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RECURSOS UTEIS DO
WORD E POWERPOINT

As ferramentas do pacote Microsoft Office

sGo extremamente Uteis para a rotina do
escritorio, trabalhos escolares ou mesmo projetos
pessoais. O Word, para a criacdo e edicdo de
textos, e o PowerPoint, para a elaboracdo de
apresentacdes, estdo entre os aplicativos mais
utilizados. Por isso, nesta edicdo da revista Tudo
sobre Informatica, aprenda a usar algumas das
ferramentas do Word para aprimorar os seus
documentos. Veja como criar slide multimidia no
PowerPoint. E mais: confira dicas para realizar
boas apresentacoes.
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ANDERSON CRUZ

Coordenador de novos produtos da Microcamp.
Desenvolve os materiais e novos produtos do
CUrso com base Nos principios educacionais,
aliado com as tecnologias de vanguarda
disponiveis no mundo, proporcionando
experiéncias de aprendizado significativas na
vida dos alunos. E formado em Comunicacdo
Social (Jornalismo, Radio e TV). Tem varios cursos
livres na drea de informdtica. HG mais de 20
anos trabalha com ensino de informdtica.
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FERRAMENTAS DE
EDICAO DO WORD




Veja como utilizar alguns dos recursos
do editor de texto para personalizar seu
documento

Por Matilde Freitas

O Word, parte do pacote Microsoft
Office, € um dos editores de texto
mais utilizados para a elaboracdo

de trabalhos profissionais, escolares

e pessoais. A principal vantagem da
ferramenta é que ela possui diversos
recursos para personalizar documentos.
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INSERINDO CABECALHO
E RODAPE

O cabecalho e o rodapé servem
poara inserir em todas as pdaginas do
documento informacdes como nome
de uma empresa, titulo, nome do
autor etc. O cabecalho é adicionado
NO canto superior esquerdo e o
rodapé, no canto inferior direito.

Anderson Cruz, coordenador de novos
orodutos da Microcamp, explica que
para inserir o cabecalho, basta clicar
com O mouse na guia Inserir” e,
depois, em Cabecalho.
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Cabecalho e Rodapé Texto Simbaolos Midia




Selecione a opcdo Em Branco.
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O video fornece uma maneira poderosa de ajuda-lo a pro’
argumento. Ao clicar em Video Online, vocé pode colar o
insercdo do video que deseja adicionar. Vocé também po
palavra-chave para pesquisar online o video mais adequs
documento. Para dar ao documento uma aparéncia profis
fornece designs de cabegalho, rodapé, folha de rosto e ci

Animacao (Pagina imparl

Aicane we bl o, deemems

se complementam entre si.

Animacgao (Pagina Par)
Por exemplo, voce pode adicionar uma folha de rosto, um cabecgalho e ur
correspondentes. Clique em Inserir e escolha os elementos desejados nat e

Temas e estilos também ajudam a manter seu documento coordenado. €
Design e escolhe um novo tema, as imagens, graficos e elementos graficc
alterados para corresponder ao novo tema.

l&8 Mais Cabecalhos do Office.com *
Quando vocé aplica estilos, os titulos sdo alterados para coincidir com o r A
tempo no Word com novos botoes que sdo mostrados no local em que we :
Para alterar a maneira como uma imagem se ajusta ao seu documento, ¢
de opcBes de layout serd exibido ao lado. Ao trabalhar em uma tabela, cli (B Salvar Selegio na Galeria de Cabegalhos...
deseja adicionar uma linha ou uma coluna e clique no sinal de adigdo.

