que os macros sdao uma série de comandos e instrugoes
que vocé agrupa como um Unico comando para realizar uma tarefa
automaticamente.

ALT +F8
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CONCEITOS AVANCADOS

Lista de Atalhos

ATENGAO: 0S ATALHOS ABAIXO SE REFEREM A VERSAO EM PORTUGUES DA FERRAMENTA

Permite transferir um conteddo da Area de Transferéncia para o seu local de destino.
Permite retirar um item de seu local de origem e transferi-lo para Area de Transferéncia.
Permite copiar um item de seu local de origem para Area de Transferéncia.
Adicionar um slide a apresentacao.

Selecionar uma nova fonte para o seu texto.

Mudar o tamanho do texto.

Tornar o texto um pouco maior.

Tornar o texto um pouco menor.

Colocar o texto em negrito.

Aplicar italico ao texto.

Sublinhar o texto.

Alinhar o conteudo a esquerda.

Centralizar o conteudo.

Alinhar o conteudo a direita.

Distribuir o texto uniformemente entre as margens.

Localizar texto ou outro conteudo.

Pesquise o texto que vocé quer mudar e substitua-o por outro.

Criar um link no documento para rapido acesso a paginas da Web e arquivos.

Serve para aplicar o efeito a outros objetos na apresentagao.

m Iniciar a apresentacao a partir do primeiro slide.

O Word vai verificar a ortografia no seu documento, além de erros de digitagao.

O Word vai sugerir outra maneira de expressar o que vocé quer dizer.

Selecione para mostrar réguas nas laterais do documento.

Mostra linhas de grade no plano de fundo do documento para posicionamento do objeto.
Exiba uma lista de macros com as quais vocé pode trabalhar.

m Mostra o Ultimo slide da apresentacdo.

m Sai do Modo de Apresentacao de Slides (volta para o Modo de Edi¢ao).
_ Oculta o slide que esta sendo exibido durante a apresentacao.

Passa para o proximo slide.

Volta para o slide anterior.
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BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO RAPIDO

FAIXA DE OPGOES

BARRA DE TITULOS

52| ¢ = Apresentagdol - PowerPoint Diego Carvalho @ = m] X

Arquivo Pégina Inicial Inserir Design Transigoes Animagdes Apresentagdo de Slides Revisdo Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer & Compartilhar [

C- TR - S o . . n 17 My i
D [l Layout | a - = ’__|<>;| DD i £ Localizar
- E@ - ﬂRedef\n\r B @ K [ fEcSubstituwr hd
olar N ovo AV a ay = === |== ormas Organizar o i
- * Slide~ 0J5eg80~ NI S S§ams-A A - - - == = - - L [% Selecionar =
Area de Transferéncia = Slides Fonte Paragrafo Desenho Edigdo ~

1 re— —
— PAINEL DE SLIDES

Clique para adicionar um
titulo

Clique para adicionar um subtitulo

SLIDE

Clique para adicionar anotagdes

PAINEL DE ANOTAGOES

= Anotagdes B = B = - 1 + 6% [H

Slide 1de1  Portugués (Brasil)

BARRA DE STATUS
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PRINCIPAIS GUIAS DO POWERPOINT

% EXIBIR/ = = APRESENT.

GUIAS FIXAS — EXISTEM NO MS-EXCEL, MS-WORD E MS-POWERPOINT GUIAS VARIAVEIS

FORMATOS SUPORTADOS PELO POWERPOINT

.pptx .pptm .ppt .pdf XPpS .potx

.potm .pot thmx .ppsx .ppsm .pps

.ppam .ppa xml .mpg .dvd .gif
Jjpg .png tif .bmp wmf .emf
atf .pptx .odp .mht .mhtml .htm/.html

GRUPO: SLIDES

Layout ~

¥ Redefinir
Novo
Slide - Li5ecdo ~

Slides

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

NOVO SLIDE CTRL+M Adicionar um slide a apresentacao.
LAYOUT ) Alterar o layout do slide de diversas maneiras — ha diversos temas
predefinidos do Office: Slide de Titulo, Titulo e Conteudo, etc.
) Reestabelecer as configuragbes padrdao de posicdo, tamanho e
formatacao dos espacos reservados dos slides.

Organizar seus slides em se¢oes.

GRUPO: SLIDES

OPGAO ATALHO DESCRIGAO
NOVO SLIDE CTRL+M Adicionar um slide a apresentacdo.
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GRUPO: MIDIA

O e

Video Audio Gravagao
o = de Tela
Midia

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Adicionar videos a apresentagao.

Inserir o dudio de seu computador ou de uma variedade de fontes
online. Também é possivel gravar dudio com um microfone.

Gravar a sua tela de computador e o audio correspondente antes de
inserir a gravagao no seu slide.

GRUPO: TEMAS

OPGAO DESCRIGAO

Permite escolher um novo tema para dar ao documento um estilo
TEMAS - instantaneo e a personalidade certa. Cada tema usa um conjunto de
cores, fontes e efeitos para criar uma aparéncia constante.

Sutil
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GRUPO: TRANSIGAO PARA ESTE SLIDE

s B E 9 @ B e W 9 0N
Nenhuma | Transformar

Esmaecer Empurrao Apagar Dividir

o

Transigdo para este Slide

OPGAO DESCRIGAO

TRANSIGAQ PARA ESTE i Escolher um efeito especial de transicdo entre este slide e o slide
SLIDE anterior.
OPCOES DE EFEITO ) Alterar para uma variagao de transicao selecionada.

GRUPO: ANIMAGAD
* ¥*: X w 11 L ¢ X

Nenhuma Aparecer Esmaecer Surgir Flutuar para... Dividir Apagar

Animagio =

OPGAO DESCRIGAO

ANIMACAD ) S.eIeC|onar uma animagao a ser aplicada aos objetos selecionados no
slide.
OPCOES DE EFEITO ) Aplicar um efeito de animagao ao objeto selecionado.

Nenhuma
Menhurma
Entrada
g L P up
* C 1.‘( W w o] ﬁ' * ~ ** aﬁs '\_(
Aparecer Esmaecer Surgir Flutuar para... Dividir Apagar Forma Volante Barras Aumentar e... Zoom Girar Elastico
Enfase
k k k ¥ kA
Pulse Vibragdo da... Vaivém Rotagdo Aume-r;\tar_e’... Removersa..  Escurecer Clarear Transparén... Cordo Obj.. CorCompl.. Cordalinha CordePree.. Cordo Pincel
5 u B B A
CordaFonte  Sublinhado  Piscar com ... Revelar co.. Onda
Saida

hs " i [ Spe %

A G D G G- G G R - o ¥
Desaparecer Esmaecer Sair Flutuar para... Dividir Apagar Forma Volante Barras Diminuir e ... Zoom Girar Elastico
Caminhos de Animagao

= ha ™y e b4
I N N/ 0 F
Linhas Arcos Voltas Formas Loops Trajetéria p...
% Mais Efeitos de Entrada...
Mais Efeitos de Enfase...
% Mais Efeitos de Saida...
‘f}{ Mais Trajetdrias de Animagéo...

