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ANALISE ESTATISTICA

Inicialmente, convém destacar os percentuais de incidéncia de todos os assuntos previstos no nosso curso —
guanto maior o percentual de cobranca de um dado assunto, maior sua importancia:
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Grau de incidéncia em

concursos similares
Assunto

CESGRANRIO

Conceitos de tecnologias relacionadas a Internet e Intranet, protocolos web,

navegador (Internet Explorer, Google Chorme e Mozilla Firefox), pesquisa na 27,72%
Web;
Sistemas operacionais (Windows e Linux); 23,76%
Conceitos de protegao légica e seguranca da informacgao, realizagcdo de 20.79%
copias de seguranca (backup), virus e ataques a computadores e antivirus; ’
Planilhas eletrénicas (Excel e BrOffice.org Calc); 8,91%
Conceitos de organizacao e de gerenciamento de informacgdes, arquivos, 8,91%

pastas e programas.
Editor de texto e edigdo e formatacdo de textos, processador de texto

7,929
(Word e BrOffice.org Writer); 92%
4 Informatica: conceitos de informatica, hardware e software; 1,98%
Editor de apresentagdes (PowerPoint e BrOffice.org Impress); 0,00%

ROTEIRO DE REVISAO E PONTOS DO ASSUNTO QUE

MERECEM DESTAQUE

A ideia desta seg¢do é apresentar um roteiro para que vocé realize uma revisdo completa do assunto e, ao
mesmo tempo, destacar aspectos do conteudo que merecem atencdo.

Para revisar e ficar bem preparado no assunto, vocé precisa, basicamente, seguir os passos a seguir:

PowerPoint

O Microsoft PowerPoint € um programa utilizado para criagdo, edigao e exibicdo de apresentagdes graficas,
podendo para tanto usar: textos, imagens, videos e sons. Originalmente foi desenvolvido para o sistema
operacional Windows e posteriormente portado para a plataforma Mac OS.

Tudo comegou em 14 de agosto de 1984, quando a empresa Forethought Inc iniciou o desenvolvimento do
programa conhecido como Presenter. Sua primeira versdo foi reconhecida como um dos primeiros
programas para computadores pessoais que poderia ser usado para criar slides de apresentacao.

Em agosto de 1987, a Forethought Inc foi comprada pela Microsoft e incorporada a unidade de negdcios
graficos. O programa de apresentacao foi aperfeicoado e um més depois da aquisi¢ao foi langada uma versao
melhorada do Presenter, renomeada de PowerPoint.
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Layout

Na imagem abaixo podemos visualizar a tela principal do PowerPoint.

Apresentagiol - PowerPoint [Ea} -
Inserir  Design  Transicbes  Animagbes  ApresentaciodeSlides  Revisio  Exibir  FoxitReaderPDF Q' O quevocé deseja fazer.. Entrar £ Compartilhar
e j [ELayout - Diregdo do Texto =~ wOool| O Preenchimento da Forma - | J@ Localizar
O 1] Redefinir Alinhar Texto AlLLedo- u Contorno da Forma 25 Substituir -
Colar Novo N I S § abe AV g~ b Prls Organizar  Estilos

B Slide~ 0 Segdo~ Converter em SmartArt - Répidos Efeitos de Forma [ Selecionar~

Area de Transfer... Slides Fonte Pardgrafo Desenho Edigio -~

1 Comentarios =&
"'.v:‘ Novo
Nio ha comentérios nesta apresentagio.
Seja o primeiro a adicionar um comentariol
titul
Clique para adicionar um subtitulo
Clique para adicionar anotagdes
Slide 1de 1 Portugués (Brasil) = Anotagies W Comentérios [E 55 B 7T - 1 + 6% [

A esquerda da tela é possivel observar uma area com a lista formada pela miniatura dos slides da
apresentacdo. No rodapé a direita temos o controle de zoom; quatro botdes que permitem alterar o modo
de visualizacdo da apresentagdao; um botao Comentarios, que abre uma area na lateral direita com todos os
comentarios inseridos na apresentac¢ao; e um botao Anotac¢des, que abre uma caixa de texto na area inferior,
onde é possivel fazer anotagdes que ndo aparecerdao na apresentacdo, mas que serdao mostradas ao
apresentador no modo de exibicdo do orador (ou apresentador). Tudo isso pode ser observado na imagem
acima.

Na imagem abaixo podemos visualizar mais aproximadas as ferramentas localizadas no rodapé a direita.

1 2 3 4

= Anotacdes Bl Comentarios =1 SO ES == S — + 6% [

O botdo indicado pelo nimero 1 é o Normal, ele mostra a tela como estd no momento, o botdo indicado
pelo nimero 2 é o Classificagao de Slides, através deste modo podemos visualizar os slides em miniaturas.
Essa opcdo é muito util quando precisamos mover ou excluir slides, ou ainda quando queremos aplicar
efeitos de transicdo de slides.

S
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O botdo indicado pelo numero 3 é o Modo de Exibigao de Leitura, nele podemos navegar pelos slides por
meio de setas em uma exibicdo que maximiza o uso do espaco em tela. O botdo indicado pelo nimero 4 é o
Apresentacdo de Slides, que como o préprio nome diz é através dele que podemos iniciar a apresentagao.

Guia: Pagina Inicial

Esta guia inicia com as ferramentas usadas para as operacdes de Recortar, Copiar e Colar. Além dessas, temos
o Pincel de Formatacdo, que pode ser usado quando é necessario copiar a formatacao de um objeto para
outro. Estas ferramentas fazem parte do grupo Area de Transferéncia.

o

5

Colar

v

Area de Transferéncia &

Para definirmos qual o layout sera utilizado em um slide existe o grupo Slides. Neste grupo, o botdo de Novo
Slide permite adicionar slides a apresentacdo. Ao clicar nele, serd aberta uma aba Tema do Office onde
podera ser escolhido o modelo de slide a ser utilizado. Existe ainda a opgao de duplicar um slide selecionado.

’_:ﬂ =) Layout -

h‘_E]Redefinir
Novo o
Slide v | ) Secao ~

| Tema do Office

Slide de titulo Titulo e conteddo

Segdo

Duas Partes de
Conteddo

Em branco Conteddo com Imagem com
Legenda Legenda

=] Duplicar Slides Selecionados
-}] Slides da estrutura de tdpicos...

=] Reutilizar Slides...

Caso seja necessario alterar o layout do slide apds sua criacdo, basta clicar na ferramenta Layout. A mesma
lista que aparece para a criagcdao de um novo Slide sera exibida e o modelo podera ser alterado.
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O préximo grupo de ferramentas estd associado as modificacdes de tamanho, tipo e outras caracteristicas
da fonte utilizada nos textos da apresentacdo. S3o varias opcgbes: Negrito (Ctrl + N), Itdlico (Ctrl + 1),
Sublinhado (Ctrl +S), Tachado, Subscrito (Ctrl + =), Sobrescrito (Ctrl + Shift + +). E possivel ainda, aumentar o
tamanho da fonte (Ctrl + Shift + >) e também diminuir (Ctrl + Shitf + <).

Outros botdes, que também aparecem neste grupo sdo os que permitem mudar o espagamento entre os
caracteres do texto, fazer ajustes entre letras mailusculas e minusculas, alterar a cor de realce do texto (como
um marca-texto) e alterar a cor da fonte. Essas operacdes podem ser visualizadas na figura abaixo. Percebam
gue os botdes sdo bastante intuitivos.

Calibri Light (Ti = |60~ A A &
N I § 5 abEf'l_\';v _Pl,.a'v ﬁv

Fonte a

Outro ponto interessante é que a formatacdo de textos é semelhante ao que vimos para o Word e Excel, a
grande diferenca é que no Power Point todo texto é baseado em caixas de texto. Na primeira figura da nossa
aula é possivel perceber um slide onde temos uma caixa de texto para o titulo e uma caixa de texto para o
subtitulo.

Ainda na aba Pagina Inicial temos trés grupos. O primeiro apresenta botdes de formatacdo de pardagrafos.
Nele, além de definir o alinhamento do texto (a esquerda, centralizado, a direita e justificado), podemos
ainda incluir marcadores ou numeracao e definir o recuo dos pardgrafos em relacdo a margem.

