PowerPoint 2013 ] Office

Guia de Inicio Rapido

O Microsoft PowerPoint 2013 parece diferente das versdes anteriores,
por isso criamos este guia para ajudar vocé a minimizar a curva de aprendizado.

Encontre o que vocé precisa Use guias contextuais

Clique em qualquer guia da faixa de opgdes para Algumas guias da faixa de opcdes aparecem apenas quando vocé precisa delas. Por exemplo, ao
exibir seus botdes e comandos.

Veja mais opgoes

Clique nesta seta para ver mais opcdes em
inserir ou selecionar uma imagem, a guia Ferramentas de Imagem / Formatar aparece. uma caixa de dialogo.
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Use o painel de Formatar

Use esse painel pratico para
aplicar formatagdo a imagens,
video, SmartArt, formas

e outros objetos.
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Ampliar e reduzir
Deslize esta barra a esquerda ou

. direita para ampliar ou reduzir
em detalhes do slide.
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Guia de Inicio Rapido

Ao abrir pela primeira vez o PowerPoint 2013, vocé vera que vocé tem vérias escolhas para iniciar —
usando um modelo, um tema, um arquivo recente ou uma apresentagao em branco.

Escolha uma categoria de modelo

Clique em categorias de modelo abaixo da caixa de pesquisa para
encontrar alguns dos mais populares modelos do PowerPoint.

Pesquise por modelos e temas online

Digite palavras-chave na caixa de pesquisa para
encontrar modelos e temas online no Office.com.

Use um tema em destaque

Escolha um tema interno para iniciar a proxima apresentagao. Estes funcionam
bem para apresentacdes tanto em tela larga (16:9) quanto em tela padréao (4:3).

‘ 7 - 0 %
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Encontre outros arquivos Variagoes do tema

Apresentagio em Branco Bem-vindo ao PowerP.. Organico Integral Faceta (Facetado)

Navegue para encontrar
apresentacdes e outros arquivos
armazenados no computador
Oou na nuvem.

Iniciar do zero

Para iniciar uma nova
apresentacao, clique em
Apresentacdo em Branco.

Fatia

Retrospectiva

Use a caixa de pesquisa na parte superior para encontrar mais modelos e temas.
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Nao encontrou o que voeé estd procurando?

Ao escolher um tema,

o PowerPoint oferece variacoes
com diferentes paletas de cores
e familias de fontes.
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Como obter gjuda com Crie guias da faixa de opcdes
o PowerPoint 2013 e grupos personalizados

Se vocé estiver usando versdes anteriores do PowerPoint, vocé provavelmente tera Crie guias ou grupos personalizados na faixa de opcdes e adicione botdes com os
duvidas sobre onde encontrar determinados comandos no PowerPoint 2013. comandos que vocé desejar. Clique com o botédo direito do mouse em qualquer
guia da faixa de opcdes ou grupo e clique em Personalizar a Faixa de Op¢oes.

Ha muitos recursos gratuitos disponiveis para ajudar vocé a aprender sobre o

PowerPoint 2013, incluindo cursos de treinamento, Guia de Introducao aos topicos
da ajuda e videos e tarefas basicas. Para encontrar esses materiais, clique no botéo Brinquedos WingTip_Faceta - PowerPoint
Ajuda do PowerPoint (o ponto de interrogacao) no canto superior direito da janela BdEeio . —
dO PowerPoint. . Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.. |
Mostrar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapide Abaixo da Faixa de Opgées &
- O X ]
. . = L Personalizar a Faixa de Opgoes... mata
Ajuda do PowerPaint - - 3 de Fu
Becolher a faixa de opges )
ﬁ Enp A‘ |PrncurarnaAjuda online p| alizar,
Pesquisas mais usadas
Retrato Sobrescrito Recuo
Ajustar Colunas Plano de fundo . .. . . ~ .
Anotactes do Folhetos Em seguida, adicione os comandos a partir da caixa das Op¢oes do PowerPoint.
orador Por exemplo, vocé poderia criar uma guia com o nome Frequente, e adicionar
Introducéio mais® alguns dos comandos mais usados para um grupo personalizado nesta guia.
J-l- A ~ . . . . ~
E Se vocé cometer um erro, use o botdo Redefinir para voltar as configuracoes
padrao (“de origem”).
Veja as Conhega as_ Dicas para tablets
novidades flogdes hasicas Alguns comandos mais antigos do PowerPoint ndo aparecem na faixa de opgdes,
Pawerpomnt mas eles ainda estdo disponiveis. Na caixa de dialogo Op¢oes do PowerPoint,
clique em Personalizar Faixa de Opcoes, €, na lista Escolher comandos em,