Edtar Cabecalho

|_=5{ Remover Cabecalho

A drea de trabalho apresentard as
ferramentas para editar o cabecalho
da pdagina, conforme a imagem.
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Por exemplo, vocé pode adicionar uma folha de rosto, um cabecgalho e uma barra lateral

correspondentas. Clique em Inserir & escolha os elementas desejados nas diferentes palerias.
Temas e estilos tambem aiudam a manter seu documento coordenado. Quando vocé clica em
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Basta digitar as informacdes e
formatar o texto conforme desejar.
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Em seqguida, cligue na opcdo Ir
para Rodapé .
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Entdo, vocé estard dentro da drea de
edicdo do rodapé do seu documento:
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Cliqgue na opcdo "Numero de Pdagina’
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| @ j| |EEE| Partes Rapidas ~ - - EI_ Anterior [L] Primeira
() =3 =
o€ |Numerode| Datae Informagdes do £ Imagens - Ir para g A L Diferent
Pagina~ Hara Documenta~ F& Imagens Online Radapé I_J : T Mostrar
s E Inicio da Pagina > Navegacdo
Simples adi S
) [s] Eim daPagina p
Mamero sem Formatacao 1
il E Margens da Pagina >
Bt
= E Posigdo Atual b

5Y

Formatar Mumeros de Pagina..

E?.: Bemover Numeros de Pagina Nimero sem Formatagso 2

de topicos interativa de

ira de acompanhar onde

r rapidamente o conteddo. !
ara a guia Inicio e aplique Namero sem Formatacao 3

:titulos do documento, ‘

Mimero sem Formatagdo 3

Mamero sem formatacdo nem

e e S enfase




Observe que existe uma barra de

rolagem que, ao utiliza-la, vocé terd
outros estilos disponiveis para inserir
No documento.

Inserir Design Layout
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Para finalizar, clique em Fechar
Cabecalho e Rodapé’, que estd na
parte superior da barra de qguias.

n Cruz 1

€ deseja fazer .-::i- Compartilhar

Fechar Cabecalho
e Rodape

Fechar




Os textos do cabecalho e do rodapé
estar@o em um tom acinzentado, para
que vocé diferencie do restante do
texto do documento.
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Caso desegje alterar alguma
caracteristica do cabecalho ou
rodapé, basta clicar duas vezes sobre
0 texto e o programa disponibilizard
as opcdes para as alteracoes.




FORMATANDO COLUNAS

O coordenador de novos produtos
da Microcamp, Anderson Cruz,
explica que a formatacdo do texto
em colunas permite uma leitura mais
confortavel. Esse recurso pode ser
usado em casos de muito texto para
POUCO €SpPAco No documento ou
apenas para se ter um layout mais
bonito esteticamente’, esclarece.




Para isso, ele indica selecionar o
paragrafo a ser formatado clicando
trés vezes com O mouse sobre uma
das palavras.

Observe que a selecdo sempre
passard além do dltimo caractere
digitado, isso atrapalha na hora de
definir as colunas.
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0 video fornece uma maneira poderosa de ajuda-lo a provar seu
argumento. Ao clicar em Video Online, voceé pode colar o codigo de
insergao do video que deseja adicionar. Voce também pode digitar uma
palavra-chave para pesquisar online o video mais adegquado ao seu
documento. Para dar ao documento uma aparéncia profissional, o Word
fornece designs de cabegalho, rodapé, folha de rosto e caixa de texto que
se complementam entre si.

Por exemiplo, vocé pode adidonar uma folha de rosto, um cabecgalho € uma barra lateral
correspondentes. Clique em Inzerr & escolha 05 elemeantos desejados nas diferentes galerias.
Temas a estilos tambem ajudam a manter seu documento coordenado. Quando voce clica em
Design & escolhe um nowo tema, as imagens, graficos e elementos graficos SMartArt SEO
dfterados para corresponder ao novo tema.

Quando vocs aplica estilos, os titulos s30 alterados para coincidir com o novo tema. Economize
tempo mo Word com novos botoes gue sao mostrados no local em gue voce precisa deles.
Para alterar @8 maneira como uma imagem se ajusta a0 seu documento, digue nela e umn botao

de opgoes de layout sera exibido ao lado. Ao trabalhar em uma tabela, digue no local onde
de<gja adicionar uma linha ou uma coluna e cligue ne sinal de adigdo.

wés (Brasi) T




Para resolver isso, pressione a tecla
shift do teclado e pressione uma vez a
tecla seta para esquerda.