Outros botdes permitem que vocé separe os paragrafos em diferentes colunas e mude a direcdo e
alinhamento do texto. Por fim, é possivel converter o texto para SmartArt. Esta funcionalidade vai mudar a
apresentacdo do texto para um design mais chamativo. Todos esses botGes podem ser vistos na figura
abaixo.

= = = llﬂ Direcdo do Texto - o NOOoO O | _J &3 Preenchimento da Forma~ | 2 Localizar
=TT =T . - & .
*] Alinhar Texto - AN 5~ - ~&°  [# Contorno da Forma - 2 substituir -
L] - = —
== == =- t =~ e Organizar  Estilos
— - T PDCnrwerter em Smartért ~ AN T 15 - Rapidos - £} Efeitos de Forma ~ [+ Selecionar~
Paragrafo I Desenho [ Edicdo

O préximo grupo traz ferramentas de Desenho. Com esse painel é possivel incluir figura geométricas nos
slides e ajusta-las em termos de Preenchimento, Contorno e Efeitos de Forma. S3o exemplos desses efeitos
a inclusdo de sombras, reflexo e alteragdes de brilho.

Para finalizar a guia Pagina Inicial temos a possibilidade de procurar palavras ou frases no texto por meio do
botdo Localizar. Substituir algum texto especifico por outro usando o botdo Substituir. Ou ainda, selecionar

objetos ou elementos presentes em um slide usando o botdo Selecionar.

Guia: Inserir
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S B d el @ B T

Movo | Tabela Imagens Imagens Instantdneo  Album de | Formas SmartArt Grafico > Meus Suplementos ~

Shide - - Online - Fotografias - -
Slides | Tabelas Imagens lustracdes Suplementos
@ &l B N AT QO
o 1 B [~ ) =+
Hiperlink Agdo  Comentdric  Caixa Cabecgalho WordArt Equagdo Simbolo  Video Audio Gravagdo
de Texto e Rodapé v v v v de Tela
Links Comentarios Texto Simbolos Midia

As duas imagens acima apresentam a guia Inserir. Ela traz todos os elementos que podem ser inseridos em
uma apresentac¢ao. Tudo comega com a adicdo de um Novo Slide na apresentacao. Veja que pode ser
escolhido qualquer um dos layouts vistos anteriormente.

Logo em seguida vemos a insercao de Tabela. Vocé pode definir a quantidade de linhas e colunas, bem como
a existéncia ou ndo de cabecalho na tabela. No préximo grupo temos a insercao de Imagens. Estas podem
vir de fontes diferentes, do seu proprio computador (Imagens), de alguma biblioteca de fotos on-line
(Imagens Online) e de uma captura de tela por meio da tecla PrintScreen® (Instantaneo). No dltimo item
Album de Fotografias é possivel criar uma apresentacdo baseada em uma colec¢do de fotos.

O préximo grupo de ferramentas sao relacionadas a llustragdes. Além das tradicionais formas geométricas,
é possivel inserir icones, SmartArt ou Graficos. Logo ao lado, temos dois botdes de Suplementos, que sdo
funcionalidades que aumentam as possibilidades do PowerPoint.

O conjunto de botdes links sdo extremamente Uteis para navegar pela apresentacao e fazer referéncias a
conteudos externos. Os zooms permitem que vocé apresente o conteudo de forma criativa em uma forma
nao-linear. Pode-se, por exemplo, incluir uma figura em miniatura dentro do slide e, ao clicar em um botao
ela é ampliada. Essa acdo faz um enfeito de transicdo de Zoom.

Ainda nesta guia temos a funcionalidade de incluir links para sites na Internet ou para documentos no seu
computador. Ao clicar no Link com o mouse durante a apresentacdo o sistema abre o arquivo ou a pagina
solicitada. E possivel ainda inserir uma Acdo. Funciona como um atalho se vocé quiser pular de uma Slide
para outro ndo sequencialmente.

Continuando, temos a ferramenta Comentarios que insere um icone no slide para que se possa visualizar em
momentos posteriores.

1 O PrintScreen é uma tecla comum nos teclados de computador. No Windows, quando a tecla é pressionada, captura
em forma de imagem tudo o que estd presente na tela (exceto o ponteiro do mouse e videos) e copia para a Area
de Transferéncia.
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Seguindo em frente, no grupo ao lado, temos algumas insercdes de texto. Gostaria de destacar a presenca
do Cabegalho e Rodapé. E possivel incluir data e hora, nimero da pagina e alguma outra informac3o.

Por fim temos os grupos de Simbolos e Midia. No primeiro podemos adicionar caracteres de texto que nao
aparecem nos teclados convencionais e equag¢Ges matematicas. J4 o segundo grupo aceita a inser¢do de
Video, Audio, além de apresentar a funcionalidade de Gravagdo de Tela. Nesta Ultima, vocé consegue gravar
as agdes realizadas na tela do computador.

Apenas para que vocé possa entender melhor o que seria essa visualizagdo de tela tente se lembrar de
alguma aula on-line no YouTube do Estratégia Concursos. Nela o professor fala que vai mudar para os Slides.
Existe uma ferramenta de Captura ou Gravacdo de Tela que recebe a imagem do computador e transmite ao
vivo pela Internet.

O PowerPoint permite que se grave alguma acdo feita no computador, por exemplo, as orientacGes para
instalacio de um programa e, em seguida, insira o video em uma apresentacdo. E uma funcionalidade
extremamente interessante para constru¢ao de tutoriais.

Guia: Design

Aa Aa Aa

4|

A primeira parte da guia Design permite escolher um padrao de interface conhecido como Tema para a
apresentacdo. Existem alguns modelos que ficam disponiveis apds a instala¢cdo do Office e outros que podem
ser baixados (download) do site da Microsoft. Temos ainda a possibilidade de comprar um tema de alguns

sites especializados, por exemplo o Envato.

] | | | | L] ] ]
n Cores 4
Fontes 3
Efeitos 4
@ Estilos de Plano de Fundo 4

Logo em seguida temos o grupo Variantes, onde temos a possibilidade de alterar as Cores, as Fontes, os
Efeitos e os Estilos de Plano de Fundo de cada um dos temas.
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Por fim, é possivel personalizar o tamanho do slide entre 4:3 ou 16:9 e formatar o plano de fundo com
diferentes tipos de preenchimento: sdlido, gradiente, imagem ou textura, e ocultar os graficos de Plano de

Fundo.

Tamanho Formatar Plano
do Slide = de Fundo

Personalizar

Guia: Transi¢Oes

P § w4 = WM o

Visualizar Nenhuma Recortar Esmaecer Empurrdo Apagar Dividir Revelar Barras Forma Descobrir  |5| Y

Visualizagdo Transi¢do para este Slide

A transicdo de um Slide para o outro cria uma dindmica para a apresentacdo e prende a atengdao do
espectador. O PowerPoint oferece dezenas de efeitos de transi¢cdes de slides. Quando se define um efeito,
ele estabelece a forma como o slide vai aparecer quando for realizada a transicdo de slides.

E possivel ainda definir algumas opcdes de efeito, por exemplo, opcdo de barras permite que o efeito seja
definido na vertical ou na horizontal.

O ultimo grupo de botdes desta guia trata do Intervalo ou momento da transicao. A mudanga de um Slide
para outro pode ser feita com um simples clique do mouse ou ainda em um tempo estabelecido. Essa
transicao pode vir associada de um efeito sonoro com um tempo determinado.

"32, Som: [Sem som] - | Avancar Slide

T - - .

