UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

indice
Capitulo 10 — Inserindo figuras € ODJEtOS ........uuiiiii i 2
Configurando AULOFOIMIE@S ......ceviiiiiiiie ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e 2
Criando CaiXas 08 TEXEO.....ciiviiiereieiiiiiie e e e eeeeeeeeereeetaetr e s e e e eeeaateeeeasssns e aaeaaeeeaeeeresnnnnns 3
INSErNAO LINNAS © SELAS.....uuuiii ittt e e e e e e e e e e aeeaeeraann s 3
01122 g o [0 JMYA o] o 1Y o (SRR 4
INSEINAO FIQUIAS ..ottt ettt et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eabaeebeeeee e 5
COoNfIGUIANTAO FIQUIBS ...ttt et e e e e e e e e e e e e e e e e e 6
(1T =] o o ¥ PSS 9
Usando Sombra @ EfEit0S 3D ........coiiiiiiiiiiiie ettt 11
AICIONANAO ClIP-@IT... ettt e e e e e e e e e e e bbbt r e e e e e eeeeeeaeeas 12
AdICIONANAO VIHEO € SONS ...coiiiiiiiiiiii ettt e et e e e e e e nraae e e e e e e anns 13

ﬁ 1

Centro de Informética - Se¢do de Projetos de Treinamento em Informatica - Apostila de PowerPoint



UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

Capitulo 10 — Inserindo Figuras e Objetos

Configurando AutoFormas

O PowerPoint possui diversas auto formas que podem receber todas as

configuracdes de cor de fundo e linhas, podem ser redimensionadas e rotacionadas como

gualguer outro objeto do PowerPoint.

§<§* Linhas

.;.\iT Coneckores

E}‘ Formas basicas
% Setas largas

gn Fluxoagrama

%; Estrelas e Faixas
%ﬁ Textos explicativos
—H Botdes de acdo

Arraste aqui para transformar
esta opcéo em flutuante.

O botdo AutoFormas esta

na barra de ferramentas
/ Desenho.
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Escolha entre uma destas diversas AutoFormas:
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Todas as AutoFormas (menos as linhas) podem receber texto dentro, tdo facil

guanto clicar e escrever. E depois de desenhada a AutoForma pode ser alterada no seu

formato através da Alca de Ajuste da AutoForma.

]
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As AutoFormas estdo disponiveis na barra de ferramentas Desenho e no menu

Inserir/Figura/AutoForma.

Criando Caixas de Texto

Na barra de ferramentas Desenho existe a op¢éo Caixa de Texto. Esta
ferramenta € utilizada para se incluir texto dentro de AutoFormas ou simplesmente para
criar caixas de texto a parte do resto do documento, no Word, e da planilha, no Excel. Ja
no PowerPoint pode-se tanto utilizar a Caixa de Texto quanto uma AutoForma retangular,
pois aqui as AutoFormas (conforme visto acima) podem receber texto simplesmente

escrevendo depois de seleciona-las.

NZs gl = 122K & ¢ 2[5y

\ Use a barra de Formatacgéo
para formatar o texto como no

Word ou Excel.

“ Times Mew Rarman ~ 24 -

™. & |nserindo Linhas e Setas

Na barra de ferramentas Desenho existe uma ferramenta Linha, que cria linhas
retas, esta ferramenta € somente um atalho para as AutoFormas Linhas, que além da
linha reta possuem Curva, Forma Livre e Rabisco. Da mesma maneira acontece com as
setas, existe um atalho na barra de ferramentas Desenho, mas existe uma outra opgao

dentro das AutoFormas.

Na verdade qualquer linha pode ser uma seta, tudo depende da formatacdo
aplicada a AutoForma. No menu Formatar AutoForma (menu Formatar, ou menu
flutuante) a linha pode ser configurada na sua espessura, estilo (simples, tracejada etc.),

inicio e fim.
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Formatar AutoForma [ 7]

| Tamanho I Posigdo | Figura | Caixa de bexto |

Permite configurar a espessura,

Cor: - ™ semit t . .

o | I SR — 0 estilo, a cor e o tracejado da
Lirha linha ou seta.