EFEITOS DESCRIGAO

ENTRADA Efeitos para que objetos surjam no slide.

Efeitos para que os objetos sejam excluidos do slide.
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Efeitos para chamar a atencdo do espectador para um ponto especifico do slide, reduzindo ou

aumentando o tamanho de objetos, mudar de cor ou fazer o objeto girar em seu centro.
CAMINHO DA Efeitos que permitem mover um objeto para cima ou para baixo, para a esquerda ou para a
ANIMACAO direita ou em um padrdo circular ou estelar (além de outros efeitos).

GRUPO: ANIMAGAO AVANGADA

"* M Painel de Animacao

Disparar ~
Adicionar
Animagao - % Pincel de Animagao

Animagio Avangada

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Escolha um efeito de animacdo para adicionar aos objetos

= selecionados. A nova animacao serd aplicada apds as animacoes ja

ADICIONAR ANIMAGAO - . . § P P s0es
existentes no slide.

Abra o painel de Animagao para ver e editar a linha do tempo das

PAINEL DE ANIMAGAO ) animagodes neste slide.

Definir uma condicdo inicial especial para uma animacgdo. O usuario
DISPARAR ) pode definir a animagao para iniciar depois de clicar em uma forma ou
quando a reproducdo da midia alcangar um indicador.

Serve para aplicar o efeito a outros objetos na apresentacdo. Selecione
PINCEL DE ANIMACAO ALT+SHIFT+C  © quet? com a animagao de que vocé gos’.ca. Clique em Pincel de

Animacao e selecione outro objeto para aplicar automaticamente a
animacgao.

GRUPO: INICIAR APRESENTAGAO DE SLIDES

=1
Do Do Slide Apresentar Apresentacdo de Slides
Comego  Atual Online ~ Personalizada ~
Iniciar Apresentagio de Slides

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

DO COMEGO F5 Iniciar a apresentagao a partir do primeiro slide.
DO SLIDE ATUAL SHIFT + F5 Iniciar a apresentagao diretamente do slide atual.
APRESENTAR ONLINE CTRL+F5 Apresente Na apreﬂsentagao de slides online com o servico de
apresentacdo padrao.

APRESENTAG[\U DE ) E possivel mostrar apenas os slides escolhidos. E uma 6tima maneira
SLIDES PERSONALIZADA de adapta-la para publicos diferentes.

GRUPO: MODOS DE EXIBIGAO
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Normal Modo de Exibi¢do de Classificagdo Anotagies Modo de Exibigao
Estrutura de Topicos  de Slides de Leitura
Modos de Exibigio de Apresentacio

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Edite a sua apresentacao de slides e navegue com miniaturas usando
NORMAL - o modo de exibicdo Normal.

MODO DE EXIBICAO DE Ec.lite :c: aI.Ternetentre slides no pa:cineNI Es.tr:t.ura de Topicos.I E pdosswel
: - criar facilmente uma apresentacdo inteira apenas colando sua
ESTRUTURA DE TOPICOS estrutura de topicos do Word no painel Estrutura de Topicos.

Exibe miniaturas de todos os slides da sua apresentacdo para facilitar

CLASSIFICACAO DE SLIDES - sua reorganizagao.
. Permite visualizar como sua apresentacao ficara quando impressa com
ANOTAGOES - as anotagoes.
MODO DE EXIBIGAO DE Reproduza sua apresentacao de slides na janela do PowerPoint para
LETURA - ver as animagoes e transicoes sem alternar para uma apresentacao em
tela cheia.

GRUPO: MODOS DE EXIBIGAO MESTRES

Slide Folheto Anotacdes
Mestre Mestre Mestras

Maodos de Exibicio Mestres

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

O slide mestre controla a aparéncia da apresentacao inteira, inclusive
SLIDE MESTRE ) cores, fo.ntes,. segundo plano, efeitos e pratiFamente todo o resto. E
possivel inseriruma forma ou logomarca no slide mestre, por exemplo,
para que ela seja mostrada em todos os slides automaticamente.

Personalizar a aparéncia de sua apresentacdo quando impressa. Vocé
FOLHETO MESTRE ) pode escolher o desenho e o layout da impressdo, como a formatagdo
do plano de fundo e onde os cabegalhos e rodapés aparecerdo.
Também é possivel selecionar opg¢des para a configuragao da pagina.

Personalizar a aparéncia de sua apresentacdo quando impressa com

ANOTAGOES MESTRAS . suas anotagdes.

ATALHOS IMPORTANTES DESCRIGAD

CTRL+V Permite transferir um conteddo da Area de Transferéncia para o seu local de destino.
CTRL+X Permite retirar um item de seu local de origem e transferi-lo para Area de Transferéncia.

CTRL+C Permite copiar um item de seu local de origem para Area de Transferéncia.

CTRL+M Adicionar um slide a apresentacdo.
CTRL + SHIFT +F Selecionar uma nova fonte para o seu texto.
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Mudar o tamanho do texto.

Tornar o texto um pouco maior.

Tornar o texto um pouco menor.

Colocar o texto em negrito.

Aplicar italico ao texto.

Sublinhar o texto.

Alinhar o conteudo a esquerda.

Centralizar o conteudo.

Alinhar o conteudo a direita.

Distribuir o texto uniformemente entre as margens.

Localizar texto ou outro conteudo.

Pesquise o texto que vocé quer mudar e substitua-o por outro.

Criar um link no documento para rapido acesso a paginas da Web e arquivos.
Serve para aplicar o efeito a outros objetos na apresentagao.
“ Iniciar a apresentacao a partir do primeiro slide.

O Word vai verificar a ortografia no seu documento, além de erros de digitagao.
O Word vai sugerir outra maneira de expressar o que vocé quer dizer.
Selecione para mostrar réguas nas laterais do documento.

Mostra linhas de grade no plano de fundo do documento para posicionamento do objeto.
Exiba uma lista de macros com as quais vocé pode trabalhar.
“ Mostra o Ultimo slide da apresentacdo.

“ Sai do Modo de Apresentacao de Slides (volta para o Modo de Edi¢do).
“ Oculta o slide que esta sendo exibido durante a apresentacao.

Passa para o proximo slide.

Volta para o slide anterior.

“ Oferece Ajuda.