L Duragdo:  |02,00 - | ¥ Ao Clicar com o Maouse
T T

'E';AplicaraTl:ndl:us Apos: |00:00,00

Intervalo

Guia: Animagoes

Visualizar

-

Visualizagdo Animagdo

Esta aba permite que associe os elementos do slide a um efeito de entrada ou saida. Imagine uma foto. Ela
pode aparecer na apresentacdo no momento em que vocé clica no mouse. E possivel escolher entre vdérias
animacodes. Por exemplo, a figura pode Surgir deslizando de baixo para cima.
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Para visualizar o efeito sem ter que mudar para o modo de apresentacdo vocé pode apertar o botdo
Visualizar logo no inicio da guia de Animagao. Essa tecla permite que vocé observe como o efeito associado
ao objeto vai ser executado no momento da apresentagdo. Depois de escolher o efeito é possivel definir
algumas opgdes ao efeito. Por exemplo, o efeito Forma permite definir a direcdo e a forma associada
conforma apresentado na imagem ao lado.

Para finalizar a guia temos mais dois grupos de botdes. O primeiro estd associado a critérios avangados de
animacao, permite que vocé adicione mais de um efeito ao mesmo objeto. Por exemplo, se vocé quiser que
uma figura apareca e desapareca, vocé pode inserir um efeito de entrada e outro de saida.

Por fim, o Ultimo grupo Intervalo permite que vocé estabeleca o momento no qual o efeito vai aparecer. Se
estd associado a um clique no mouse ou a um tempo especificado. Nele também é possivel Reordenar

Animacdo. Se vocé tiver varias imagens em um Slide, vocé pode ordenar para que elas sejam exibidas na
sequéncia que vocé deseja. Os Ultimos botbes podem ser visualizados na figura abaixo.

3;.'1 Painel de Animacgao Reordenar Animacgdo

Animacdo Avangada Intervalao

Guia: Apresentacao de Slides

— - = 1 A | Executar Narragées . -

Lr) = ] 17y < = . . . .

(%) '@' = E'I;I' Eklil' P .:T.;. P, = Monitor: Automatico

e = == = ) = = | Usar Intervalos

Do Do Slide Apre.sentar Apresentagﬁp de Slides Configurar . Oc.ultar Testar GravarApresentagEo 7l e NP /] Usar Modo de Exibicio do Apresentador
Comego  Atual Online ~ Personalizada - Apresentacdo de Slides  Slide  Intervalos de Slides ~ ostrar Controles de Midia

Iniciar Apresentacdo de Slides Configurar Monitores

A guia de Apresentacdo de Slides nos ajuda com alguns aspectos relacionados a exibicdo publica dos slides.
No momento em que a apresentacdao é possivel Iniciar Apresentacdao de Slides do primeiro slide da
apresentacdao Do Comego ou Do Slide Atual. Pode-se ainda Transmitir Apresentacao de Slides pela Internet.

A Apresentacao de Slides Personalizada permite que vocé mostre apenas os slides escolhidos. Esta € uma
boa opc¢do para encurtar a apresentacdo ou adapta-la para publicos diferentes. Basta selecionar os slides que
deseja usar, adiciona-los a nova apresentacao e ainda alterar a ordem da apresentacao.

O préximo grupo apresenta botdes para Configurar a apresentancdo. Podemos Ocultar um Slide para que
ele ndo seja exibido durante a apresentacdo. O botdo seguinte Testar Intervalos permite treinar a
apresentacdo e estabeleca tempos automaticos para animacdées e transicoes dos slides. O ultimo botdo do
grupo permite que a gravacdo da apresentacao de slides com narragdes.

O ultimo grupo Monitores permite duplicar a apresentagao entre o computador e o projetor, ou usar um
modo de apresentacao.

E importante destacar o Modo de Exibi¢io do Apresentador.
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El|='-|l"u'1|:|r1itnr: Automatico -
Usar Modo de Exibigdo do Apresentador

Monitores

Usar Modo de Exibigdo do Apresentador

0 Modo de Exibigdo do
Apresentador mostra o slide em
tela inteira em um monitor e o
"modo de exibigdo do orador”
em outro monitor, mostrando
uma visualizagdo do préximo
slide, as anctagdes do orador,
urn crondmetro e muito mais.

Sevocé tem apenas um
monitor, pode usar Alt+F5 para
experimentar o Modo de
Exibicdo do Apresentador.

Guia: Revisao

; P R = #

Préximao
Werificar  Diciondrio de Pesquisa  Traduzir |dioma MNovo Excluir Anterior Praximo Mastrar Comparar Aceitar Rejeitar ) ~_ Concluir | Iniciar Escrita
Ortografia Sindnimos | Inteligente - - Comentdrio Comentérios ~ Painel de Revisio  peyicso aTinta
Revisdo de Texto Ideias Idioma Comentéarios Comparar Tinta

A guia Revisado traz elementos importantes para corregdo do texto. Num primeiro momento vocé pode usar
o grupo Revisdao de Texto de trés formas: para verificar a ortografia, para pesquisar ou para procurar
sindbnimos para determinadas palavras.

O grupo Idioma nos ajuda na traducdo do texto e na definicdo de idioma para a correcdo ortografica.

O préximo grupo sdao os Comentarios, eles servem para adicionar marcacdes no texto para que possam ser
revisadas em um momento futuro. Também podem ser usados por um revisor que estd analisando a
apresentacdo para expor suas consideracoes. Pode-se inserir um Novo Comentario, Editar ou Excluir
Comentario, ou ainda navegar por eles através dos botdes Anterior e Proximo. J4 o botdo Mostrar Marcacoes
abrird uma aba lateral que exibe todos os comentdrios da apresentacao.

O préximo grupo serve para comparar dois arquivos semelhantes e fazer um merge ou agrupamento entre
eles. Vocé pode aceitar ou rejeitar uma alteracao e concluir a revisao.

Guia: Exibir

S
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Mormal Modo de Exibigdo de Classificagdo Anotagdes Modo de Exibicdo = Slide Folheto Anotagées

Estrutura de Topicos  de Slides de Leitura Mestre Mestre Mestras
Modas de Exibicdo de Apresentacdo Modas de Exibicdo Mestres
Régua = Q BEcor rﬂ = Organizar todas EE D
Linhas de Grade — ) mm Escala de Cinza A %Em Cascata
Ancotagdes Zoom Ajustar Mova Alternar = Macros
Guias 3 Janelz = mm Preto e Branco Janelz 5 Mover Divisao Janelas =
Mostrar la Zoom Cor/Escala de Cinza Janela Macraos

Nossa ultima guia trata da exibicdo dos slides. Existem diferentes Modos de Exibicdo de Apresentacdo que
servem a diferentes propdsitos. Sdo quatro os modos: Normal, Modo de Exibicdo de Estrutura de Tdpicos,
Classificacdo de Slide, Anotacdes e Modo de Exibicdo de Leitura.

Depois deste grupo temos os Modos de Exibicdo Mestre. O Slide Mestre controla a aparéncia da
apresentacdo inteira, inclusive cores, fontes, segundo plano, efeitos e praticamente todo o resto. Vocé pode
inserir uma forma ou logomarca no slide mestre, por exemplo, para que ela seja mostrada em todos os slides
automaticamente.

O grupo Mostrar permite que vocé visualize elementos que ndo serdo exibidos para o publico na
apresentacao final, mas ajudam na elaboracdo do slide, sdo eles: Régua, Linha de Grade e Guias. No proximo
grupo Zoom é possivel aumentar o reduzir o tamanho da apresentacdo ou ajustar ao espaco disponivel na
tela.

O grupo Cor/Escala de Cinza permite que vocé observe como a apresentacgdo ficaria em Preto e Branco ou

Escala de Cinza. O grupo Janela serve para que vocé altere a posicdo quando vocé possui varios arquivos de
PowerPoint abertos. J4 o grupo Macros? exibe um grupo de macros com as quais vocé pode trabalhar.

Extensoes

O PowerPoint possui suporte para muitas extensoes. Para verifica-las basta abrir um documento em acessar
o menu “Salvar como”, como podemos visualizar na imagem abaixo.