Car: I_ vl Estil: Iij

Tracejada: I—vl Espessura: ID,?Spt 5‘
Estilo que aparecerd no . 2

inicio da linha, pode ser
qualquer um destes. Jstas ||

Estilo inicial: I = j Estilo final: I = — vI
Tarn. inicial: I g vl Tari, final: I -2 vl
Tamanho inicial do estilo. Movos obietos Tamanho do estilo final,

= == |—— opcdes dependem do
ancelar Isualizar H H
estilo selecionado.

Estilo final da linha,
escolha uma das opcdes.

Exemplos de estilos de linhas.

— —.—.’:

——-| —e| 200 ——h’i[‘
—.

2 <o 000 >-¢

Existe ainda nas AutoFormas as Setas Largas, conjunto de setas tridimensional

gue podem ser preenchidas, mostradas a seguir.

Setas largas

Utilizando WordArt

O WordArt pode ser utilizado como um objeto do PowerPoint, para adiciona-lo na
barra de ferramentas Desenho escolha Inserir  WordArt (disponivel no menu
Inserir/Figura/WordArt). Vocé podera escolher qualquer uma opcdo da galeria e

configura-la com todas as op¢des que o WordArt disponibiliza.

A ‘
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WordArt Gallery [2]x]

Selecione U estil de Worddrt:

Wordart|yyordA' | woraac, Wordarf [Woraart| &

I WordArt WordlAet 5742+ | Wiowliet| 3

W wardar || -Wordhrt]| Worg A rt L
Wordart [TallAre @A—M i sl £ W

Cancelar

WOIQArt

Inserindo Figuras

Vocé pode incluir qualquer imagem, que esteja armazenada nos formatos mais
conhecidos (.bmp, .jpg, .gif e etc.), na sua apresentacdo. Para inserir estas imagens vocé

devera scanea-las ou obter o0 arquivo em que estejam disponiveis.

T | |
Visualizagdo da ke e = == 0 T S = Opgdo para ndo
imagem escolhida L &= |~ incorporar o objeto

Salvar com a

__ apresentacédo
se vinculado.
(L ]
“‘Mmm-ﬁ-;:m_ Y
P i |l J [ T LTS PR | ln.l-n-.-ul
1 e e s

No menu Inserir, a opgdo Figura disponibiliza diversas maneiras de se inserir uma
imagem, (o WordArt e AutoFormas ja foram mencionados anteriormente, Gréafico e ClipArt
serdo comentados a seguir) através do ClipArt se for uma das imagens que vém com o
Office, através do Digitalizador se vocé possuir um scanner, ou ainda, através de um

Arquivo se a imagem ja tiver sido scaneada e/ou vocé possuir 0 arquivo.

As imagens podem ser incorporadas ou vinculadas, quando incorporadas elas
passam a fazer parte do arquivo do PowerPoint, isto torna o arquivo maior, contudo
somente o arquivo .ppt da apresentagdo precisa ser transportado. Ao vincular uma figura
com o seu arquivo original, esta ndo faz parte do arquivo da apresentagao precisando ser
fornecida junto com o arquivo .ppt para apresentacdo em outro computador, mas, por
outro lado, o arquivo do PowerPoint fica menor. Outra vantagem de vincular uma imagem

€ que toda alteracdo feita no arquivo original é automaticamente atualizada na
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apresentacdo do PowerPoint, recurso muito importante para usuarios mais experientes e
gue queiram tirar todo o proveito de softwares de tratamento de imagens junto com as

apresentagdes do PowerPoint.

Se a opc¢éao de vincular ao arquivo néo for selecionada o arquivo sera incorporado.

Configurando figuras

Quando uma figura é selecionada no PowerPoint a barra de ferramentas Figura é
acionada, nela pode-se alterar varios aspectos da imagem. As mesmas opcdes estdo
disponiveis no menu Formatar/Formatar Figura, ou no menu flutuante sob o nome de

Formatar Figura.