@ PARA MAIS DICAS: WWW.INSTAGRAM.COM/PROFESSORDIEGOCARVALHO
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QUESTOES COMENTADAS - FCC

1. (FCC/SABESP - 2014) No Microsoft PowerPoint 2010, em portugués, no modo de visualizacao
Normal é mostrado um painel a esquerda onde sdo exibidos os slides em miniatura, enquanto
no centro da janela, aparece o slide atual em edi¢cdo. As opg¢des para inserir novo slide, duplicar
slide ou excluir slide estdo disponiveis clicando-se:

a) com o botao direito do mouse sobre um dos slides em miniatura no painel da esquerda.
b) no grupo Opc¢oes da guia Slides.

c) no grupo Gerenciador de Slides da guia Ferramentas.

d) com o botdo direito do mouse sobre o slide em edi¢cdo no centro da tela.

e) na guia Pagina Inicial.

Comentarios:

Basta clicar com o Botdo Direito em alguma miniatura do Painel de Slides e abrird um menu de
contexto que oferecerd a opcao de duplicar slides.

Gabarito: Letra A

2. (FCC/ SERGAS - 2013) Em um slide em branco de uma apresentacao criada utilizando-se o
Microsoft PowerPoint 2010 (em portugués), uma das maneiras de acessar alguns dos comandos
mais importantes é clicando-se com o botao direito do mouse sobre a area vazia do slide. Dentre
as opgdes presentes nesse menu, estdo as que permitem:

a) copiar o slide e salvar o slide.

b) salvar a apresentacao e inserir um novo slide.

c) salvar a apresentagdo e abrir uma apresentacao ja existente.

d) apresentar o slide em tela cheia e animar objetos presentes no slide.
e) mudar o layout do slide e a formatacao do plano de fundo do slide.

Comentarios:

=]

peo: lagem

em:
Y il il
= ] LA
[E Layout »

Redefinir Slide

hD s de Col
-

I
wEp G

##t  Grade e Guias... 3
Régua

@ Formatar Plano de Fundo...

Esse menu de contexto possui op¢oes de mudar o layout do slide e a formatagdo do plano de fundo
do slide.
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Gabarito: Letra E

3. (FCC/PGE-BA - 2013) O conhecimento referido no item Il possibilita a insercao de elementos
nos slides como, por exemplo, fotos contidas em um album. Nativamente o PowerPoint (2010)
abriga essa facilidade no "Album de Fotografias" localizado na Guia:

a) Animacgoes.
b) Arquivo.

c) Pagina inicial.
d) Design.

e) Inserir.

Comentarios:

GRUPO: IMAGENS

——

O ks @+ =

Imagens Imagens Instantineo  Album de
Online v Fotografias -
Imagens

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Criar uma apresentacdo para a sua colecdo de fotos
ALBUM DE FOTOGRAFIAS - favoritas.

Trata-se da Guia Inserir.

Gabarito: Letra E

4. (FCC/TER AC - 2010) Uma apresentacao elaborada no MS PowerPoint 2003 pode ser impressa
na forma de folhetos para consultas. Espacos em linhas para que se facam anotagdes sobre as
apresentacoes sao reservados no folheto de:

a) um slide por pagina

b) dois slides por pagina

c) trés slides por pagina

d) quatro slides por pagina
e) seis slides por pagina

Comentarios:

Na op¢ao Imprimir do Powerpoint, podemos trabalhar com slides ao invés de paginas. E possivel
escolher entre: Imprimir Todos os Slides; Imprimir Selecao; Imprimir Slide Atual; ou Imprimir um
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Intervalo Personalizado de Slides. Ao clicar na Opcao Slide em Pagina Inteira, vocé podera
escolher entre essa op¢dao, o modo Anotacdes ou Estrutura de Topicos. Em Folhetos, vocé podera
escolher o numero de Slides em cada pagina.

A opcao Trés Slides Por Pagina traz a peculiaridade de imprimir linhas ao lado de cada slide.

Impressora
Bullzip PDF Printer

= oo -

Prapriedades de Impressora
Configurag@es

B Imprimir Todos os Slides

Imprimir toda a apresentagio

Slides:

E 3 Slides N
Folhetos (3 slides por pagiha)

Layout de Impressio

Slides em Pagina Inteira Anctagdes
Folhetos
15lide 2 Slides
- e
oo e
4 Slides na Horizontal 6 Slides na Horizontal
oo

4 Slides na Vertical 6 Slides na Vertical
¥ Enquadrar Slides
¥ Ajuster ao tamanhe do papel

Alta Qualidade

26/03/2020

Estrutura de Tépicos

=4

9 Slides na Horizontal

9 Slides na Vertical

Gabarito: Letra C

5. (FCC/TRE AC - 2010) No MS PowerPoint 2003, os mestres que contém e refletem os elementos
de estilo, usados na apresentagao toda, podem ser aplicados em:

a) slides, anotacdes e folhetos
b) slides e anotacdes, apenas
c) slides e folhetos, apenas

d) slides, apenas
e) folhetos, apenas

Comentarios:

Lembrem-se sempre de que ha trés tipos de Mestre: Folhetos, Anotacdes e Slides (Mnemoénico:

MESTRE FAS).

Gabarito: Letra A

6. (FCC/SEPLA DR SP-2009) Somente os titulos dos slides de uma apresentacao em PowerPoint
podem ser impressos escolhendo-se em imprimir a forma:

a) Slides
b) Anotacdes, apenas
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c) Folhetos, apenas
d) Anotagoes ou Folhetos
e) Estrutura de Topicos

Comentarios:

Na opcdo Imprimir do Powerpoint, podemos trabalhar com slides ao invés de paginas. E possivel
escolher entre: Imprimir Todos os Slides; Imprimir Sele¢ao; Imprimir Slide Atual; ou Imprimir um
Intervalo Personalizado de Slides. Ao clicar na Opcao Slide em Pagina Inteira, vocé podera
escolher entre essa op¢ao, o modo Anotacdes ou Estrutura de Topicos. A Estrutura de Topicos
permite escolher todo o texto na estrutura de tdpicos ou apenas os titulos dos slides.

