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GRUPO: SLIDES
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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
formatacdo dos espacos reservados dos slides.

Organizar seus slides em se¢des.

GRUPO: SLIDES

OPGAD ATALHO DESCRIGAD
NOVO SLIDE CTRL+M Adicionar um slide a apresentac3o.




GRUPO: MIDIA
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0PGAO DESCRIGAO

“ i 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.

GRAVAG[\U DETELA ) .Gravta\r a sua te~la de comp.utador e o audio correspondente antes de
inserir a gravagao no seu slide.

GRUPO: TEMAS

OPCAO ATALHO DESCRICAQ

Permite escolher um novo tema para dar ao documento um estilo
TEMAS - instantdneo e a personalidade certa. Cada tema usa um conjunto de
cores, fontes e efeitos para criar uma aparéncia constante.
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GRUPO: TRANSICAO PARA ESTE SLIDE
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Transigio para este Slide

Escolher um efeito especial de transicdo entre este slide e o slide
anterior.

Alterar para uma variagao de transicdo selecionada.

GRUPO: ANIMAGAO
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0PGAO DESCRIGAO

ANIMACAO

OPCOES DE EFEITO

Selecionar uma animacao a ser aplicada aos objetos selecionados no
slide.

Aplicar um efeito de animagao ao objeto selecionado.
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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.
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: ANIMACAO AVANGADA
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0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Escolha um efeito de animacdo para adicionar aos objetos

= selecionados. A nova animacdo serd aplicada apds as animacodes ja

ADICIONAR ANIMAGAO - . . E P P soes
existentes no slide.

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

PAINEL DE AN|MI-\GI\U . animagodes neste slide.

Definir uma condicdo inicial especial para uma animacdo. 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 ANIMAGAO ALT+SHIFT+C  © objeto com a animagdo de que vocé gosta. Clique em Pincel de

Animacao e selecione outro objeto para aplicar automaticamente a
animacao.

GRUPO: INICIAR APRESENTAGAO DE SLIDES
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0PGAD ATALHO DESCRIGAO

DO COMECGO 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 a apre~sentagao de slides online com o servico de
apresentacdo padrao.

APRESENTAGAO DE i E possivel mostrar apenas os slides escolhidos. E uma 6tima maneira
SLIDES PERSONALIZADA de adapta-la para puUblicos diferentes.

GRUPO: MODOS DE EXIBIGAO
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0PGAD ATALHO DESCRIGAO

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

MODO DE EX|B|GI\U DE Edite e alterne entre slides no painel Estrutura de Tépicos. E possivel
< - 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 anotacdes.
MODO DE EX|B|GI\U DE Reproduza sua apresentacao de slides na janela do PowerPoint para
- ver as animagoes e transicoes sem alternar para uma apresentacao em
LEITURA tela cheia.

GRUPO: MODOS DE EXIBIGAO MESTRES
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0PGAD ATALHO DESCRIGAO

O slide mestre controla a aparéncia da apresentagao inteira, inclusive
SLIDE MESTRE i} cores, fontes, sequndo plano, efeitos e praticamente todo o resto. E
possivel inserir uma 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 op¢des para a configuragdo da pagina.

Personalizar a aparéncia de sua apresentacdo quando impressa com

ANOTAGOES MESTRAS . suas anotagdes.

ATALHOS IMPORTANTES DESCRIGAO

CTRL+V Permite transferir um contedo 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 apresentacao.
CTRL + SHIFT +F Selecionar uma nova fonte para o seu texto.




CTRL + SHIFT +P Mudar o tamanho do texto.

CTRL + SHIFT + > Tornar o texto um pouco maior.

CTRL + SHIFT + < Tornar o texto um pouco menor.

CTRL+N Colocar o texto em negrito.

CTRL+1 Aplicar italico ao texto.

CTRL+S Sublinhar o texto.

CTRL+Q Alinhar o conteddo a esquerda.

CTRL+E Centralizar o conteudo.

CTRL+G Alinhar o conteddo a direita.

CTRL+)J Distribuir o texto uniformemente entre as margens.

CTRL+L Localizar texto ou outro contetdo.

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

CTRL+K Criar um link no documento para rapido acesso a paginas da Web e arquivos.
ALT + SHIFT +C Serve para aplicar o efeito a outros objetos na apresentagao.

Iniciar a apresentagao a partir do primeiro slide.

-
~

O Word vai verificar a ortografia no seu documento, além de erros de digitacdo.
SHIFT + F7 O Word vai sugerir outra maneira de expressar o que vocé quer dizer.

SHIFT + ALT + F9 Selecione para mostrar réguas nas laterais do documento.
SHIFT + F9 Mostra linhas de grade no plano de fundo do documento para posicionamento do objeto.

ALT +F8 Exiba uma lista de macros com as quais vocé pode trabalhar.

Mostra o Ultimo slide da apresentacao.

Sai do Modo de Apresentacao de Slides (volta para o Modo de Edicao).

Oculta o slide que esta sendo exibido durante a apresentacao.
ENTER Passa para o proximo slide.

BACKSPACE Volta para o slide anterior.

Oferece Ajuda.
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