A barra de ferramentas figura permite a vocé controlar todos 0s recursos
disponiveis na caixa de didlogo Formatar Figura e adiciona ainda alguns recursos a mais.
Ela é visivel toda a vez que se seleciona uma figura, e para ficar permanentemente

disponivel use o menu Exibir / Barra de Ferramentas.

Formatar figura EHE
Cares e linhas I Tamanho I Posicin Flgural Caixa de texto I
Cortar
Esquerda:  |Ocm = SUpEFicr! 0 crn 2
Com Cortar vocé pode - S . T
esconder uma parte da o
. . Cont i .
Figura selecionada. orieie de mesem Cor da imagem, pode-
Lor: Gutomatics —= se transformar uma
Briho: K| o 0 N | imagem colorida em
. : [0 = preto e branco.
Controle de brilho yé 4 I [
e contraste.
Recolorir. .. | Redefinir |
QK I Cancelar | Yisualizar |

Figura ]

S MOt ol =R =

.] Inserindo Figuras: este recurso permite um atalho para inserir uma figura a partir de

um arquivo, abrindo a caixa de didlogo inserir figura.

A :
Centro de Informética - Se¢do de Projetos de Treinamento em Informatica - Apostila de PowerPoint



UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

ﬁu Quando vocé insere uma figura ela automaticamente assume 0 | . automatica
formato mais apropriado, esta é a opcdo Automatico, mas vocé Eeda e e

) ) ) Preto & branco
ainda pode colocar uma figura em Escala de cinza, Preto e branco ou

Marca d’agua.

Matrca d'aqua

Aqui uma seqiiéncia de uma mesma imagem em: 1. Automético, 2. Escala de

n
e

cinza, 3.Preto e branco e 4.Marca d’agua.

ll 2.3

Esta ferramenta aplica Mais Contraste e Menos Contraste.

4

af Ol

Aqui uma sequéncia de uma mesma imagem: 1.Imagem normal, 2.Imagem com 5

vezes mais contraste e 3.Imagem com 5 vezes menos contraste.

¥ Ty TR T

:'I". U . . . H 1
(SRR Aumenta e diminui o brilho da imagem.

A sequéncia a seguire mostra: 1.Imagem normal, 2.Imagem com 5 vezes mais
brilho e 3.Imagem com 5 vezes menos brilho.

ﬁ 7
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Esta ferramenta Corta a imagem, ou seja, deixa de mostrar uma determinada parte

dela. Pode-se obter este recurso pela caixa Formatar Figura, somente que por esta

ferramenta o corte € feito manualmente com a utilizacdo do mouse.

A primeira imagem é a original, na segunda foi cortada a parte de baixo do

girassol.

= A ferramenta Estilo da linha permite colocar uma borda na figura inserida na

apresentacdo, semelhante ao aplicar uma Borda e sombreamento do Word. E

disponibilizado varios tipos de linhas, e a Ultima opcdo permite configurar um

personalizado.

[Mais linhas. ..

Aqui no Recolorir figura uma imagem importada do ClipArt pode ter suas cores

alteradas. E s6 escolher a cor original e trocar pela nova
cor, este processo se faz cor a cor. Importante lembrar
gue ndo se aplica para imagem de bitmap (como .bmp,
Jpg e etc), para estas deve-se utilizar um programa

proprio para isto.
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% Este botdo abre a caixa Formatar Figura com todas as opc¢des de formatagao
disponiveis.

Formatar figura HE

Cores s nhas | Tamanho | Posiggo T Figra 1| caica ok oo |

Cortar

Esquerda:  [Dem = Superiar; 0 e

Direita: 0 em = Inferior: 0 em

Controle de imagem

Brilho: A | o e =
Contraste: 4| T | | 50 <% 3‘

Rocolprir... | Redsiir
of | cencelr | e |

7 Aqui vocé pode definir uma Cor transparente para uma imagem, escondendo-a.
L

A primeira imagem esta mostrando todas as cores, ja na segunda o preto foi
definido como transparente. Nota-se que a segunda imagem n&o ficou perfeita,
aparecendo somente a Terra, mas para corrigir isto € necessario editar a primeira imagem
em um software apropriado para se obter o efeito desejado.