Layout de Impressio

]

Slides em Pagina Inteira Anotagdes Estrutura de Tépicos

Folhetos

oo
EEI

4 Slides na Vertical 6 Slides na Vertical 9 Slides na Vertical

v Ajustar o tamanho do papel

Alta Qualidade

Para ajudar a memorizar: ESTRUTURA DE TOPICOS = TITULOS DOS SLIDES

Gabarito: Letra E

7. (FCC/MPE RS- 2018) As anotagdes sobre um slide do PowerPoint podem ser digitadas por meio
do painel de anota¢des no modo de exibicao:

a) de apresentacao de slides
b) de classifica¢ao de slides
c) de anotagoes

d) mestre

e) normal

Comentarios:

O modo de exibicao NORMAL é o principal modo de exibicao de edi¢do, no qual vocé pode escrever
e criar sua apresentacao. Na area de Modo de Exibicdao Normal, temos o Painel de Miniaturas (ou
Guia Slides) e o Painel de ANOTACOES. No Painel de Anotacdes, é possivel digitar anotacdes que
se apliquem ao slide atual. Posteriormente, é possivel imprimir suas anota¢des e consulta-las ao
fornecer a apresentacao.
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Gabarito: Letra E

8. (FCC / TRT 22 Regiao - 2018) Considere hipoteticamente que um Analista possui uma
apresentacdo gerada pelo Microsoft PowerPoint 2010, em portugués, denominada TRTSP.pptx.
Ele deseja que esta apresentacao seja salva em um formato de autoapresentacdo. Nesse
formato basta dar um duplo clique no nome do arquivo para que o conteudo seja exibido
automaticamente e a transicdo dos slides possa ser configurada com cliques no mouse ou
através da barra de espaco. O formato que permite essa apresentacgdo de slides é:

a) .ppsm
b) .pptm
C) .potx
d) .ppsx
e) .ppxs

Comentarios:

(@) Errado. PPSM é o formato de apresentacdo de Slides Para MACRO; (b) Errado. PPTM é o
formato de apresenta¢do para MACRO; (c) Errado. POTX é o formato de apresentacdo de Modelo
(Lembrem-se: Modelo lembra TOP MODEL e TOP invertido é POT); (d) Correto. PPSX é o formato
de Apresentacdo de Slides; (e) Errado, esse formato ndo existe no Powerpoint.

Gabarito: Letra D

9. (FCC/PGE BA - 2013) Quando ha a necessidade de se fazer a impressao de uma apresentacao
elaborada com o Microsoft Power Point, ha diferentes op¢des no que se refere ao Intervalo de
Impressao. Uma dessas op¢oes é:

a) Ultimo slide

b) Slide Atual

¢) Primeira Metade
d) Primeiro slide

e) 4 Primeiros Slides

Comentarios:
Na opg¢do Imprimir do Powerpoint, é possivel trabalhar com Slides ao invés de Paginas. Pode-se
escolher: Imprimir Todos os Slides; Imprimir Selecao; Imprimir Slide Atual; ou Imprimir um

Intervalo Personalizado de Slides.

Gabarito: Letra B
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10.(FCC / Técnico Fazendario MA - 2019) Um técnico esta elaborando uma apresentagdo no
Microsoft Powerpoint 2013, em portugués, mas ainda ndo sabe qual logotipo e estilo que
cada slide devera ter. Para que posteriormente esse técnico possa fazer as alteracdes com
facilidade, ele deve editar um slide especial, que quando alterado, todos os slides baseados nele
conterdo essas alteragoes. Esse slide é denominado:

a) Slide Mestre

b) Folha de Estilo

c) Folheto Mestre

d) Slide de Estilo

e) Anotag¢bes Mestras

Comentarios:
O Slide Mestre é o slide principal em uma hierarquia de slides que armazena informacgdes sobre o
tema e os layouts dos slides de uma apresentacao, incluindo o plano de fundo, a cor, as fontes, os

efeitos, os tamanhos dos espacos reservados e o posicionamento.

Gabarito: Letra A

11.(FCC/ DPE RS - 2017) No Power Point, a opcao exibir em “Slide Mestre” contribui para:

a) o efeito de transicao entre dois slides sucessivos.

b) o controle do tempo de exibi¢cao de um slide entre os modos “avancar ao clique do mouse" ou
“avancar apds um intervalo de tempo".

c) controle da aparéncia na apresentagdo inteira e pode inserir uma forma ou logomarca para
que ela seja mostrada em todos os slides.

d) a geracdo de um indice dos slides da apresentacdo e, dessa forma, permitir que se va
diretamente para um determinado slide durante uma apresentacao.

e) ainsercao de um slide no inicio da apresentacao e executa um clip ou um programa

Comentarios:

O Slide Mestre é o slide principal em uma hierarquia de slides que armazena informacgdes sobre o
tema e os layouts dos slides de uma apresentacao, incluindo o plano de fundo, a cor, as fontes, os
efeitos, os tamanhos dos espacos reservados e o posicionamento. Dessa forma, ja podemos
eliminar as alternativas (a), (b), (d) e (e). Agora notem que a alternativa (c) fala em forma ou
logomarca em todos os slides, logo é uma possivel contribuicao do Slide Mestre.

Gabarito: Letra C

12.(FCC / SANASA - 2019) Um Analista de Tl pretende capturar um pedaco de uma foto que esta
na tela do seu computador para coloca-lo em um slide do Microsoft PowerPoint 2016, em
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Portugués, de uma apresentacao que esta elaborando. Para isso, ele deve escolher Recorte de
Tela, que se encontra:

a) na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, guia Imagens, no grupo Inserir Instantaneo.
b) no Menu Ferramentas, guia Imagens Online.

¢) na Faixa de Op¢des, guia Inserir, Instantaneo.

d) no Menu Inserir, guia Imagens.

e) na Faixa de Op¢oes, guia Imagens, Instantaneo.

Comentarios:
O Botdo Instantaneo funciona como um Print Screen e possibilita selecionar a imagem que vocé
quer colar no seu documento. Eke se encontra em: Faixa de Opc¢des > Guia Inserir > Grupo

llustra¢des > Comando Instantdneo (Lembrem-se: INSTANTANEO - INSERIR).

Gabarito: Letra C

13.(FCC / SPPREV - 2019) Atencdo: Para responder a questdo, considere as configuracdes dos
aplicativos e sistemas sempre originais, no modo classico, em portugués e sem as adaptagoes
passiveis de serem feitas pelo usuario, salvo se especificado diferentemente na questao.
No PowerPoint 2007, a insercao de um novo comentario pode ser feita na guia:

a) Geral

b) Inserir

¢) Animacgoes

d) Apresentagao de slides
e) Revisao

Comentarios:

Um novo comentario pode ser inserido por meio do caminho: Guia Revisao > Grupo Comentarios >
Comando Novo Comentario.