Documentod - Word
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0 video fornece uma maneira poderosa de ajuda-lo a provar seu
argumento, Ao clicar em Video Online, voce pode colar o cadigo de
insergao do video que deseja adicionar. Vocé também pode digitar uma
palavra-chave para pesquisar online o video mais adequado ao seu
documento. Para dar ao documento uma aparéncia profissional, o Word
fornece designs de cabegalho, rodapé, folha de rosto e caixa de texto que
se complementam entre si.

Por exemplo, vocg pode adicionar uma folha de rosto, um cabegalho & uma barra lateral
correspondentes. Cligue em Inzerir e escolha os elementos desejados nas diferentes galerias.
Temas e estilos tambem gjudam a manter seu documento coordenado. Quando voce clica em

Design e escolhe um novo tema, as imagens, graficos e elementos grafices Smartft sao
alterados para corresponder ao novo tema.

Quando voce aplica estilos, os titulos sdo alterados para coincidir com o nove tema. Economize
tempo no Ward com novos botdes que sdo mastrados no focal em que vocé precisa deles.

Para alterar a maneira como uma imagem se ajusta a0 seu documento, digue nela e um botdo
de oproes de layout serd exibido ao lado. Ao trabalhar em uma tabela, digue no local onde
desgja adicionar uma linha ou uma coluna e digue no sinal de adigdo.




Na guia "Layout’, clique na op¢do "Colunas.
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Adicionar ou Remover Colunas

Dnrida o texto em duas ou mais
colunas.

- Vocé também pode escolher a
. largura e o espacamento das
ultade  co|ynas ou usar um dos
formatos predefinidos.
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Entdo, o seu texto serd dividido.
Depois, cliqgue na guia Pagina Inicial
e na opcdo Justificar .

Documentod - Word
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Chstribuir o texto
uniformernente entre as
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O texto justificado proporciona
bordas limpas e nitidas ao

n1._ documento, cnando uma mals m“ﬂnmm

p'j aparencia mais elegante. decumento. Para dar ao

sl _ = documento uma aparéncia
Video Online, vocé pode colar o profissional, o Word fornece
codigo de inser¢ao do video que designs de cabegalho, rodapé,
deseja adicionar. Vocé também folha de rosto e caixa de texto
pode digitar uma palavra-chave que se complementam entre si.
para pesquisar online o video

Por exemplo, vocé pode adicionar uma folha de rosto, um cabegalho & uma bamra lateral
correspondentes. Clique em Insenr e escolha os elementos desejados nas diferentes galerias.
Temas e estilos também ajudam a manter seu documento coordenade. Quando vece dica em

Design e escolhe um novo tema, as imagens, graficos e elementos graficos SmartArt sdo
giterados para corresponder ao Novo tema.

Ouando wvoce aplica estilos, 0s titulos sao alterados para coincidir com o novo tema. Economize
tempo no Word com noves botoes gue sao mostrados no local em gue voce precisa deles.
Para alterar a maneira como uma imagem se ajusta ao seu documento, digue nela e um botao

de opgdes de layout serd exibido a0 lado. Ao trabalhar em uma tabels, cligue no local onde
dessja adicionar uma linha ou uma coluna e digue no sinal de adicao.




O resultado serd este:

Referéncias
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0 video fornece uma maneira
poderosa de ajuda-lo a provar seu
argumento. Ao clicar em Video
Online, voce pode colar o codigo
de insergao do video que deseja
adicionar. Voce tambem pode

digitar uma palavra-chave para
pesquisar online o video mais

adequado ao seu documento.
Para dar ao documento uma
aparéncia profissional, o Word
fornece designs de cabegalho,
rodape, folha de rosto e caixa de
texto que se complementam entre
Sl

Por exemplo, woce pode adicionar uma folha de rosto, um cabegalho & uma barra |ateral |
correspondentes. Clique em Inserir e escolha os elementos desejados nas diferentes galerias.
Temas ¢ estilos também ajudam a manter seu documerto coordenado. Quando vocé clica em

Design e escolhe um novo tema, as imagens, graficos e elementos graficos Jmartft =80

alterados para corresponder 3o novo tema.

Quando vocé aplica estilos, os titulos 580 alterados para coincidir com o novo tema. Econamize
tempo no Word com novos botoes gue 530 mostrados no local em que voce precisa deles.