1

em que foram inseridas.

O redefinir figura faz com que as imagens voltem ao normal, como eram na época

Desenhar

O menu Desenhar na barra de ferramentas Desenho possui varias opcdes para

auxiliar vocé a dispor suas figuras dentro do slide.

* Desenho

Deserhar = [ c-j|.ﬁ.utch:rma5v ! \DQ‘@|&T£7£T_

=LY
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Modifica os pontos de controle de curvas,

I A retas e linhas a mao livre criadas.
EI [FEsagriEEt:
i . P
4 e Aqui vocé pode alterar uma AutoForma que
Ordem / > ja esteja inserida no slide, evitando possiveis
— R redigitacdes de texto.
BT » @ Formas basicas 3
Alinhar ou diskribui > | % Setas largas b
Girar ou inverter 3 g‘:' Bluzograma : ’
i‘.’-‘ Fediresionar copfectores % el @ e i’
%‘b Textos explicativos »
1<, Editar pontos / '—'Q Botdes de agdo 4
Alterar AutoForma 3
Definir padrdes de Autoforma Altera as opcdes padrdes de AutoForma
para que quando vocé inserir uma
AutoForma ela tenha todas as
configuragfes da atualmente selecionada.
T A Quando vocé tem mais de uma imagem selecionada
L grupar

\ pode agrupéa-las tornando um Unico objeto para
IT't Desagrupar efeitos de movimentacdo e aplicagdo de formatos.

ﬁ‘geagrupar Existe ainda a opg&do de desagrupar e uma para
refazer o agrupamento desfeito.

T Trazer para frente Uma imagem pode sobrepor a outra e desta maneira vocé
!i ST FEe pode arruma-las, escolhendo qual ficara na frente de qual.

Ch avancar Exempilo:

G Recuar

|ﬁ Ma grade

Ma forma

Quando Na Grade esta selecionado vocé desenha ou move /
objetos encaixando-os na grade invisivel do PowerPoint.

Alinha os objetos as linhas de grade que
passam pela extremidade de outros objetos.

c-j Girar livremente
A Girar para a esquerda \ Estas opc¢Oes se aplicam as AutoFormas e Caixas de texto.

2k Girar para a direita Inverter permite a vocé fazer textos espelhados, importante
- para transparéncias.

Ak Inverter horizontalmente

=1 .
=q Inverter verticalmente

]
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Alinha ou distribui os

. : |
obj_etos relativamente ao [2 alnhar 4 esquerda
slide. Se desmarcado o 2 :
alinhamento ou Centralizar '
distribuicdo ocorre em = alinhar 4 direita Opc¢oes de alinhamento e
relacdo a outro objeto distribuicdo, permite alinhas
selecionado o0t Alinhar parke superior um objeto de maneira precisa

#F Alinhar meio em lugares importantes do
it Alinhar parte inferior slide.
Ole Diskribuir na haorizonkal
%‘ Distribuir na wertical
W Proporcional ao slide

M p Se Na grade ou Na forma estiver seleciona move os objetos um

= Baracima ponto de grade para a direcdo selecionada, se aquelas ndo

H Para baixo estiver selecionadas move o objeto um pixel.

OBS: Se Na grade ou Na forma estiver selecionado vocé pode
ignora-las segurando a tecla ALT enquanto arrasta com o mouse.

[ Para a esquerda
B Para a direita

Usando Sombra e Efeitos 3D

Na barra de ferramentas Desenho os botbes Sombra e 3D aplicam interessantes
efeitos as AutoFormas, Clipart e Imagens importadas, sendo que nestas Ultimas duas se

aplicam somente as sombras.

|
1

Liga/Desliga
sombra

Aqui vocé define a
cor da sombra.

|
Definicties dE/LDmI:ura. .

Estes quatro botdes permitem mover a
sombra para cima ou para baixo, para
a direita ou para a esquerda.

Aqui vocé escolhe uma entre J
varias opgoes de sombras.