2 Através do uso de macros é possivel automatizar tarefas executadas com frequéncia, como, por exemplo, formatar
fontes, cores, figuras.
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Apresentacdo do PowerPoint

Apresentacdo Habilitada para Macro do PowerPoint
Apresentacdo do PowerPoint 97-2003
PDF !
@ Salvar como Documnento XP5
Modelo do PowerPoint
= v P m Modelo Habilitado para Macro do PowerPoint
Modelo do PowerPoint 97-2003
Tema do Office
Apresentacdo de Slides do PowerPoint
Apresentacdo de Slides Habilitada para Macro do PowerPoint
s Acesso rapido Apresentacdo de Slides do PowerPoint 97-2003
Suplemento do PowerPoint
. Suplemento do PowerPoint 97-2003
EI Microsoft Pow Apresentacdo XML do PowerPoint
Video MPEG-4
Video do Windows Media
) Formato GIF
¢ OneDrive Formato JPEG

Formato PMNG
8 Este Computad Formato TIFF

Organizar -

55 Dropbox

Bitmap independente de dispositivo

¥ Rede Metarquivo do Windows

Metarquivo avangado do Windows

»d, Grupo domésti|Estrutura de tépicos/RTF

Apresentacdo de Imagem do PowerPoint
Apresentacdo Strict Open XML

Mome do arquive: Apresentacdo OpenDocument

Tipo: | Apresentagdo do PowerPoint ~

Autores:  Usudrio do Windows Marcas:  Adicionar uma marca

A Ocultar pastas Ferramentas - Salvar Cancelar

Entre as principais extensdes do PowerPoint, temos algumas que sdo nativas e outras que foram agregadas
com o langamento das versdes. Abaixo listamos essas extensdes, o nome do formato e a descrigao.

‘ Extensao  Nome do formato Descricdo
. Slide salvo como um grafico para uso em paginas
.bm Bitma
P P da Web.
. . Slide salvo como um grafico para uso em paginas
.gif Graphics Interchange Format g P Pag
da Web.
. Slide salvo como um grafico para uso em paginas
. JPEG
IPg da Web.
.mp4 Video MPEG-4 Uma apresentacdo salva como um video.
Formato que pode ser aberto em aplicativos de
~ apresentagao  que usam o formato
.od Apresentacao do OpenDocument , , , )
P P ¢ P u OpenDocument. Também é possivel abrir
apresentag¢des no formato .odp no PowerPoint.

S
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Portable Document Format um formato de
arquivo eletronico com base em PostScript

.pdf PDF desenvolvido pela Adobe Systems. Preserva a
formatacdo de documento e permite o
compartilhamento de arquivos.

png Portable Network Graphics Slide salvo como um gréfico para uso em pdginas
da Web.

. Modelo do PowerPoint 97 para apresentacdes

.pot Modelo do P Point 97-2003

pe odelo do Fowerkon do Office PowerPoint 2003.

otm Modelo do PowerPoint habilitado para Modelo para apresentacées do PowerPoint 2007

P macro a0 2016 que contém macros.

. Modelo para criar novas apresentagdes do

. M | P P .

potx odelo do PowerPoint PowerPoint 2007 ao 2016.

g . Apresentagao que sempre abre na exibi¢cao de

. E P P 7-2 . . e

Pps xibigdo do PowerPoint 97-2003 Slide Show ao invés da exibicdo Normal.

Show do PowerPoint habilitado com . . .
.ppsm Slide show que inclui macros.
macro
. Apresentacdo que sempre abre na exibicdo de

. Show do P Point ] .

PPSX ow do rowerroin Slide Show ao invés da exibigao Normal.

.ppt Apresentacdo do PowerPoint 97-2003 Formato padrao do PowerPoint 97 ao 2003.

tm Apresentacao do PowerPoint habilitada | Apresentagao que contém cddigo do Visual Basic

PP para macro for Applications (VBA).

.pptx Apresentacao do PowerPoint Formato padrao do PowerPoint 2007 ao 2016.
Apresentagdo salva como um documento
somente de texto que oferece tamanhos de

tf Outline/RTE arqu!vo menores e a capacidade de corr)p.artllhar
arquivos sem macro com outros usuarios que
podem ndo ter a mesma versao do PowerPoint
ou sistema operacional.

Slide sal ifi Agi
tif Formato de Arquivo de Imagem TIFF Tag € 5alVo como Um gratico para Uso em paginas

da Web.

Apresentacdo salva como um video.

.wmv Windows Media Video Formato de arquivo WMV é reproduzido em
varios media players, como o Windows Media
Player.

©
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Atalhos
Seguindo o mesmo padrao dos aplicativos da suite Microsoft Office (Word e Excel), o PowerPoint possui

diversos atalhos que estdo divididos em grupos. Abaixo temos duas tabelas com os principais atalhos e
fungdes cobrados em concursos.

Para edicao

‘ Para Pressione
Colocar o texto selecionado em negrito. Ctrl+N
Recortar o texto, objeto ou slide selecionado. Ctrl+X
Copiar o texto, objeto ou slide selecionado. Ctrl+C
Colar o texto, objeto ou slide recortado ou copiado. Ctrl+V
Desfazer a ultima acao. Ctrl+z
Salve a apresentacao. Ctrl+B
Iniciar a apresentagao de slides. Shift+F5, F5
Encerrar a apresentacao de slides. Esc
Fechar o PowerPoint. Alt+F4
Fechar uma janela ativa. Ctrl+F4
Abrir a pagina Arquivo. Alt+A
Abrir a guia Pagina Inicial. Alt+C
Abrir a guia Inserir. Alt+T
Abrir a guia Design. Alt+B
Abrir a guia Transigoes. Alt+W
Abrir a guia Animacoes. Alt+U
Abrir a guia Apresentacao de slides. Alt+S
Abrir a guia Revisao. Alt+V
Abrir a guia Exibir. Alt+K
"Diga-me o que vocé deseja fazer" Alt+G
Q(I;czrsr:i:tirrm;rz:trc)’;ii:zlsfje miniatura e o painel de exibicao Ctrl+Shift+Tab
Inserir um novo slide. Com Qfoco no painel de miniaturas,

pressione Ctrl+M
Excluir o texto, objeto ou slide selecionado. Delete
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Mover-se da esquerda para a direita por meio de espagos Tab
reservados em um slide.
Selecionar ou editar o espaco reservado atual. Enter ou F2
Terminar a edicdo de texto em um espaco reservado. F2
Selecionar varios objetos Unicos. Ctrl+clique ou Shift+clique
Selecionar varios objetos. Clique+arraste, Shift+arraste ou Ctrl+arraste
Selecionar todos os objetos na pagina. Ctrl+T
Selecionar todo o texto na caixa de texto ativa. Ctrl+T
Inserir hiperlink. Ctrl+K
Deixa visivel ou oculta as linhas de grade no slide. Elas
servem como um auxilio para posicionar textos, figuras e Shift + F9
outros objetos no espaco visivel. As linhas ndo sdo vistas
durante a apresentagao.
Deixa visivel ou oculta as linhas de desenho no slide.
Como as linhas de grade, elas servem para posicionar Alt + F9
objetos no espaco visivel. Elas também ndo sdo visiveis em
apresentacgoes.
Alterar a fonte. Ctrl+Shift+F
Diminuir o tamanho da fonte. Ctrl+Shift+<
Aumentar o tamanho da fonte. Ctrl+Shift+>
Reordenar miniaturas quando o painel de miniatura estiver selecionado:

e Mover o slide uma posi¢do para cima — Ctrl+Seta para cima

e Mover o slide uma posicdo para baixo — Ctrl+Seta para baixo

e Mover o slide para a 12 posicdo — Ctrl+Shift+Seta para cima

e Mover o slide para a uUltima posicao — Ctrl+Shift+Seta para baixo

Para controlar a apresentacao de slides

Para Pressione
Iniciar uma apresentacao desde o comeco. F5

Iniciar uma apresentacao do slide atual. Shift+F5
Mostrar o Modo de Exibicdo do Apresentador. Alt+F5, Alt+S, B

N, Enter, Page Down, Seta para direita, Seta para

Ir para o préximo slide. .
P P baixo, Barra de espaco

P, Page Up, Seta para esquerda, Seta para cima,

Ir para o slide anterior.
Backspace
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G, digite o nimero do slide, pressione a tecla
Tab e pressione Enter

Ir para um slide especifico.

Ir para o numero do slide. numero+Enter

Exibir um slide preto vazio ou voltar para a

~ . . . E ou Ponto final
apresentacdo a partir de um slide preto vazio.