selecione Comandos Fora da Faixa de Op¢oes. Agora encontre os comandos que
vocé deseja e adicione-os a uma guia da faixa de opcdes ou grupo personalizados.
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Vocé pode estar a procura do seguinte

Use a lista abaixo para encontrar alguns dos comandos e ferramentas mais comuns do PowerPoint 2013.

Clique em...

E examine...

Abrir, salvar, imprimir, compartilhar, enviar, exportar, converter ou
proteger arquivos

Arquivo

Modo de exibicdo Backstage (clique nos comandos do painel esquerdo).

Adicionar slides, aplicar um layout, alterar fontes, alinhar texto ou aplicar
estilos rapidos

Pagina Inicial

Grupos Slides, Fonte, Paragrafo, Desenho, e Edicao.

guias e réguas, ampliar, alternar entre as janelas do PowerPoint e usar macros

Inserir tabelas, imagens, formas, SmartArt, WordArt, graficos, comentarios, Inserir Grupos Tabelas, Imagens, llustracées, Comentarios, Texto, e Midia.
cabecalho e rodapé, video ou audio

Aplicar um tema, alterar a cor de um tema, alterar o tamanho do slide, mudar | Design Grupos Temas, Variantes, ou Personalizar.

o plano de fundo de um slide ou adicionar uma marca-d‘agua

Aplicar ou ajustar o intervalo de uma transicao Transicoes Grupos Transicao e Intervalo.

Aplicar ou ajustar o intervalo de uma animagao Animacodes Grupos Animacao, Animacao Avancada, e Intervalo.

Iniciar uma apresentagao de slides, configurar uma apresentacao de slides, Apresentacao Grupos Iniciar Apresentacao de Slides, Configurar, e Monitores.
especificar monitores para uso com Modo de Exibicdo do Apresentador de Slides

Verificar ortografia, inserir e revisar comentarios ou comparar apresentagdes Revisao Grupos Revisao de Texto, Comentarios, ¢ Comparar.

Alterar visualizacoes, editar um modo de exibicdo mestre, mostrar grades, Exibicao Grupos Modos de Exibicao de Apresentacao, Modos de Exibicao

Mestres, Mostrar, Zoom, Janela, e Macros.
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Acessar os comandos usados
com frequéncia

A Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, no canto superior esquerdo da janela do
PowerPoint, é um 6timo lugar para adicionar botdes de atalho para os comandos
que vocé usard com mais frequéncia.

Clique na seta suspensa ao lado da Barra de Ferramentas de Acesso Rapido para
adicionar ou remover os comandos listados no menu de atalho.
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Mostrar Abaixo da Faixa de Opgies

Se o comando que vocé deseja adicionar ndo é mostrado na lista, alterne para

a guia da faixa de opgdes onde o botéo reside, e clique-o com o botao direito do
mouse. No menu de atalho, clique em Adicionar a Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido.
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Ferramentas intuitivas
a sua disposicao

FERRAMENTAS DE VIDED

FORMATAR REP RODU(;ﬁO
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{2} Formatar Forma...

Observe que algumas guias da faixa
de opcdes aparecem e desaparecem,
dependendo do que vocé esta fazendo.

Por exemplo, ao inserir ou selecionar um
video, as guias Ferramentas de Video:
Reproducéao e Formatar aparecem
automaticamente. Eles aparecem para que
voceé possa aplicar formatagdo ou definir
op¢des de reproducdo de video. Esses tipos
de guias contextuais aparecem sempre que
vocé inserir ou selecionar uma imagem,
grafico, tabela, WordArt ou qualquer outro
objeto.