A seguir veja alguns exemplos:

—>—>->‘
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m opt Profundidade
) Rl / do efeito 3D
& 7z
g i;; pt' @ Eshogo Superfl'cie
7 i ) Fosco do efeito 3D
nga/Desllga Eers-onalizar: 36,00 pt ﬁl’%‘::::m
efeito 3D =
Definigdes de 3-D
] " Cor 3D
£ %efp‘iﬂ‘ﬁ"ﬁt'\%?i*
— Lo
5 . \— Luminosidade
Estes quatro botBes permitem
inclinar para cima ou para baixo, UAS
ara a direita ou para a esquerda. -
p p q (I G |)
hyvyd
Direcdo da perspectiva 3D -
@ Brilhante
@ Q @ Gﬂormal
E NN @gsmaecer
" n
E]h Perspectiva
[ Paralelo
A seguir mais exemplos:
Adicionando Clip-art
Para adicionar clip-art aos slides clique sobre o botéo “Inserir clip-art” @ na

barra de ferramentas desenho, ou clique duas vezes sobre o espaco reservado para clip-

ﬂ 12
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art em um AutoLayout. Vocé também pode escolher Clip-Art, no menu Inserir/Figura.

Escolha a imagem desejada e clique em Ok.

[ Microsoft Clip Gallery 3.0 [2]x]

[3] Clip-arts [&1 Figuras | J=m Sons | B Videos |

bordas & mokdura & = e |
BotEiss & lcones -

casa e familia Fechar
ciBricia & medicin —I
ciéricia & tecnolol

comida & bebida Localizar..
comunicagdo

constiuglies Ajuda
deserhos

diversia

ediicios

cletrénica

eritretenimerta ™ Ampliar
esciitério

esportes & lazer Clip-art nesta
e R £
fomas

gestos Mova para baito
Pistérias em quad : . g para exibit mais
indéistria - o x| cip-att

Ediar calegorias.. | Propriedades... | Importar clipes. @
[Palavias-chave de Clipait. natureza plantas estag3es folhs folhas bordos drvores quedas oul

P

Depois de inserido um Clip-art vocé pode altera-lo simplesmente com um duplo

cligue sobre a imagem. Além das imagens Clip-art, o Office 97 vem com Figuras, Sons e

Videos, para inserir estes itens proceda da mesma maneira que para inserir Clip-art.

Adicionando Video e Sons

Os recursos de multimidia sdo realmente importantes para se
produzir uma apresentacdo que sera executada em um computador atraves
de um canhdo de projecdo ou através, simplesmente, do monitor. Assim, o
PowerPoint pode importar os padrbes mais comuns de videos e sons, como

arquivos .avi (video) e .wav (som).

i
¢T~,

Para inserir estes objetos vocé pode clicar duas vezes sobre o espaco reservado

para filme em um AutoLayout, ou ainda, escolher Filmes e Sons, no menu Inserir.

Fime do Galery. .. No menu Filmes e sons vocé tem as opgOes de Gallery ou

Filme do arquivo...

Som do Gallery. ..

arquivo para cada tipo de midia. Com o Gallery vocé escolhera um

Som do arquivo... dos filmes ou sons que vém junto com os clip-arts do Office 97, e,

Executar faixa de audio do 0.,

Gyt sor para tal vocé devera ter o CD a sua disposicéo ou instalar o clip-art

adicional (a partir do CD do Office 97). Na opcéo do arquivo a importacéo se da a partir de

um som ja digitalizado ou um video capturado.

Como Uultima opcdo existe Gravar som, esta opcado permite que Vvocé grave

comentarios sobre os slides se possuir uma placa de som e um microfone.

i l Centro de Informética - Se¢do de Projetos de Treinamento em Informatica - Apostila de PowerPoint
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Ao inserir um video ou animacédo vocé devera depois Personalizar animacéo para
gue ela funcione ao se entrar no slide, isto serA comentado mais adiante quando da
andlise da ferramenta Personalizar Animacéo, (disponivel com o menu flutuante sobre o

objeto desejado).
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