Exibir um slide branco vazio ou voltar para a

apresentacao a partir de um slide branco vazio. C ou Virgula
Parar ou reiniciar uma apresentacdao automatica. R

Finalizar uma apresentacao. Esc ou — (hifen)
Apagar anotagdes na tela. D

Ir para o préximo slide, se ele estiver oculto. Vv

Definir novos intervalos ao testar. T

Impress

O LibreOffice Impress é um programa multiplataforma destinado a criacao, edi¢cdo e apresentacdo de slides,
similar ao PowerPoint da suite Microsoft Office e ao Keynote da Apple. Seguindo o padrdo dos aplicativos da
suite, o Impress também é um software desenvolvido em cddigo aberto e mantido pela The Document
Foundation®. Da mesma forma que seus similares, nos slides é possivel inserir um plano de fundo, titulos,
marcadores, imagens, videos, efeitos de transicdo de slides e muitas outras opgdes.

Além do formato padrdo ter como estrutura ODF e extensdo ODP (variacdo da estrutura ODF para
apresentacdo de slides), o Impress é capaz de exportar apresentacdes em formato SWF, do Adobe Flash,
podendo ser reproduzido em qualquer dispositivo que suporte o formato ou que possua o Adobe Flash Player
instalado. Essa, junto com a possibilidade de exportar nativamente as apresentacdes para PDF, é uma das
principais caracteristicas que diferenciam o Impress dos demais softwares do género.

A imagem abaixo nos mostra uma visdo da tela inicial do Impress.

3 Organizagdo sem fins lucrativos de software livre. Ela foi criada pelos membros da comunidade OpenOffice.org para gerenciar e
desenvolver um fork chamado LibreOffice.
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(B} Sem titulo 1 - LibreOffice Impress — X
Arquivo  Editar  Exibir Inserir Formatar Slide Apresentacio de slides Feramentas Janela  Ajuda x
B-B5E a4 B- Q0] -E ST E- e e T =<
LAz / m@® ~-72-.-¢- @« l-%%8-0 = 0 e
Slides x L 5
1 -
Clique para adicionar o titulo .
T
Clique para adicionar texto
Slide 1de 1 ‘ Padric iz 2476/ 16,42 0,00 0,00 = Portugués (Brasil) +| - O : + | 92%

Seguindo a interface padrao dos aplicativos da suite BrOffice, o Impress também possui uma barra de menus
e uma barra de ferramentas, com atalhos para os comandos que estdo distribuidos nos menus. O diferencial
esta na barra de desenho e na barra lateral.

Barra de Ferramentas e Atalhos

Na barra de ferramentas padrdao encontramos funcbes e ferramentas que nos permitem alterar a
apresentacdo de acordo com a nossa necessidade. Abaixo temos uma tabela com cada uma das ferramentas
encontradas nesta barra, junto com seu nome, funcdo, atalho (caso exista) e figura.

‘ Nome Funcao Atalho Figura
Novo Cria um novo arquivo. Ctrl+N -
Abrir Abre ou importa um arquivo. Ctrl+0O = .
Salvar Salva o arquivo atual. Ctrl+S E .
Exportar como PDF Salva o arquivo atual no formato PDF. - Eﬂ
Imprimir Imprime o slide. Ctrl+P @
Cortar Recorta um texto ou um slide. Ctrl+X cﬁ
Copiar Copia um texto ou um slide. Ctrl+C Eh
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Colar Cola um texto ou um slide. Ctrl+V Lmu_l .
Clonar formatagao Copia a formatacdo aplicada ao texto selecionado. - ‘%
Desfazer Desfaz uma alteragdo realizada. Ctrl+z & -
Refazer Refaz uma alteragao realizada. Ctrl+Y
Localizar e substituir Localiza o conteldo e da a possibilidade de substitui- Ctrl+H q
lo. ’
Ortografia Verifica a ortografia. F7 ‘“@5
Exibir grade Exibe uma grade na pdgina do slide. -
Modos de visualizacdo Altera a forma como sdo apresentados os slides. - .
Slide mestre Insere um slide com formato padrdo pré-definido. - =
Iniciar no primeiro slide | Inicia a apresentacao de slides a partir do primeiro. F5 EI
Iniciar no slide atual Inicia a apresentacdo de slides a partir do slide que Shift+F5 =]
estd sendo visualizado. -
Tabela Insere uma tabela no slide. Ctrl+F12 R -
Inserir figura Insere uma figura no slide. - El
Inserir dudio ou video Insere um audio ou um video no slide. - m
Inserir grafico Insere um grafico no slide. - .
Inserir caixa de texto Insere uma caixa de texto dentro do slide. - T
Fontwork - [A]
Inserir hiperlink Abre uma caixa de didlogo que permite que o usudrio Ctrl+K o
crie e edite hyperlinks.
Mostrar fungdes de Mostra outros desenhos que podem ser inseridos no -
desenho texto.
Novo slide Insere um novo slide. Ctrl+M @ .
Duplica slide Duplica o slide atual. - @
Excluir slide Exclui o slide atual ou uma selegao. -

Leiaute de slide

Altera o leiaute do slide.

[

©
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Barra de Desenho

A barra de desenho mais comumente utilizada no Impress, também pode ser ativada no Writer a partir da
op¢ao “Mostrar fungdes de desenho”.

Nela sdo encontradas ferramentas que sdo especificas para criacdao de desenhos e formas na apresentacao.

‘ Nome Funcao Atalho Figura

Selecionar Seleciona partes ou o slide como um todo. - [:_\_

Zoom e panoramica Ampliar ou diminuir o slide. Ctrl+Mouse = G2

Zoom
Shift+Mouse =
Panoramica

Cor dalinha Cor da linha, seja ela de uma forma ou - = .

||

desenhada.

Cor do preenchimento Cor do preenchimento de uma forma. - g S

Inserir linha Insere uma linha no slide. - /

Retangulo Insere um retangulo no slide. - i

Elipse Insere um elipse no slide. - @
Linhas e setas Insere linhas e setas no slide. - —
Curva Insere uma curva no slide. - ..é? S
Conector Conectar dois pontos no slide. - E"|_n -
Inserir formas basicas Insere formas basicas. - @ -
Simbolo Insere um simbolo no slide. - @ -
Seta Insere uma seta no slide. - & -
Fluxograma Insere um fluxograma no slide. - = -
Texto explicativo Insere um texto explicativo no slide. - [;] S
Estrela Insere uma estrela no slide. - ﬁ. <
Objetos 3D Insere um simbolo no slide. - S

Girar Gira um slide e/ou uma figura. - @

Alinhar Alinha os objetos dentro do slide. -
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Dispor Altera a disposi¢do do objeto diante dos outros - -
objetos.
Distribuicao -
Sombra Insere uma sombra no objeto. - )
Recortar imagem Recorta a imagem. -
Filtro Insere filtros de formatacgao. - -
Pontos Mostra os pontos em um objeto. F8 B

Barra Lateral

Na barra lateral encontramos algumas ferramentas para configuracao dos slides, da forma de exibicdo, da
forma de apresentacdo. Nas imagens abaixo vemos como as ferramentas encontradas na barra lateral.

No item “Propriedades” podemos configurar a | No item “Transicdo de slides” configuramos como
forma de exibicao do slide. serd a exibicdo dos slides, ou seja, a transicao de um
slide para o outro.

J

Propriedades x Transi¢ao de slides X

i

=l Slide

Al
4:F
| o

Eormato: |Te|a 4:3 Menhum Limpar

ﬁ g /‘

Orientagdo: |F'aisa gem

Descobrir

ry e
—
KA S
=

Plano de fundo: |Nenhum

[

| Inserir figur

- logo de damas
|F'a|:|ra|:r

[¥] Exibir plang de f
Exibir objetos  |=

B[ m
Bk m

Caixa

n
P

EI? Z
5 B &

| Slide mes| | Il )
Meodificar transi¢ao
= Esquemas Variante: |

‘ ‘ ‘ Duragdo:  |2,00 seg

Som: |Sem som

No item “Animacdo” configuramos a animacdo de | No item “Paginas mestre” configuramos slides pré-
itens que serdo exibidos em um slide. Por exemplo: | definidos para termos exemplos de slides.
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como um texto ou uma imagem aparecera durante
uma apresentagao.