Quando vocé esta trabalhando em um slide
e voceé clica com o botéo direito do mouse
no plano de fundo do slide, aparece o menu
do botédo direito do mouse, que é carregado
com as opgdes de tarefas.

Da mesma forma, a minibarra de ferramentas
aparece automaticamente sempre que vocé
deseja executar tarefas rapidas relacionados
ao texto, como o recuo de um marcador ou
aplicar negrito ao texto.
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Alteracdes aos temas

Quando vocé aplica um tema interno e deseja alterar as cores e as fontes, vocé
agora pode escolher entre variantes do tema designer selecionado na tela inicial ou
na guia Design.
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YVariantes

Se vocé nao vé uma combinacao que funcione para vocé, vocé sempre pode
personalizar as cores, fontes e efeitos do tema no Modo de Exibicao de Slide Mestre.

Clique em Exibicao > Slide Mestre e vocé vera as opcdes Cores, Fontes, e Efeitos
no grupo Plano de Fundo.
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Novo tamanho padrao
do slide

A maioria das televisdes e videos do mundo foram para formatos HD e tela larga,
e assim também o PowerPoint. Nas versdes anteriores, a proporcdo do slide era 4:3.
No PowerPoint 2013, 16:9 é o novo padrao, mas vocé pode alterar isso na guia Design.

Se vocé trabalha com slides em versdes anteriores do PowerPoint, ou esta
apresentando em monitores ou projetores antigos, vocé desejara alterar a
propor¢ao do slide para 4:3. Para fazer isso, clique em Design > Tamanho do Slide
e escolha 4:3 — ou vocé pode definir seu proprio tamanho personalizado.

Tamanho Formatar Plano
do Slide - de Fundao

D Padrio (4:3)

|:| Widescreen (16:9)

Tamanho do Slide Personalizado...
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A configuracao do Modo de
Exibicdo do Apresentador
é automatica

Se vocé usou o Modo de Exibicdo do Apresentador em versdes anteriores do
PowerPoint, vocé pode ter tido dificuldades para configura-lo. O PowerPoint 2013
corrige essa dor de cabega e torna mais simples o seu uso.

S6 tem de conectar um projetor e monitor, e o PowerPoint aplica as configuragdes
certas para vocé automaticamente. No entanto, vocé pode também assumir
o controle manualmente (alternando entre o monitor e o projetor) se vocé precisar.

Observe que o Modo de Exibicdo do Apresentador ndo requer mais multiplos
monitores. Agora vocé pode testar e usar todas as ferramentas no Modo de
Exibicdo do Apresentador a partir de um Unico monitor sem conectar a qualquer
outra coisa.

Previidoge Dermanda e Preducio
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O PowerPoint em relacao a
dispositivos sensiveis ao toque

Agora, vocé pode interagir com o PowerPoint 2013 em dispositivos sensiveis ao
toque executando o Windows 8. Usando gestos tipicos de toque, vocé pode passar
o dedo, tocar, rolar, fazer zoom e mover panoramicamente suas apresentagoes.

PowerPoint
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Salve as apresentacdes para Entre no Office

a n U ve | l I Para comecar a salvar, compartilhar e armazenar os arquivos na nuvem, entre no
Microsoft Office.

A “nuvem” é como um armazenamento de arquivos no céu. Vocé pode chegar No PowerPoint, ou em qualquer aplicativo do Office, procure por seu nome no

até ela sempre que vocé estiver 0”"”? Se voceé viaja ou deslqca—se de um lugar canto superior direito da faixa de opcdes. Depois de entrar, vocé pode alternar

para outro regularmente, e vocé precisa acessar os seus arquivos, considere contas e alterar o perfil.

a possibilidade de armazena-los na nuvem.

O SkyDrive é um servico de nuvem online gratis onde vocé pode, com seguranca, %
acessar e compartilhar arquivos com outras pessoas. S6 0 que vocé precisa é de
uma conta disponivel do Microsoft ou Windows Live ID para entrar no SkyDrive.