Gabarito: Letra E

14.(FCC /| MPE RS - 2008) A exibicao de tela inteira do computador para mostrar da mesma
maneira que o publico vera a aparéncia, os elementos e os efeitos nos slides ¢ utilizada pelo
PowerPoint no modo de exibicao:

a) normal.

b) de estrutura de tdpicos.
c) de guia de slides.

d) de classificacao de slides.
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e) de apresentacao de slides.
Comentarios:
Essa exibicao de tela inteira do computador para mostrar da mesma maneira que o publico vera a

aparéncia, os elementos e os efeitos nos slides é chamada de apresentacao de slides. Dados
interessantes sobre ela:

- Parainiciar a apresenta¢ao do comeco: pressione Fs;

- Parainiciar a apresentacao do slide atual: pressione SHIFT+Fs5;

- Para interromper uma apresentacao: pressione ESC;

- Para exibir uma tela preta: pressione PONTO ou E (PRETA > E)
- Para exibir uma tela branca: pressione VIRGULA ou C (BRANCA > C)

Gabarito: Letra E

15. (FCC/MPE RS - 2008) Uma apresentacao em PowerPoint pode conter efeitos nas exibi¢des dos
slides, entre outros, do tipo esquema de transicao:

a) mostrar em ordem inversa.

b) aplicar zoom gradativamente.
€) maquina de escrever colorida.
d) persiana horizontal.

e) [dampada de flash.

Comentarios:

E possivel controlar a velocidade de cada efeito de transicdo de slides e também adicionar som.
O PowerPoint 2007 inclui varios tipos diferentes de transi¢cdes de slides, incluindo (mas ndo se
limitando) as seguintes: 1 —Sem transicao; 2 — Persiana Horizontal; 3 —Persiana Vertical; 4
— Quadro Fechar; 5—Quadro Abrir; 6 — Quadriculado na Horizontal; 7 — Quadriculado na Vertical; 8
- Pente Horizontal; g — Pente Vertical (Galera, € um absurdo cobrar esse decoreba em prova).

Gabarito: Letra D

16.(FCC/ MPE RS - 2008) No PowerPoint XP, ap0s selecionar um objeto cujo estilo deseja-se que
seja usado como modelo e aplicado a um outro objeto, utiliza-se o:

a) Copiar e colar
b) Formatar objeto
¢) Pincel

d) Inserir objeto

e) Auto texto
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Comentarios:

No PowerPoint 2010, usamos o botdo Pincel de Formatacao para copiar a formatacao (fonte, cor,
tamanho) de um texto para aplica-la a outro texto.

Gabarito: Letra C

17.(FCC/MPERS - 2008) As informacdes sobre o modelo de estrutura aplicado numa apresentacao
PowerPoint sdo armazenadas

a) no painel de tarefas.

b) no slide mestre.

¢) no layout de conteudo.
d) na estrutura de slide.
e) na galeria de modelos.

Comentarios:

O Slide Mestre é o slide principal em uma hierarquia de slides que armazena informacdes sobre o
tema e os layouts dos slides de uma apresentacao, incluindo plano de fundo, cor, fontes, efeitos,
tamanhos dos espagos reservados e o posicionamento. Vocé conhece a brincadeira Siga o Mestre?
O slide MESTRE é o MESTRE de TODOS os slides, logo — se vocé fizer a alteragdo no Slide Mestre,
todos os outros slides o seguirao!

Gabarito: Letra B

18.(FCC / PGE BA - 2013) Em uma reparti¢do publica os funcionarios necessitam conhecer as
ferramentas disponiveis para realizar tarefas e ajustes em seus computadores pessoais. Dentre
estes trabalhos, tarefas e ajustes estao:

I. Utilizar ferramentas de colaboracao on-line para melhoria do clima interno da reparticao e
disseminacao do conhecimento.

Il. Aplicar os conceitos de organizacao e de gerenciamento de informacdes, arquivos, pastas e
programas a fim de possibilitar a rapida e precisa obtencao das informacdes, quando necessario.

Ill. Conhecer e realizar opera¢oes de insercao de elementos nos slides do PowerPoint, dentre
outras.

IV. Conhecer as formas utilizadas pelo Excel para realizar calculos e também operacdes de
arrastar valores de uma célula para a outra.
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V. Realizar pesquisas na Internet usando os sites de busca mais conhecidos.

O conhecimento referido no item Il possibilita a insercdo de elementos nos slides como, por
exemplo, fotos contidas em um album. Nativamente o PowerPoint (2010) abriga essa facilidade
no "Album de Fotografias" localizado na Guia:

a) Animagoes.
b) Arquivo.

c) Pagina inicial.
d) Design.

e) Inserir.

Comentarios:

Na Guia Inserir do PowerPoint, encontramos os seguintes grupos de ferramentas: Slides, Tabela,
Imagens, llustracbes, Aplicativos, Links, Comentarios, Texto, Simbolos e Midia. O Album de
Fotografias se encontra em Guia Inserir > Grupo Imagens > Album de Fotografias.

0 v r
0y @i
Imagens Imagens Instantdneo  Album de
Online @ Fotografias ~

Imagens

Gabarito: Letra E

19.(FCC/ TJ RJ - 2022) No Microsoft Office PowerPoint, é o slide principal em uma hierarquia de
slides que armazena todas as informacdes sobre o tema e os layouts de slide de uma
apresentacdo, inclusive o plano de fundo, a cor, as fontes, os efeitos, os tamanhos de espacos
reservados e o posicionamento. Cada apresentacao contém pelo menos um slide desse tipo. Ao
usar esse tipo de slide, economiza-se bastante tempo, ja que ndo é necessario digitar as mesmas
informagdes em mais de um slide da apresentacao:

a) Raiz.

b) Main.
c) Mestre.
d) Body.
e) Layer.

Comentarios:
O Slide Mestre ¢é o slide principal em uma hierarquia de slides que armazena informacdes sobre o

tema e os layouts dos slides de uma apresentacao, incluindo plano de fundo, cor, fontes, efeitos,
tamanhos dos espagos reservados e o posicionamento. Vocé conhece a brincadeira Siga o Mestre?
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O slide MESTRE é o MESTRE de TODOS os slides, logo — se vocé fizer a alterag¢do no Slide Mestre,
todos os outros slides o seguirao!

Gabarito: Letra C

20.(FCC /| METRO SP - 2014) As apresentacgoes feitas em PowerPoint ou programa equivalente
utilizam:

a) projetor multimidia
b) flipchart.

) retroprojetor.

d) televisao.

e) diapositivos.

Comentarios:

Com certeza vocé ja viu um Projetor Multimidia (também conhecido como Datashow), desde de
apresentac0es como palestras e reunides de trabalho como em um evento festivo, casamentos e
aniversarios. Um projetor multimidia é um aparelho 6ptico mecanico capaz de produzir imagens,
como fotos, videos, filmes, planilhas, slides, etc. Ele funciona com diferentes tipos de midia: CD,
DVD player, caixas de som, etc. Por isso o nome de Projetor Multimidia.