Para alterar a maneira como uma imagem se ajusta a0 seu documento, cligue nela e um botdo
de opgoes de layout sera exibido ao lado. Ao trabalhar em uma tabela, digus no local onde
deseja adicionar uma finha ou uma coluna e cligue no sinal de adigao.




INSERINDO IMAGENS

Para incrementar ainda mais o
documento, podemaos inserir imagens
variadas e posiciond-las conforme

a necessidade. Para isso, conforme
ensina Anderson Cruz, primeiro defina
o local para colocar a imagem no
documento e, depois, clique na guia
‘Inserir’ e na opcdo Imagem.

ina Inicial  Inserir Desenhar Design La
| Eqﬂn Formas ~ ‘= SmartArt
sbela | [fmagens ¢ lcones ﬂ Grafico
N o ) Modelos 3D ~ [rgl Instantan
ibelas llustracoes

- Inserir Imagens
a0 Inserir imagens do computador,
da biblioteca de imagens de

cuments  estoque ou de fontes online.




Observe que existem varias opcdes de
lustracdes que podem ser inseridas No
documento. Para cada uma, existem
as respectivas opcdes de formatacao.
Ao clicar na opcdo Imagens, serd
apresentada uma janela para
identificar o local onde estd a imagem
a ser inserida. Ent@o, clique na pasto
e selecione o arquivo desejado.

FH Obter Suplementas

= & -Ll'j ] Cabecalho ~
*

 [.] Rodapé -
- |
[#] Mdmera de Pagn
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Crganizar = MNova pasta =l « [N 9 12- 13- 1 44 0 Al
s

g Creatrve Cloud Fil

& Onelrive

3 Este Computador S mmocane !M u documento.
I Area de Trabalhc educagao-tecnol educagio-tecno educagio-tecnol educagdo-tecnol igl:-gien;ﬂ ,";I;"r:
it agica-br_vertical ogica-branco ogica-VERSAOZ agica-wertical 3
=] Decurment i - a ’ de cabegalho,
¥ Downloads Tipo de iterm: Arquivo PNIG tl:li‘E-'
(=] Imagens Dimensoes: 638 x 337
Tamanho: 35,1 KB
b M I
P Objetos 3D
b g harmra lateral
E Videos diferentes galerias.
% Disco Local (C:) s L e
v MACLALL sao
o |
Nome do arquivo: i |T‘3"¢5'5 as Imagens ¥ Jvotema. Economize

| [E precisa deles.
e nela & um botso

ue no local onde

Ferramentas Inserir  [*| | Cancelar

deceja adicionar uma linha ou uma coluna & cligee no sinal de adicdo.




Em seguida, seu arquivo serd inserido.
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digitar uma palavra-chave para si.
pesquisar online o video mais %3’
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prof.com.partilhando

Observe 0s pequenos circulos brancos
Nnos cantos da imagem; estas sdo as
alcas de redimensionamento. Clique,
segure e arraste para dentro da
imagem para reduzir o tfamanho.
Adeque conforme o desejado.
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Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Ajuda Acrabat Farmatar
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nune, voce pode colar o coaigo rormece aesigns oe capecamno,
de insergao do video que deseja rodape, folha de rosto e caixa de
adicionar. Voce tambem pode texto que se complementam entre
digitar u palavra-chave para 5i.
msquisa%line o video mais
Q o Q=
Q Q
ELRATFRE AT FE AN LNGATAT
® O ﬁnr exemplo, vocd pode adicionar uma folha de rosto, um

cabecalho & uma barra lateral correspondentes. Clique em Insenr e escolha os elementos
desejedos nas diferentes galerias. Temas e estilos tambem ajudam a manter seu documento
coordenadao. Quando voce clica em Design e escolne um novo tema, as imagens, graficos e
elementas graficos SMartArt sao alterados para corresponder ao novo tema.