Entrar no Office

Ao entrar, seus documentos do Office e configuragdes pessoais
estardo prontos em um clique, mesmo que o dispositivo que
vocé esta trabalhando ndo tenha o Office. Vocé também pode
salvar seus documentos online para poder acessa-los de
praticamente qualquer lugar.

Conta da Microsoft
Entrar com a conta da Microsoft usada com o MSMN, Hotmail,
Messenger e outros servigos da Microsoft.

=3 Organizacao ou Instituicdo de Ensino
- Entrar usando a ID' de usudrio atribuida pela sua empresa ou

instituigdo de ensino para acesso aos servigos online da
Microsoft.

Saiba mais | Politica de privacidade
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Como trabalhar com pessoas que
ainda nao tem o PowerPoint 2013

Aqui estdo algumas coisas a ndo esquecer ao compartilhar ou trocar arquivos
com pessoas que estao usando uma versao anterior do PowerPoint.

No
PowerPoint 2013...

Abre uma
apresentacao criada no
PowerPoint 2007 ou
versoes anteriores.

O que acontece?

No PowerPoint 2013, vocé vera as palavras [Modo de Compatibilidade]

na barra de titulo. Isso informa que a apresentacéo esta salva no formato de
arquivo mais antigo, o qual ndo reconhece os novos recursos como video
inserido, novos efeitos de transigdo, secoes e mais.

Se vocé deseja usar todos os recursos disponiveis do PowerPoint 2013, vocé
precisara alterar a apresentacdo para o mais novo formato de arquivo.
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O que devo fazer?

Vocé pode continuar trabalhando no Modo de Compatibilidade. No
entanto, se ninguém com que vocé compartilha as apresentacdes esta
usando o PowerPoint 2007 ou versdes anteriores, € melhor alterar

0 arquivo para o mais novo formato.

Para alterar o arquivo, clique em Arquivo > Informacées > Converter.

Salva a sua
apresenta¢do como um
PowerPoint 2013.

Se um colega abre sua apresentacao do PowerPoint 2013 no PowerPoint 2007
ou versdes anteriores, um aviso aparece com um link para baixar o Pacote de
Compatibilidade gratis. Eles precisardo do Pacote de Compatibilidade para
abrir e trabalhar com apresentacdes no novo formato. Se vocé incluiu novos
recursos ou formatacao do PowerPoint 2013 em sua apresentacao, seu colega
(usando o PowerPoint 2007 ou versdes anteriores) vera avisos sobre recursos
sem suporte.

Antes de compartilhar a sua apresentacdo do PowerPoint 2013
com colegas que usam versdes anteriores do PowerPoint, execute
a ferramenta Verificador de Compatibilidade. Para verificar se

ha compatibilidade, no PowerPoint 2013, clique em Arquivo >
Informacodes > Verificando Se Ha Problemas > Verificar
Compatibilidade.

A ferramenta informa que novos recursos do PowerPoint 2013 ndo séo
suportados nas versdes anteriores. Vocé pode decidir se deseja remover
estes recursos para evitar os avisos em versdes anteriores do PowerPoint.

Salva a sua apresentacao
como um arquivo do
PowerPoint 2007 ou
versoes anteriores.

Se um colega abre a apresentacéo no PowerPoint 2007 ou versdes
anteriores, o arquivo abrird normalmente — nenhum Pacote de
Compatibilidade é necessario.

Se vocé incluiu novos recursos ou formatacdo do PowerPoint 2013 em
sua apresentacao, seu colega vera avisos sobre recursos sem suporte,

a formatacdo ou o recurso pode ndo aparecer no arquivo, ou os objetos
podem nao ser editaveis.

Vocé ndo tem que fazer qualquer coisa necessariamente.

Ao salvar o arquivo no formato anterior de arquivo do PowerPoint,
o Verificador de Compatibilidade se executara automaticamente
e avisara voceé sobre quaisquer recursos sem suporte.




