Dicas do aplicativo Microsoft Power Point

Abra o Power Point / Selecione apresentação em branco para criar nova apresentação ou selecione uma apresentação existente.

Escolha um AutoLayout / Clique em Ok.

· Inserir novo slide:

Ctrl + M ou Menu Inserir / Novo slide

· Inserir texto no slide

Menu Inserir / Caixa de texto  ou  Na barra de Desenho clicar em Caixa de texto

· Inserir cor no slide

Menu Formatar / segundo plano / aplicar (para aplicar somente em um slide) ou

Menu Formatar / segundo plano / aplicar a tudo (aplica em todos os slides de uma só vez)

· Para mudar a posição de um slide

Menu Exibir / classificação de slide

Clique no slide em que deseja mudar de posição e arraste para o local desejado.

· Transição de slides

Menu apresentações / transição de slide/ escolha o efeito, a velocidade, tipo de avanço e som e clique em aplicar.

· Personalizar animação

Clique com o botão direito em cima do slide

1. Clique em Personalizar animação ou Apresentações / Personalizar animação

2. Marcar os objetos a serem animados 

3. Na guia Efeitos selecione os efeitos de animação e som

4. Na guia Ordem e Andamento, selecione a ordem em que cada objeto irá aparecer na apresentação

5. Selecione também a forma em que iniciará esta apresentação, se será automaticamente ou ao clicar do mouse.

6. Você poderá visualizar os efeitos antes de aplicar.

7. Após conferir, clique em OK.

OU

1. Clique em Efeitos de animação na Barra de Ferramentas ( desenho de uma estrela amarela) ou Menu Apresentações / Predefinir animação

2. Selecione um objeto ou texto de cada vez e aplique um efeito (Ex: efeito carro, efeito deslocamento, efeito piscar uma vez, efeito texto a laser...).

· Como excluir um slide:

· Selecione o slide

· Clique no menu Editar

· Clique em Excluir slide

· Como inserir botões de ação:

Às vezes devemos inserir botões de ação para facilitar a movimentação dos usuários pelos slides de uma apresentação.

Para inserir botões de ação faça o seguinte:

· Clique na opção Apresentações – Botões de Ação.

· Clique sobre o botão desejado e arraste o ponteiro do mouse até o local desejado e, em seguida, solte-o.

· Leve o ponteiro do mouse para a área do slide e defina o tamanho do botão.

· Observe que o botão de ação aparecerá na tela, bem como a caixa de diálogo Configurar Ação.
· Clique no botão Hiperlink para e escolha a opção desejada.

· Você pode definir um link para um site da Internet, para isso escolha a opção URL. Se você desejar ativar um programa a partir da sua apresentação escolha a opção Outro arquivo...

                Para testar se o hiperlink criado está funcionando, clique na opção Exibir – Apresentação de slides. Ao aparecer o slide com o botão de ação, clique sobre ele e observe o resultado da ação.

Obs: O ponteiro do mouse quando está posicionado sobre o botão de ação aparece no formato de uma mão. A mão significa que existe um link.

Para reeditar um hiperlink dos botões de ação clique com o botão direito do mouse sobre o botão já inserido. Clique na opção Hiperlink e, em seguida, na opção Editar Hiperlink. Para retirar um hiperlink, escolha a opção Remover Hiperlink.