Quando voce aplica estilos, os titulos sdo alterados para coincidir com o nove tema. Economize
tempo no Word com novos botoes que sao mostrados no local em que vooe precisa deles.
Para giterar 2 maneira coma uma imagem se ajusta ao seu documento, diique nela e um botao
de apches de layout serd exibido a0 lado. Ao trabalhar em uma tabela, cligue no local onde
deseja adicionar uma linha ou uma coluna e clique no sinal de adicdo.




Para o posicionamento, clique com
0 botdo direito do mouse sobre o
imagem. Em seguida, na opcdo
"Quebra de Texto Automdtica” e, por
fim, na opcdo "Quadrado’.
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A imagem ficard da seguinte forma:
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0 video formece uma maneira adequado ao seu documento.
poderosa de ajuda-lo a provar seu Para dar ao documento uma
argumento. Ao clicar em Video aparéncia profissional, o Word
Online, voce pode colar o codigo fornece designs de cabecalho,
de insergao do video que deseja rodape, folha de rosto e caixa de
adicionar. Vocé também pode texto que se complementam entre
digitar u palavra-chave para sl.

pesquisa line 0 video mais

.z,m 2 o F!_%;pmpln, wocé pode adicionar uma folha de rosto, um

o —— #slho e uma barra lateral correspondentes. Clique em
|nserir e escolha os elementos desejados nas diferentes galerias.
Temas e estilos tambem ajudam a manter seu documento
coordenado. Quando voce clica em Design e escolhe um novo

Mlcnoc A MP tema, as imagens, graficos e elementos graficos SMartar 8o

SRR FECv Svmeys | diterados para corresponder 20 nOVD tema.

O O

{ & . ; . -
O Ouando voce aplica estilos, os titulos sao alterados para

coincidir com o nowvo tema. Economize tempo no Word com novos bottes que sdo mostrados
no local em gue voce precisa deles. Para alterar a maneira como wma imagem s ajusta ao seu
documento, digue nela e um botdo de opgoes de layout sera exibido ao lade. Ao trabalhar em

unna tabela, cligue no local onde de<eja adicionar uma linha ou uma columa & clique no sinal de
adicdo.




Vocé pode movimentar a imagem e
posiciond-la conforme desejar. Para
iS50, segure o ponteiro do mouse No
cenfro da imagem, arraste até o local
desejado e solte o botdo pressionado.
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y 0O vwvideo fornece uma
poderosa de ajuda-lo a
provar seu argumento.
Ao clicar em Video
Online, vocé pode colar
o codigo de insergao do

dﬂﬂl’l&l[ﬂ O online IE)

Q Q

ideo mais adequado ao
| =| documento. Para
t=lo documento uma
aparéncia profissional, o
Word fornece designs

de cabecalho, rodapé,

video que deseja MI‘RO‘AMP folha de rosto e caixa de
adicionar. Voce tambem | ssuemeas recnoe sewes | texto que 56
pode digitar uma () O O complementam entre si.
palavra-chave para pesquisar

Por exemplo, vocé pode adicionar uma falha de rosto, um cabecalho e uma barra lateral
correspondentes. Cligue em Insenr e escolha os elementos desejados nas diferentes galerias.
Temas e estilos tambem ajudam a manter seu documento coordenado. Quando voce clica em
Desien e escolhe um nove tema, as imagens, graficos e elementos graficos Smartda sic
glterados para corresponder ao novo tema.

Cuando voce aplica estilos, os titulos 530 alterados para coincidir Com o novo tema. Economize

tempo no Word com noves botdes gue sao mostradas no local em gue voce precisa deles.
Para alterar a maneira como uma imagem se ajusta ao seu documento, clique nela e um boto
de oprdes de layout sera exibido ao lado. Ao trabalhar em uma tabela, cligue no local onde
gdeseja adicionar uma linha ou uma colunz e cligue no sinal de adig3o.
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NGo deixe de observar as diversas
opcoes de formatacdo de imagem
disponiveis. Use a criatividade e
explore as possibilidades!
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APRESENTAGOES
MULTIMIDIAS NO
POWERPOINT




Confira como utilizar alguns dos recursos
da ferramenta para enriquecer o seu slide

Por Matilde Freitas

O PowerPoint € uma ferramenta,

fambém parte do pacote Microsoft

Office, que disponibiliza de forma facil a
incorporacdo de imagens, videos e dudios
nas apresentacdes. Além de quebrar

a monotonia do texto, isso também
complementa o conteldo apresentado.