Professor, eu pensava que retroprojetor fosse a alternativa correta! Qual é a diferenca? No
Retroprojetor, vocé deve colocar a imagem em transparéncias sobre a tela do retroprojetor. Ja no
Projetor Multimidia, a imagem é armazenada digitalmente em um computador, receiver ou
notebook conectado ao aparelho. E o Flipchart? Esse é apenas um tipo de quadro, usado geralmente
para exposicées diddticas ou apresentacdoes, em que fica preso um bloco de papéis.

Dessa forma, pode-se afirmar que as apresentacdes feitas em PowerPoint (ou equivalente) utilizam
projetores multimidia.

Gabarito: Letra A

21.(FCC / SPPREV - 2019) No Microsoft Word, Excel e PowerPoint, componentes do pacote
Office 2013, em portugués, ha uma barra de ferramentas de acesso rapido no topo da tela,
como ferramentas usadas frequentemente, tais como salvar, desfazer e refazer. Para acessar
a janela onde sera possivel adicionar novas ferramentas nessa barra deve-se selecionar as
opgoes:

a) Arquivo > Op¢oes > Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.
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b) Arquivo > Preferéncias > Barra de Acesso Rapido.

c) Inserir > Ferramentas > Barra de acesso Rapido.

d) Ferramentas > Op¢0es > Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.
e) Arquivo > Ferramentas > Barra de acesso Rapido.

Comentarios:

Chegar aos comandos que vocé mais utiliza ndo precisa ser dificil. Quando vocé encontrar um
comando favorito, clique nele com o botdo direito do mouse e, em sequida, clique em Adicionar a
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido. Caso queira adicionar comandos de outra forma, vocé
também pode seqguir o sequinte caminho:

ARQUIVO — OPCOES — BARRA DE FERRAMENTA DE ACESSO RAPIDO
(MNEMONICO: A OBA)

Gabarito: Letra A

22.(FCC/SEDU ES - 2018) Um Professor criou em seu computador uma apresentac¢do
de slides para suas aulas utilizando o Microsoft PowerPoint 2010, em portugués. Como no
computador da escola o PowerPoint ndo estd instalado, resolveu gerar um video a partir
da apresentacdao, mantendo elementos como narracdo, animagao, movimentos do
ponteiro do mouse etc. Apds concluir a apresentacao de slides no PowerPoint, o video
podera ser gerado a partir de um clique nas opg¢oes:

a) Ferramentas, Gerar Midia, Video.

b) Arquivo, Salvar Como, Audio/Video.
c) Inserir, Elemento de Midia, Video.

d) Arquivo, Exportar, Video do Windows.
e) Arquivo, Salvar e Enviar, Criar Video.

Comentarios:

No Powerpoint 2010, o caminho é Arquivo > Salvar e Enviar > Criar Video; No Powerpoint 2013/16,
o caminho é Arquivo > Exportar > Criar Video.

Gabarito: Letra E

23.(FCC /DPE RS - 2017) Um funcionario selecionou um bloco de texto do site da Prefeitura de
Teresina no Google Chrome, pressionou a combinacao de teclas Ctrl + C para copiar, e deseja
colar em um slide em branco do PowerPoint 2013 em portugués, removendo toda a
formatacdao do texto original. Para isso, noslide, este funcionario deve pressionar a
combinacao de teclas:
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a) Ctrl + Alt + V, selecionar Texto ndo formatado e clicar no botdo OK.

b) Ctrl + Shift + V, selecionar Texto Simples e clicar no botao OK.

c) Ctrl +V, selecionar a opcao Colar Especial, em seguida, a op¢ao Texto simples e clicar no botao
OK.

d) Alt + V, selecionar Texto ndo formatado e clicar no botao OK.

e) Ctrl + Alt + V, selecionar Formato HTML e clicar no botao OK.

Comentarios:

Quando vocé cola conteudo, o botdo Opcdes de Colagem oferece quatro opg¢des: (1) Manter
Formatacao Original: preserva a aparéncia do texto original; (2) Mesclar Formatacao: altera a
formatacdo para que ela corresponda ao texto ao redor; (3) Imagem: cola imagem; (4) Manter
Somente Texto: remove toda formatacao original do texto - se vocé utilizar a op¢do Manter
Somente Texto para colar conteddo que incluiimagens e uma tabela, as imagens serdao omitidas do
conteudo colado, e a tabela serd convertida em uma série de paragrafos.

|_ﬂ'|f| Opgdes de Colagem:

7 2 &0

COLAR ESPECIAL (CTRL+ALT+V): cola um texto ou objeto, que esteja na area de transferéncia,
sem formatacao, no formato RTF ou no formato HTML.

Gabarito: Letra A

24.(FCC | METRO SP - 2008) A preparacdo de apresentacdes profissionais ou ndo, para
projecdes por meio de slides, é o principal objetivo do aplicativo MS-Office:

a) Visio.

b) Project

c) Publisher
d) PowerPoint
e) FrontPage

Comentarios:
O Powerpoint é um aplicativo visual e grafico, usado principalmente para criar apresentacoes. Com
ele, vocé pode criar, visualizar e mostrar apresenta¢des de slides que combinam texto, formas,

imagens, graficos, animacgodes, tabelas, videos e muito mais.

Gabarito: Letra D
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LISTA DE QUESTOES — FCC

1. (FCC/SABESP - 2014) No Microsoft PowerPoint 2010, em portugués, no modo de visualizacao
Normal é mostrado um painel a esquerda onde sdo exibidos os slides em miniatura, enquanto
no centro da janela, aparece o slide atual em edi¢cdo. As opg¢oes para inserir novo slide, duplicar
slide ou excluir slide estdo disponiveis clicando-se:

a) com o botao direito do mouse sobre um dos slides em miniatura no painel da esquerda.
b) no grupo Opc¢oes da guia Slides.

c) no grupo Gerenciador de Slides da guia Ferramentas.

d) com o botdo direito do mouse sobre o slide em edi¢cao no centro da tela.

e) na guia Pagina Inicial.

2. (FCC/ SERGAS - 2013) Em um slide em branco de uma apresentacao criada utilizando-se o
Microsoft PowerPoint 2010 (em portugués), uma das maneiras de acessar alguns dos comandos
mais importantes é clicando-se com o botao direito do mouse sobre a area vazia do slide. Dentre
as opgdes presentes nesse menu, estdo as que permitem:

a) copiar o slide e salvar o slide.

b) salvar a apresentacao e inserir um novo slide.

c) salvar a apresentagdo e abrir uma apresentacao ja existente.

d) apresentar o slide em tela cheia e animar objetos presentes no slide.
e) mudar o layout do slide e a formatacao do plano de fundo do slide.