Animagao x Paginas mestre X

AN
i

13

=l Utilizadas nesta apresentagio i

=
=

1 L
L
S ﬁ

a0 Wl s

rt

i i A
Lt

Selecione primeiro o elemento de slid — -

seguida, clique em 'Adicionar...' para a e ;
um efeito de animagdo. S linic B

.y

e

= Disponivel para utilizagao

e i e s

E}, ﬁ] [

Categoria: |Entrada @ T £ @
Efeito: A g ‘
== | |-l

No item “Estilo e formatacdo” podemos configurar | No item “Galeria” temos imagens que podem ser
o Titulo do slide, seu subtitulo, como serd o planode | utilizadas na elaboragao dos slides.

fundo, as notas que serdo anotadas e a estrutura de
topicos.
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Estilos e formatacao x = Galeria x =
|'.-_'|;-'| = =
L2 2] Q. | MNovo tema... L
g g
Titulo B Ambiente
% Computadores - Ii
Subtitulo A EI Diagrarnas Az
. EIE Escola e universidade I
Objetos do planc de funde Finangas
Plano de funda Formas de texto -

Maotas

Estrutura de topicos 1

© B[ M
©BRAH O

m

No item “Navegador”, podemos selecionar slides e acessa-los de forma rdpida.
Navegador x =
-1 - Q -

siice 1

3
&

Q8RO
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Em qualquer uma das barras de ferramentas podemos adicionar outros recursos além dos que vem como
padrao.

Por fim, na lateral esquerda do programa podemos observar uma area com a lista formada pela miniatura
dos slides da apresentagao.

Slides x

APOSTA ESTRATEGICA

A ideia desta secdo é apresentar os pontos do conteudo que mais possuem chances de serem cobrados em
prova, considerando o historico de questbes da banca em provas de nivel semelhante a nossa, bem como as
inovagées no conteldo, na legislagcdo e nos entendimentos doutrindrios e jurisprudenciais?.

ATENTO!

a

Power Point

Guia: Pagina Inicial

Esta guia inicia com as ferramentas usadas para as operac¢des de Recortar, Copiar e Colar.
Além dessas, temos o Pincel de Formatacdo, que pode ser usado quando é necessario
copiar a formatacdo de um objeto para outro. Estas ferramentas fazem parte do grupo
Area de Transferéncia.

4 Vale deixar claro que nem sempre sera possivel realizar uma aposta estratégica para um determinado
assunto, considerando que as vezes ndo é viavel identificar os pontos mais provaveis de serem cobrados
a partir de critérios objetivos ou minimamente razoaveis.
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O préximo grupo de ferramentas esta associado as modificagdes de tamanho, tipo e outras
caracteristicas da fonte utilizada nos textos da apresentacdo. S3o varias op¢des: Negrito
(Ctrl + N), Italico (Ctrl + 1), Sublinhado (Ctrl + S), Tachado, Subscrito (Ctrl + =), Sobrescrito
(Ctrl + Shift + +). E possivel ainda, aumentar o tamanho da fonte (Ctrl + Shift + >) e também
diminuir (Ctrl + Shitf + <).

O préximo grupo traz ferramentas de Desenho. Com esse painel é possivel incluir figura
geométricas nos slides e ajusta-las em termos de Preenchimento, Contorno e Efeitos de
Forma. Sao exemplos desses efeitos a inclusdo de sombras, reflexo e alteracdes de brilho.

Para finalizar a guia Pagina Inicial temos a possibilidade de procurar palavras ou frases no
texto por meio do botdo Localizar. Substituir algum texto especifico por outro usando o
botdo Substituir. Ou ainda, selecionar objetos ou elementos presentes em um slide usando
o botao Selecionar.

Guia: Inserir

A guia Inserir traz todos os elementos que podem ser inseridos em uma apresentac¢do. Tudo
comec¢a com a adicdo de um Novo Slide na apresentacdo. Veja que pode ser escolhido qualquer
um dos layouts vistos anteriormente.

Logo em seguida vemos a insercao de Tabela. Vocé pode definir a quantidade de linhas e colunas,
bem como a existéncia ou ndo de cabecalho na tabela. No préximo grupo temos a insercao de
Imagens. Estas podem vir de fontes diferentes, do seu préprio computador (Imagens), de alguma
biblioteca de fotos on-line (Imagens Online) e de uma captura de tela por meio da tecla
PrintScreen® (Instantianeo). No Ultimo item Album de Fotografias é possivel criar uma
apresentacdo baseada em uma colecdo de fotos.

O proximo grupo de ferramentas sao relacionadas a llustragées. Além das tradicionais formas
geomeétricas, é possivel inserir icones, SmartArt ou Graficos. Logo ao lado, temos dois botdes de
Suplementos, que sdo funcionalidades que aumentam as possibilidades do PowerPoint.

Ainda nesta guia temos a funcionalidade de incluir links para sites na Internet ou para
documentos no seu computador. Ao clicar no Link com o mouse durante a apresentacdao o
sistema abre o arquivo ou a pagina solicitada. E possivel ainda inserir uma A¢do. Funciona como
um atalho se vocé quiser pular de uma Slide para outro ndo sequencialmente.

Continuando, temos a ferramenta Comentarios que insere um icone no slide para que se possa
visualizar em momentos posteriores.

Seguindo em frente, no grupo ao lado, temos algumas insercdes de texto. Gostaria de destacar
a presenca do Cabegalho e Rodapé. E possivel incluir data e hora, nimero da pagina e alguma
outra informacao.

Por fim temos os grupos de Simbolos e Midia. No primeiro podemos adicionar caracteres de
texto que ndo aparecem nos teclados convencionais e equacdes matematicas. J4 o segundo

5> O PrintScreen é uma tecla comum nos teclados de computador. No Windows, quando a tecla é pressionada, captura
em forma de imagem tudo o que estd presente na tela (exceto o ponteiro do mouse e videos) e copia para a Area
de Transferéncia.

_—
ﬂ BNB (Analista Bancario) Passo Estratégico de Informatica - 2023 (Pré-Edital)
Ll
www.estrategiaconcursos.com.br




Thiago Rodrigues Cavalcanti
Aula 07

grupo aceita a insercdo de Video, Audio, além de apresentar a funcionalidade de Gravagdo de
Tela. Nesta Ultima, vocé consegue gravar as acdes realizadas na tela do computador.

Guia: Apresentagado de Slides

Transmitir Apresentacao de Slides pela Internet.

A Apresentagao de Slides Personalizada permite
gue vocé mostre apenas os slides escolhidos. Esta

adapta-la para publicos diferentes. Basta

apresentagao.
O ultimo grupo Monitores permite duplicar a
apresentagdo entre o computador e o projetor,

ou usar um modo de apresentagao.

E importante destacar o Modo de Exibi¢do do

A guia de Apresentacdo de Slides nos ajuda com alguns aspectos relacionados a exibicao
publica dos slides. No momento em que a apresentacdo é possivel Iniciar Apresentacao de
Slides do primeiro slide da apresentacio Do Comego ou Do Slide Atual. Pode-se ainda

ET‘-‘ Monitor: Automatico -

é uma boa opgdo para encurtar a apresentagdo ou e [indn s Bl e o mrm e o

selecionar os slides que deseja usar, adiciona-los Monitores
a nova apresentagdo e ainda alterar a ordem da Usar Modo de Exibigdo do Apresentador

0 Modo de Exibigdo do
Apresentador mostra o slide em
tela inteira em um monitor e o
“modo de exibigdo do orador”
em outro monitor, mostrando
uma visualizagde do préximo
slide, as anotagdes do orador,
um crendmetro e muito mais.

Apresentador. Se vocé tem apenas um
monitor, pode usar Alt+F3 para
experimentar o Modo de
Exibicdo do Apresentador.