Confira a seguir o passo a passo ensinado
por Anderson Cruz, coordenador de novos
produtos da Microcamp.




EXECUCAO AUTOMATICA
DE UMA APRESENTACAO

Para que os slides sejaom executados
automaticamente, na guia Apresentacdo
de Slides’, clique em Configurar
Apresentacdo de Slides.

Animacoes  Apresentacao de Slides Re

I Qcultar Slide

L& Testar Intervalos

e Executar Marra
rde Shdes [[3 Registra  ~

Configu

Em Tipo de apresentacdo, selecione um
destes procedimentos:

* Para permitir que as pessoas que
estdo assistindo a apresentacdo
confrolem o avanco dos slides, selecione
"Exibida por um orador (fela inteira).




* Para exibir sua apresentacdo de
slides em uma janela, em que o
controle sobre o avanco dos slides ndo
esta disponivel para as pessoas que a
assistem, selecione Apresentada por
uma pessoa (janela).

* Para exibir sua apresentacdo de
slides em loop até que as pessoas que
a estdo assistindo pressionem a tecla
esc, selecione ‘Apresentada em um
quiosque (fela inteirq).

Tipo de apresentacdo Maostrar slides

(") Exibida por um orador [tela inteira) @ Todos
() Apresentada por uma pessoa (janelal () De: 11 'E i At 5 T
@ Apresentada em um guiosque {tela inteira)l Apre-ﬁentacﬁn persr;unalizada: |

| ! i

Opcdes da apresentacdo

/] Repetir ate ‘Esc’ ser pressionada Avancar slides

| Apresentacao sem narracao

Manualmente

" | Apresentacao sem animacao

(@ Usarintervalos, se houver

| Desabilitar aceleracdo grafica de hardware

EBT o5 et g = Varios monitares

e r—

Monitor da apresentacdo de slides:
Cor do apontador laser g2 »| -

i
5.ﬂnut::|mat|cn el
Respolucdo:
EUEEF Resolucao Atual | = |

| | Usar Modo de Exibicdo do Apresentador

[ Uk J [ Cancelar ‘




TESTAR E GRAVAR
INTERVALOS DE SLIDE

Quando vocé escolhe as opcdes
‘Exibida por um orador (fela inteira)’
e Apresentada em um quiosque (telo
infeira), convém ensaiar e gravar o
tempo dos efeitos e dos slides.




Na guia "Apresentacdo de Slides,
clique em Testar Intervalos.

imacdes Apresentacao de Slides  Reagistre

Ocultar Slide

L& Testar Intervalos
, Executar MNarragoes
ides [[o Registro

Canfigurar

Testar Intervalos

A pratica leva a perfeicao, Inicie
a apresentagao de slides em tela
inteira para testar o tempo ideal
para cada shde.

Enquanto voce ensala sua
apresentacdo, o PowerPoimnt

- registra o tempo de exibicdo de
cada shide, Apds obter os
tempos corretos, voce pode
usa-las para executar a

| apresentagdo
autcmaticamente.

T

O crondbmetro da apresentacdo
comeca imediatamente quando vocé
clica em Testar Intervalos. A Barra
de Ferramentas Ensaio” é exibida e

a caixa Duracdo do Slide™ inicia a
cronometragem da apresentacdo.




BARRA DE FERRAMENTAS ENSAIO

Veja abaixo 0 que representa cada
elemento da Barra de Ferramentas Ensaio:

= [] 00008 € 00008

I. Préximo (avancar para o préximo slide)
2. Pausar

3. Duracdo de Slide

4. Repetir

5. Tempo tfotal da apresentacdo

Enquanto cronometra sua
apresentacdo, vocé pode seguir um
ou mais destes procedimentos na
Barra de Ferramentas Ensaio:




* Para mover para o proximo slide,
clique em Proximo’.