3. (FCC/PGE-BA - 2013) O conhecimento referido no item Il possibilita a inser¢cao de elementos
nos slides como, por exemplo, fotos contidas em um album. Nativamente o PowerPoint (2010)
abriga essa facilidade no "Album de Fotografias" localizado na Guia:

a) Animagoes.
b) Arquivo.

c) Pagina inicial.
d) Design.

e) Inserir.

4. (FCC/TER AC - 2010) Uma apresentacao elaborada no MS PowerPoint 2003 pode ser impressa
na forma de folhetos para consultas. Espacos em linhas para que se facam anotagdes sobre as
apresentacoes sao reservados no folheto de:

a) um slide por pagina

b) dois slides por pagina

c) trés slides por pagina

d) quatro slides por pagina
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e) seis slides por pagina

. (FCC/TRE AC - 2010) No MS PowerPoint 2003, 0s mestres que contém e refletem os elementos
de estilo, usados na apresentagao toda, podem ser aplicados em:

a) slides, anotacdes e folhetos
b) slides e anotacdes, apenas
c) slides e folhetos, apenas

d) slides, apenas

e) folhetos, apenas

. (FCC/SEPLA DR SP-2009) Somente os titulos dos slides de uma apresentacao em PowerPoint
podem ser impressos escolhendo-se em imprimir a forma:

a) Slides

b) Anotacdes, apenas

c) Folhetos, apenas

d) Anotagoes ou Folhetos
e) Estrutura de Topicos

. (FCC/ MPE RS- 2018) As anotagdes sobre um slide do PowerPoint podem ser digitadas por meio
do painel de anota¢des no modo de exibicao:

a) de apresentacao de slides
b) de classifica¢ao de slides
c) de anotagoes

d) mestre

e) normal

. (FCC /| TRT 22 Regiao - 2018) Considere hipoteticamente que um Analista possui uma
apresentacdo gerada pelo Microsoft PowerPoint 2010, em portugués, denominada TRTSP.pptx.
Ele deseja que esta apresentacao seja salva em um formato de autoapresentacdo. Nesse
formato basta dar um duplo clique no nome do arquivo para que o conteudo seja exibido
automaticamente e a transicao dos slides possa ser configurada com cliques no mouse ou
através da barra de espaco. O formato que permite essa apresentacgdo de slides é:

a) .ppsm
b) .pptm
C) .potx
d) .ppsx
e) .ppxs
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9.

10.

11.

12.

(FCC/ PGE BA - 2013) Quando ha a necessidade de se fazer a impressao de uma apresentacao
elaborada com o Microsoft Power Point, ha diferentes op¢des no que se refere ao Intervalo de
Impressao. Uma dessas op¢oes é:

a) Ultimo slide

b) Slide Atual

¢) Primeira Metade
d) Primeiro slide

e) 4 Primeiros Slides

(FCC | Técnico Fazendario MA - 2019) Um técnico estd elaborando uma apresentagdo no
Microsoft Powerpoint 2013, em portugués, mas ainda nao sabe qual logotipo e estilo que
cada slide devera ter. Para que posteriormente esse técnico possa fazer as alteragdes com
facilidade, ele deve editar um slide especial, que quando alterado, todos os slides baseados nele
conterdo essas alteragoes. Esse slide é denominado:

a) Slide Mestre

b) Folha de Estilo

c) Folheto Mestre

d) Slide de Estilo

e) AnotagOes Mestras

(FCC/DPE RS - 2017) No Power Point, a opgao exibir em “Slide Mestre” contribui para:

a) o efeito de transicao entre dois slides sucessivos.

b) o controle do tempo de exibi¢cao de um slide entre os modos “avancar ao clique do mouse" ou
“avancar apds um intervalo de tempo".

c) controle da aparéncia na apresentagdo inteira e pode inserir uma forma ou logomarca para
que ela seja mostrada em todos os slides.

d) a geracdo de um indice dos slides da apresentacdo e, dessa forma, permitir que se va
diretamente para um determinado slide durante uma apresentacao.

e) ainsercao de um slide no inicio da apresentacdo e executa um clip ou um programa

(FCC/ SANASA - 2019) Um Analista de Tl pretende capturar um pedaco de uma foto que esta
na tela do seu computador para coloca-lo em um slide do Microsoft PowerPoint 2016, em
Portugués, de uma apresentacao que esta elaborando. Para isso, ele deve escolher Recorte de
Tela, que se encontra:

a) na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, guia Imagens, no grupo Inserir Instantaneo.
b) no Menu Ferramentas, guia Imagens Online.

c) na Faixa de Op¢des, guia Inserir, Instantaneo.

d) no Menu Inserir, guia Imagens.

e) na Faixa de Op¢oes, guia Imagens, Instantaneo.
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13.(FCC / SPPREV - 2019) Atencdo: Para responder a questdo, considere as configuracdes dos
aplicativos e sistemas sempre originais, no modo classico, em portugués e sem as adaptagoes
passiveis de serem feitas pelo usuario, salvo se especificado diferentemente na questao.
No PowerPoint 2007, a inser¢cao de um novo comentario pode ser feita na guia:

a) Geral

b) Inserir

¢) Animacgoes

d) Apresentagao de slides
e) Revisao

14.(FCC /| MPE RS - 2008) A exibicao de tela inteira do computador para mostrar da mesma
maneira que o publico vera a aparéncia, os elementos e os efeitos nos slides ¢ utilizada pelo
PowerPoint no modo de exibigao:

a) normal.

b) de estrutura de tdpicos.

c) de guia de slides.

d) de classificacao de slides.
e) de apresentacao de slides.

15. (FCC/MPE RS - 2008) Uma apresentacao em PowerPoint pode conter efeitos nas exibi¢des dos
slides, entre outros, do tipo esquema de transicao:

a) mostrar em ordem inversa.

b) aplicar zoom gradativamente.
€) maquina de escrever colorida.
d) persiana horizontal.

e) [dampada de flash.

16.(FCC/ MPE RS - 2008) No PowerPoint XP, ap0s selecionar um objeto cujo estilo deseja-se que
seja usado como modelo e aplicado a um outro objeto, utiliza-se o:

a) Copiar e colar
b) Formatar objeto
¢) Pincel

d) Inserir objeto

e) Auto texto

17.(FCC/MPERS - 2008) As informacdes sobre o modelo de estrutura aplicado numa apresentacao
PowerPoint sdo armazenadas

a) no painel de tarefas.
b) no slide mestre.



Aula 11

¢) no layout de conteudo.
d) na estrutura de slide.
e) na galeria de modelos.