Impress
Nome Funcao Atalho Figura
Novo Cria um novo arquivo. Ctrl+N -
Abrir Abre ou importa um arquivo. Ctrl+0O = .
Salvar Salva o arquivo atual. Ctrl+S E .
Exportar como PDF Salva o arquivo atual no formato PDF. - Eﬂ
Imprimir Imprime o slide. Ctrl+P @
Cortar Recorta um texto ou um slide. Ctrl+X cﬁ
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Copiar Copia um texto ou um slide. Ctrl+C Eh
Colar Cola um texto ou um slide. Ctrl+V LL:l .
Clonar formatacao Copia a formatacdo aplicada ao texto selecionado. - ‘%
Desfazer Desfaz uma alteracdo realizada. Ctrl+z & -
Refazer Refaz uma alteragdo realizada. Ctrl+Y
Localizar e substituir Localiza o conteudo e dd a possibilidade de substitui- Ctrl+H Q
lo. ’
Ortografia Verifica a ortografia. F7 A!;;E
Exibir grade Exibe uma grade na pagina do slide. - S
Modos de visualizacdo Altera a forma como sdo apresentados os slides. - .
Slide mestre Insere um slide com formato padrao pré-definido. - =
Iniciar no primeiro slide | Inicia a apresentacao de slides a partir do primeiro. F5 EI
Iniciar no slide atual Inicia a apresentacao de slides a partir do slide que Shift+F5 =]
estd sendo visualizado. a
Tabela Insere uma tabela no slide. Ctrl+F12 ===
Inserir figura Insere uma figura no slide. - El
Inserir dudio ou video Insere um audio ou um video no slide. - m
Inserir grafico Insere um grafico no slide. - .
Inserir caixa de texto Insere uma caixa de texto dentro do slide. - T
Fontwork - [a]
Inserir hiperlink Abre uma caixa de didlogo que permite que o usuario Ctrl+K g
crie e edite hyperlinks.
Mostrar fungdes de Mostra outros desenhos que podem ser inseridos no -
desenho texto.
Novo slide Insere um novo slide. Ctrl+M EI -
Duplica slide Duplica o slide atual. - @
Excluir slide Exclui o slide atual ou uma selegao. -

Leiaute de slide

Altera o leiaute do slide.

[

©
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Imprima o capitulo Aposta Estratégica separadamente e dedique um tempo para absolver tudo o que esta
destacado nessas duas paginas. Caso tenha alguma duvida, volte ao Roteiro de Revisdao e Pontos do Assunto
que Merecem Destaque. Se ainda assim restar alguma duvida, ndo hesite em me perguntar no férum.

QUESTOES ESTRATEGICAS

Nesta secdo, apresentamos e comentamos uma amostra de questbes objetivas selecionadas
estrategicamente: sGo questdes com nivel de dificuldade semelhante ao que vocé deve esperar para a sua
prova e que, em conjunto, abordam os principais pontos do assunto.

A ideia, aqui, ndo é que vocé fixe o conteudo por meio de uma bateria extensa de questbes, mas que vocé
faca uma boa revisdo global do assunto a partir de, relativamente, poucas questoes.

PRATICAR!

1. CESGRANRIO - Técnico Junior (TRANSPETRO)/Administracdao e Controle JUnior/2018

Um usudrio do MS PowerPoint 2016 em portugués, ao criar uma apresentacao, precisa mostrar o modo
de exibicdo de leitura.

Para isso, deve clicar no seguinte icone:

Ed

A)
oo
ao

)

B)

C)
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Comentarios

A ferramenta Modo de Exibicdo de Leitura, do grupo Modos de Exibicdo de Apresentacdo, da guia Exibir, que
permite reproduzir a apresentagao para ver as animagdes e transi¢des sem alternar para uma apresentagao
em tela cheia. Portanto, a alternativa correta é a letra A.

Nas outras alternativas temos:

B) Classificacdo de Slides, do grupo Modos de Exibicdo de Apresentacao, da guia Exibir, que exibe miniaturas
dos slides para facilitar sua reorganizacao.

C) Apresentacdo de Slides, da barra de Status, que inicia a apresentacao de slides.

D) Normal, da barra de Status, que aciona o modo de exibicdo Normal permite editar a apresentacdo e
navegar com miniaturas dos slides.

E) Slide Mestre, do grupo Modos de Exibicdo Mestre, da guia Exibir, que permite inserir e editar Slides
Mestres.

Gabarito: alternativa A.

2. CESGRANRIO - Técnico Junior (TRANSPETRO)/Suprimento de Bens e Servigos/2018
O MS Power Point 2016 em portugués possui um recurso para converter, em texto, em formato adequado,
expressdes matematicas manuscritas diretamente sobre a tela. Para tal, o usuario pode seguir o seguinte

caminho:

A) inserir >> icones
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B) inserir >> simbolo
C) desenhar >> tinta em expressGes matematicas
D) desenhar >> tinta em forma

E) inserir >> objeto

Comentarios
De acordo com o Suporte Office,

"Nas versées mais recentes do Office, vocé pode desenhar a mdo livre para fazer anotagdes, realgar o texto
ou desenhar formas rapidamente. Chamamos isso de desenhar com tinta digital.

Nenhum equipamento especial é necessdrio; Vocé pode desenhar com um mouse, o dedo ou uma caneta
digital. Os recursos exatos disponiveis dependem do tipo de dispositivo que vocé estd usando e se vocé é um
assinante Office 365. Em alguns aplicativos, por exemplo, vocé pode reproduzir tinta ou converter tinta em
formas ou matemdtica."

Portanto, a alternativa correta é a letra C.

Gabarito: alternativa C.

3. CESGRANRIO - Técnico Junior (TRANSPETRO)/Suprimento de Bens e Servi¢os/2018

O preparo de uma palestra muitas vezes exige a busca por um sindbnimo para evitar a repeti¢cao de uma
palavra.

No Power Point 2016 em portugués, é possivel fazer isso selecionando a palavra da qual se quer o
sindnimo e clicando no seguinte icone:

A)

B)
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Comentarios

A ferramenta Diciondrio de sinbnimos, que sugere sinbnimos para a palavra selecionada. Portanto, a nossa
resposta esta na alternativa A.

Nas outras alternativas, temos:

B) Comparar, que permite comparar e combinar outra apresentagdo com a apresentagao atual.

C) Idioma, que permite escolher o idioma para ferramentas de revisdo de texto, como revisao ortografica.
D) Apresentar Online, que permite executar a apresentagao online com recursos de apresentagao padrao.
E) Ndo é uma ferramenta do PowerPoint.

Gabarito: alternativa A.

4. CESGRANRIO - Técnico (PETROBRAS)/Administracdo e Controle Junior/2018

Um usuario do MS PowerPoint 2016 em portugués, ao criar um slide para uma apresentacao, clicou no

Esse icone tem por funcdo

A) adicionar uma anotagao associada ao slide.
B) adicionar um comentario ao slide.

C) ajustar o slide a janela atual.

D) classificar o slide.
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E) mostrar o modo de exibicdo de leitura.

Comentarios

Para ajudar a nossa resposta, vou inserir a imagem completa:

= ANOTAGOES

Portanto, a nossa resposta esta na alternativa A.

Nas outras alternativas, temos:

L7

B) Comentdrio

4|:|h

-

Ajustar
Q) a Janela

CEE
==

: Classificagdo
i deSlides

Modo de Exibigao
de Leitura

E)

Gabarito: alternativa A.

5. CESGRANRIO - Técnico (PETROBRAS)/Administracdo e Controle Jinior/2018

Uma das formas para inserir logomarcas ou textos em um slide do MS PowerPoint 2016 em portugués,
de modo que eles possam ser exibidos automaticamente em todos os outros slides da apresentacao,
€ o uso do recurso de
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A) Folheto Mestre
B) Slide Mestre

C) Guias

D) Macros

E) Estrutura de Tdpicos

Comentarios

O Slide Mestre controla a aparéncia da apresentacao inteira, inclusive cores, fontes, segundo plano, efeitos
e praticamente todo o resto. Vocé pode inserir uma forma ou logomarca no slide mestre, por exemplo, para
gue ela seja mostrada em todos os slides automaticamente.

Gabarito: alternativa B.