* Para interromper temporariamente o
reqgistro do tempo, cliqgue em Pausar .
* Para reiniciar o reqistro de tempo
apods a pausa, clique em "Pausar .

* Para definir a exata quantidade de
fempo para que um slide apareca, digite
0 periodo na caixa Duracdo do Slide.

* Para reiniciar o reqistro de tempo
do slide atual, clique em "Repetir”

Apds a definicdo de tempo do dltimo

slide, uma caixa de mensagem exibird o
tempo total da apresentacdo e solicitard
que vocé siga um destes procedimentos:

* Para manter os intervalos de slide
registrados, cligue em Sim’.

* Para descartar os intervalos de slide
registrados, cliqgue em NGo.

O modo de exibicdo Classificacdo de
Slides” aparece e exibe o tempo de
cada slide da sua apresentacdo.
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ADICIONAR NARRACAO OU SOM

Para gravar uma narracdo para o

seu slide, o computador precisa ter
uma placa de som, um microfone €,
Caso 0 microfone Ndo faca parte do
computador, um conector de microfone.

Na guia Apresentacdo de Slides, va até
o grupo Configurar e clique na seta do
botdo Gravar Apresentacdo de Slides.

Apresentacao de Slides Revisdo Exibir

_| _{‘B | Executar Marragoes
-4 ©)

_ » | e | Usar Intervalos
Configurar Ocultar Testar Gravar Apresentagdo

sentacdo de Slides Shde  Intervalos de Slides ~ | | Mostrar Contrales di

t B Iniciar Gravagéo do Comego...
| .'.TE) Iniciar Gravagao pelo Shde Atual..,

Limpar 4

Selecione uma das seguintes opcdes:

* |niciar Gravacdo do Comeco
* Iniciar Gravacao pelo Slide Atual




Na caixa de didlogo Gravar
Apresentacdo de Slides, marque

a caixa de selecdo Narracoes e
apontador laser e, se for apropriado,
margue ou desmarque a caixa de
selecdo Tempos de slide e animacdo.
Depois, cligue em iniciar a gravacao.

PAUSAR E ENCERRAR
A GRAVACAO

Para pausar a narracdo, N0 menu de
atalho “‘Gravacdo, no Modo de ExibicGo
de Apresentacdo de Slides, clique em
"Pausar. Para refomar a narracéo,
clique em Retomar Gravacdo.

Para encerrar a gravacdo da
apresentacdo de slides, clique com
0 botdo direito do mouse no slide e,
depois, em Terminar apresentacdo.
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Os intervalos da apresentacdo de slides
gravados sdo salvos automaticamente

e a apresentacdo de slides aparece

no modo de exibicdo Classificacdo de

Slides’, com os intervalos sob cada slide.

Vocé pode gravar uma narracdo antes
de executar a apresentacdo ou grava-ia
durante a apresentacdo e incluir
comentdrios da audiéncia. Se nGo quiser
executar uma narracdo durante toda a
apresentacdo, grave separadamente o
Audio ou 0s comentdrios Nos slides ou
objetos selecionados.

W sample Theme
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BOA APRESENTACAO
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Veja sugestoes de como se comportar
diante do publico

Para uma boa apresentacdo, além
de garantir slides bem-teitos, o seu
comportamento e desenvoltura

em frente ao publico fambém sdo
importantes. Por isso, confira algumas
dicas do Anderson Cruz, coordenador
de novos produtos da Microcamp. e
garanta uma excelente apresentacdo!

I. Olhe atenfamente para seu publico.
Além de mostrar que estd dando
atencdo para ele, é possivel receber um
feedback de suas reacdes e ver se estd
acertando ou errando.




2. Se possivel, ensaie na mesma sala em
que planeja se apresentar. Isso Ihe dard

uma sensacdo de familiaridade na horo

de sua apresentacdo.

3. Use as anotacdes do PowerPoint
DAra Manter seus pPrincipais pontos em
exibicdo durante a apresentacdo.

4. Use uma cémera ou celular para
registrar a perspectiva da audiéncia em
sua apresentacdo. Isso Ihe dard insights
pOdEerosos sobre Como VOCcé aparece
pAra o seu publico.
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