18.(FCC / PGE BA - 2013) Em uma reparti¢do publica os funcionarios necessitam conhecer as
ferramentas disponiveis para realizar tarefas e ajustes em seus computadores pessoais. Dentre
estes trabalhos, tarefas e ajustes estao:

I. Utilizar ferramentas de colaboracao on-line para melhoria do clima interno da reparticao e
disseminacao do conhecimento.

Il. Aplicar os conceitos de organizacao e de gerenciamento de informacdes, arquivos, pastas e
programas a fim de possibilitar a rapida e precisa obtencao dasinformacdes, quando necessario.

lll. Conhecer e realizar operagoes de insercao de elementos nos slides do PowerPoint, dentre
outras.

IV. Conhecer as formas utilizadas pelo Excel para realizar calculos e também operacdes de
arrastar valores de uma célula para a outra.

V. Realizar pesquisas na Internet usando os sites de busca mais conhecidos.

O conhecimento referido no item Il possibilita a insercdo de elementos nos slides como, por
exemplo, fotos contidas em um album. Nativamente o PowerPoint (2010) abriga essa facilidade
no "Album de Fotografias" localizado na Guia:

a) Animagoes.
b) Arquivo.

c) Pagina inicial.
d) Design.

e) Inserir.

19.(FCC/ TJ RJ - 2022) No Microsoft Office PowerPoint, é o slide principal em uma hierarquia de
slides que armazena todas as informacdes sobre o tema e os layouts de slide de uma
apresentacdo, inclusive o plano de fundo, a cor, as fontes, os efeitos, os tamanhos de espacos
reservados e o posicionamento. Cada apresentacao contém pelo menos um slide desse tipo. Ao
usar esse tipo de slide, economiza-se bastante tempo, ja que ndo é necessario digitar as mesmas
informagdes em mais de um slide da apresentacao:

a) Raiz.

b) Main.
c) Mestre.
d) Body.
e) Layer.
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20.

21.

22,

23.

(FCC / METRO SP - 2014) As apresentacoes feitas em PowerPoint ou programa equivalente
utilizam:

a) projetor multimidia
b) flipchart.

) retroprojetor.

d) televisao.

e) diapositivos.

(FCC |/ SPPREV - 2019) No Microsoft Word, Excel e PowerPoint, componentes do pacote
Office 2013, em portugués, ha uma barra de ferramentas de acesso rapido no topo da tela,
como ferramentas usadas frequentemente, tais como salvar, desfazer e refazer. Para acessar
a janela onde sera possivel adicionar novas ferramentas nessa barra deve-se selecionar as
opgoes:

a) Arquivo > Op¢oes > Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

b) Arquivo > Preferéncias > Barra de Acesso Rapido.

c) Inserir > Ferramentas > Barra de acesso Rapido.

d) Ferramentas > Op¢0es > Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.
e) Arquivo > Ferramentas > Barra de acesso Rapido.

(FCC/SEDU ES - 2018) Um Professor criou em seu computador uma apresentacao

de slides para suas aulas utilizando o Microsoft PowerPoint 2010, em portugués. Como no
computador da escola o PowerPoint ndo estd instalado, resolveu gerar um video a partir
da apresentacao, mantendo elementos como narracdo, animagao, movimentos do
ponteiro do mouse etc. Apds concluir a apresentacao de slides no PowerPoint, o video
podera ser gerado a partir de um clique nas opg¢oes:

a) Ferramentas, Gerar Midia, Video.

b) Arquivo, Salvar Como, Audio/Video.
c) Inserir, Elemento de Midia, Video.

d) Arquivo, Exportar, Video do Windows.
e) Arquivo, Salvar e Enviar, Criar Video.

(FCC/DPE RS - 2017) Um funcionario selecionou um bloco de texto do site da Prefeitura de
Teresina no Google Chrome, pressionou a combinacao de teclas Ctrl + C para copiar, e deseja
colar em um slide em branco do PowerPoint 2013 em portugués, removendo toda a
formatacdao do texto original. Para isso, noslide, este funcionario deve pressionar a
combinacao de teclas:

a) Ctrl + Alt + V, selecionar Texto ndo formatado e clicar no botdo OK.
b) Ctrl + Shift + V, selecionar Texto Simples e clicar no botao OK.
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c) Ctrl +V, selecionar a opcao Colar Especial, em seguida, a op¢ao Texto simples e clicar no botao
OK.

d) Alt +V, selecionar Texto nao formatado e clicar no botdo OK.

e) Ctrl + Alt + V, selecionar Formato HTML e clicar no botao OK.

24.(FCC | METRO SP - 2008) A preparagdo de apresentacdes profissionais ou ndo, para
projecdes por meio de slides, é o principal objetivo do aplicativo MS-Office:

a) Visio.

b) Project

c) Publisher
d) PowerPoint
e) FrontPage
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GABARITO - FCC

1. LETRA A 9. LETRAB 17. LETRAB
2. LETRAE 10. LETRAA 18. LETRAE
3. LETRAE 112. LETRAC 19. LETRAC
4. LETRAC 12. LETRAC 20. LETRAA
5. LETRA A 13. LETRAE 21. LETRAA
6. LETRAE 14. LETRAE 22. LETRAE
7- LETRAE 15. LETRAD 23. LETRAA
8. LETRAD 16. LETRAC 24. LETRAD



PIRATARIA E CRIME.

Mas é sempre bom revisar o porqué e como vocé pode ser prejudicado com essa pratica.

Professor investe seu tempo
para elaborar os cursos e o
site os coloca avenda.

Pirata cria alunos fake
praticando falsidade
ideoldgica, comprando

cursos do site em nome de
pessoas aleatdrias (usando
nome, CPE endereco e telefone
de terceiros sem autorizacdo).

Pirata fere os Termos de Uso,
adulteraasaulaseretiraa
identificacio dos arquivos
POF (justamente porque a
atividade e ilegal e ele ndo
quer que seus fakes

sejam identificados).

Concurseiro(a) desinformado
participa de rateio, achando

que nada disso esta acontecendo
eesperando se tornar servidor
piiblico para exigir o
cumprimenta das leis.

Pirata divulga ilicitamente
(grupos de rateio), utilizando-se
tlo anonimato, nomes falsos ou
laranjas (geralmente o pirata se
anuncia como formador de
"grupos solidarios” de rateio
fue ndo visam lucro).

Pirata compra, muitas vezes,
clonando cartdes de crédito
(por vezes o sistema anti-fraude
nio consegue identificar

o golpe a tempo).

Pirata revende as aulas
protegidas por direitos autorais,
praticando concorréncia desleal
¢ em flagrante desrespeito a

Lei de Direitos Autorais

(Lei 9.610/98).

0 professor gue elaborou o
curso nao ganha nada, o site
nio recebe nada, e a pessoa
que praticou todos os ilicitos
anteriores (pirata) fica

com o lucro.