6. CESGRANRIO - Técnico (PETROBRAS)/Suprimento de Bens e Servicos
Junior/Administra¢do/2018

Um usudrio 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) Agao

B) Tabelas

C) WordArt

D) SmartArt

E) Painel de Animagado

Comentarios

O recurso SmartArt para inserir uma lista graficas, diagramas de processos até graficos mais complexos, como
diagramas de Venn e organogramas. Observe a imagem abaixo:
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H e = Apresentacdol - PowerF

Argquivo Pagina Inicial Inserir Desenhar Design Transigdes Animagdes Apresentacdo de Slides Revisdo
— .
D &4 Instanténeo - I__|<>f' € Modelos 3D 9 -l-
. ﬁSmartArt

MNovo Tabela Imagens &) Album de Fotografias ~ Formas lcones Suplementos | Zoom
Slide ~ v - - . 11 Gréfico . ,
Slides Tabelas Imagens lustragdes Links
. Inserir um Elemento Grifico SmartArt

Insira um elemento grafico
o‘ SrnartArt para comunicar
oﬁl informacgdes visualmente,
9 Os elernentos graficos SmartArt
b(_o variam desde listas graficas e
diagramas de processos até
graficos mais complexos, como

diagramas de Venn e
organcgramas.

a' Dé&-me mais informagdes

Gabarito: alternativa D.

7. CESGRANRIO - Técnico (PETROBRAS)/Suprimento de Bens e Servigos
Junior/Mecanica/2018

No MS PowerPoint 2016 em portugués pode-se incluir um novo slide em uma apresentacao, utilizando
as teclas de atalho CTRL+M ou clicando no seguinte icone:

B)

ac)

C)
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Comentarios

Arquivo Pagina Inicial Inserir

L—, D 4 Instar

Movo Tabela Irmagens @lﬂlbur
Slide ~ @ ®

Slides Tabelas Ima
MNowvo slide (Ctrl+M)

Adicionar um slide a
apresentagdo.

a Dé&-me mais informagdes

Portanto, a alternativa correta é a letra A.

Nas outras alternativas, temos:

B) Inserir um Cabecalho e Rodapé.

C) Inserir imagens de seu computador ou de outros computadores a que vocé esta conectado.

D) Inserir um Album de Fotografias. Através desse comando ou icone poderemos criar uma linda
apresentacdo para sua colecao de fotos favoritas.

E) Inserir uma tabela.

Gabarito: alternativa A.

8. CESGRANRIO - Técnico (PETROBRAS)/Suprimento de Bens e Servigos Junior/Mecanica/2018
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No MS PowerPoint 2016 em portugués existe uma funcado que permite optar por apresentar um slide
em preto e branco.

Para utilizar tal funcdo, deve-se acessar a guia
A) Animagdes

B) Exibir

C) Pagina Inicial

D) Revisdo

E) Transicdes

Comentarios

Exibir Gravagdo Ajuda Foxit PDF G Dig

Q ‘|i|, = B¢

mm Escala de Cinza = % E

= Zoom  Ajustar Naova
3 lanela | mm Preto e Branco Janela =N
[ Zoom Cor/Escala de Cinza

Preto e Branco

Exibir esta apresentagdo em
preto e branco e perscnalizar o
modo como as cores serdo
convertidas emn preto e branco.

Portanto, a alternativa correta é a letra B.

Gabarito: alternativa B.

QUESTIONARIO DE REVISAO E APERFEICOAMENTO

A ideia do questiondrio é elevar o nivel da sua compreens@o no assunto e, ao mesmo tempo, proporcionar
uma outra forma de revisdo de pontos importantes do conteudo, a partir de perguntas que exigem respostas
subjetivas.

Sdo questdes um pouco mais desafiadoras, porque a redagdo de seu enunciado néo ajuda na sua resolugdo,
como ocorre nas cldssicas questdes objetivas.
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O objetivo é que vocé realize uma autoexplicagdo mental de alguns pontos do conteudo, para consolidar
melhor o que aprendeu ;)

Além disso, as questdes objetivas, em regra, abordam pontos isolados de um dado assunto. Assim, ao resolver
vdrias questdes objetivas, o candidato acaba memorizando pontos isolados do conteudo, mas muitas vezes
acaba néo entendendo como esses pontos se conectam.

Assim, no questiondrio, buscaremos trazer também situacdes que ajudem vocé a conectar melhor os diversos
pontos do conteudo, na medida do possivel.

E importante frisar que ndo estamos adentrando em um nivel de profundidade maior que o exigido na sua
prova, mas apenas permitindo que vocé compreenda melhor o assunto de modo a facilitar a resolu¢do de
questdes objetivas tipicas de concursos, ok?

Nosso compromisso é proporcionar a vocé uma revisdo de alto nivel!

Vamos ao nosso questiondrio:

Perguntas

1) Quais sdo os modos de exibicdo do PowerPoint? O que cada um deles apresenta?
2) Qual a fungao das teclas de atalhos Ctrl + K, Alt + F5 e Ctrl+M?
3) O que é o slide mestre? Em qual guia ele esta localizado?

4) Quais os formatos de video em que uma apresentagao pode ser salva?

Perguntas com respostas

1) Quais sdao os modos de exibi¢cdo do PowerPoint? O que cada um deles apresenta?

Normal, ele mostra a tela inicial do PowerPoint, como ela esta quando iniciamos o aplicativo. Classificacao
de Slides, através deste modo podemos visualizar os slides em miniaturas. Essa op¢do é muito util quando
precisamos mover ou excluir slides, ou ainda quando queremos aplicar efeitos de transicdo de slides. Modo
de Exibicao de Leitura, nele podemos navegar pelos slides por meio de setas em uma exibicdao que maximiza
o uso do espaco em tela. Apresentac¢ao de Slides, que como o préprio nome diz é através dele que podemos
iniciar a apresentagao.

2) Qual a fungdo das teclas de atalhos Ctrl + K, Alt + F5 e Ctrl+M?
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Escolhi trés teclas de atalhos entre comuns e ndo comuns, levando em consideragdo a andlise da banca que
habitualmente cobra detalhes nesse nivel.

Ctrl + K = Inserir hiperlink.
Alt + F5 = Iniciar uma apresentac¢do no Modo de Exibicdo do Apresentador.

Ctrl+M = Inserir um novo slide.

3) O que é o slide mestre? Em qual guia ele esta localizado?
O slide mestre controla a aparéncia da apresentacgao inteira, inclusive cores, fontes, segundo plano, efeitos

e praticamente todo o resto. E possivel inserir uma forma ou logomarca no slide mestre, para que ela seja
mostrada em todos os slides automaticamente. Essa ferramenta esta disponivel na guia Exibir.

4) Quais os formatos de video em que uma apresentacao pode ser salva?

Por se tratar da banca, é importante saber o maximo possivel de detalhes sem deixar isso tomar o espacgo
dos outros conteudos do seu edital. Os dois formatos possiveis para salvar uma apresentagao em video sao:

Nome do arquivo: | Apresentagdol.mpd w

Tipo: | Video MPEG-4 (*.mp4) ~

Video MPEG-4 (*.mp4)
Video do Windows Media (*.wmv)

Autores:

Forte abraco e bons estudos.

"Hoje, o 'Eu nao sei', se tornou o 'Eu ainda nao sei'"

(Bill Gates)

Thiago Cavalcanti
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bl @wo

Face: www.facebook.com/profthiagocavalcanti
Insta: www.instagram.com/prof.thiago.cavalcanti
YouTube: youtube.com/profthiagocavalcanti
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PIRATARIA £ 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, CPF, endereco e telefone
deterceiros sem autorizacéo).

Pirata fere os Termos de Uso,
adulteraasaulaseretiraa
identificacio dos arquives
PDF (justamente porque a
atividade & 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
publico para exigiro
cumprimento 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
nao consegue identificar

o golpe a tempo).

Pirata revende as aulas
protegidas por direitos autorais,
praticando concorréncia desleal
e 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.

Deixando de lado esse mar de sujeira, aproveitamos para agradecer a todos

que adquirem os cursos honestamente e permitem que o site continue existindo.




