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Capitulo 11 — Formatacéo

Guias e Réguas

O PowerPoint possui Guias para ajudar a dispor objetos dentro dos v Réqua
slides. Com o mesmo objetivo existem as Réguas horizontais e verticais. | [Guias
Diferente do Word que normalmente exibe as suas réguas no PowerPoint elas
normalmente estao desligadas, no menu Exibir/Régua liga ou desliga-as, e a opcdo Guias

liga ou desliga este recurso.

Estas sdo as guias do PowerPoint,
podem ser movidas clicando e
arrastando.

nar um

a adic

N&o confundir com a linha mais
grossa que delimita os objetos.

Definindo agbes a objetos

O PowerPoint permite que vocé adicione e personalize e e

52”) Selecionar sem o mouse

uma acdo a qualquer objeto. Estas acfes podem Ser e cnsms

& Menhuma

deslocamento entre slides, iniciar um outro programa, executar ‘=== =
~ . . I | Usar camintio relativopara o fyperink

uma macro ou executar uma acdo do objeto (para objetos | ¢ e
| e

. ) Evecutar macra;
incorporados). , ol

) aicho do chijetar
. . . . . | |

Para entrar na caixa de dialogo Configurar acdo va no

[mouse, way =l

menu Apresentacdes/Botdes de agéo e escolha um dos botbes. | oo
i

Configurar acdo possui duas opcdes Selecionar com
mouse ou sem mouse, sendo que quando a acao é definida para uso com mouse, sobre o
objeto a seta modifica-se para uma mao, semelhante como ocorre com 0s navegadores

da Internet.

A primeira op¢édo Hyperlink com permite escolher uma série de escolhas para um

salto da apresentacgao.
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& Hyperlink com:
Slide sequinte ﬂ

Aqui vocé pode escolher uma

- N = »t = 1 1
{Slide anterior acdo para o objeto selecionado.

Ulkirno slide exdibido

¢ | Terminar apresentacio
Apresentagdo personalizada. .. —
sSlide...

Opcobes de hyperlink disponiveis no Configurar acao:

Opcéao Acéo

Slide seguinte Mostra o proximo slide

Slide anterior Mostra o slide anterior

Primeiro slide Vai para o primeiro slide da apresentacdo
Ultimo slide Vai para o ultimo slide da apresentacao
Ultimo slide exibido Mostra o ultimo slide exibido antes do atual
Terminar apresentacdo Termina a apresentacao de slides

Permite selecionar uma apresentacdo personalizada criada

Apresentacéo personalizada ~ ~ .
P a0 p no menu Apresentacdes/Apresentacdo Personalizada

Permite que vocé escolhe um de todos os slides da

Slide ~
apresentacéo
URL Permite vocé digitar uma URL da Internet
Outra apresentacéo... Permite vocé abrir uma outra apresentacédo do PowerPoint
: Abre um outro arquivo com o programa responsavel pela
Outro arquivo o
sua edicéo

A opcgao Executar programa faz com que o PowerPoint abra um programa que
vocé escolhe na caixa de didlogo Selecionar um programa a ser executado através do

botdo Procurar, mostrado a seguir.

% Executar programa: Abre a caixa de didlogo para selecionar

| o et j/— um programa a ser executado.

Executar macro faz o PowerPoint executar uma macro criada por vocé no editor

de macro.

Acao do objeto faz o PowerPoint executar a " acga da ohjeta:

acdo do objeto, todos os objetos possuem uma |Executar =l
acado propria, por exemplo: uma imagem de clipart permite ser alterada durante a
apresentagdo, um video permite ser executado, um som permite ser tocado etc, portanto
o tipo da acdo depende do tipo do objeto.
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Além de escolher o tipo da agéo vocé pode definir, para a maioria dos objetos, um
som a ser tocado no momento do cligue do mouse sobre ele, e se o objeto ndo for um

¥ | Exerutar som: texto podera ser destacado quando clicar ou mover

|Laser [ 0 mouse sobre ele.
[ Destacar clique

Botbes de acao

No menu Apresentacdes ou nas AutoFormas estdo os Botbes de acdo do
PowerPoint. Estes botdes permitem que vocé insira de maneira simples e rapida os
botdes mais freqlentemente utilizados em uma apresentacdo: préoximo slide, slide
anterior, primeiro slide e etc. Ao colocar um destes botbes automaticamente vocé sera

perguntado sobre a acdo a ser associada a este objeto, sendo sugerida a agdo do nome

do botdo.

_| 8| 2| 8|

A AutoForma moldura apresenta a estrutura 3D de um bot&o, deve ser utilizado
guando vocé quiser criar uma aparéncia de botdo utilizando outro contetudo, permitindo

até um agrupamento com outras AutoFormas.

Inserindo Cabecalho e Rodapé

O PowerPoint trouxe o recurso de Cabecalho e Rodapé no menu Exibir. Com
este recurso vocé podera adicionar data que altera-se automaticamente, nimero de slide
e um texto qualquer no rodapé. Permite ainda que o slide seja escondido no primeiro slide
(slide de titulo). Junto na mesma caixa de dialogo vocé pode configurar o cabecalho e

rodapé para Anotacdes e folhetos.
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Cabegalho e rodapé HE
Pode-se aplicar a todos os slides

Slidh & .
e | anctagges s fovtos | ,— ou somente ao selecionado.

~Incluir no slide o —
plicar a todos
¥ Data e hora /

Aplicar

i Atualizar automaticamente _
m cGneslr ||| Insere data atualizada

automaticamente, escolha

“Determinadals) .
T uma da lista dropdown.
I Yisualizagdo
R izl Insere data determinada
I Rodaps gue ndo se alterara.
\:ll:l

I~ Mo exibir Mxslide de tiulo q Aqui vocé visualiza os itens do
~— rodapé que estdo ligados.
\ AN

Numeracao automatica dos slides.

Permite a insergdo de um texto no rodapé

Propriedades

v" Informagdes Gerais

Aqui é informado o tipo do arquivo, local e tamanho, juntamente com o nome do
MS-DOS, data de criacdo, uUltima alteracao e ultimo acesso. Na parte inferior desta tela

mostrado os atributos de arquivo que estao sendo utilizados.

Para acessar as Propriedades no menu Arquivo, escolha Propriedades, sera

exibida a caixa de dialogo com vérias guias, a primeira mostra as informacdes gerais.

Propriedades de Apresentagdo sobre Backup

I Hesumul Eslatistlcasl Eunleudul Persunahzarl

n
Apresentagdo sobre Backup

Tipo: Apresentagio do Microsoft PowerPoink
Lacal: C:\PublicoPawerPoint 97

Tamanho: 43,5K6 (44,544 bytes)

MNome no M5-D0S:  APRESE~1.PPT

Criado em: Quinta-feira, 26 de Fevereiro de 1996 08:22:36
Modificado em: Sextafeira, 6 de Fevereiro de 1998 08:19:40
Acessado em: Quarta-feira, 11 de Margo de 1998
Atributos: I= | Samente [Eiturar 15| Osulta
¥ LT J= | sisterme
Cancsla
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v Informagdes de Resumo

Serve para registrar o Titulo, o assunto e outras informac¢des-chave que o ajudaréo

a rastrear as apresentacoes.

e Para digitar informacdes de resumo dentro da caixa de
A didlogo Propriedades escolha a segunda guia "Resumo”, sera
Autor: [sandokan Batista . . ., .
g exibida a caixa de dialogo Resumo Informativo.
Empresa; [universidade Federal de Pelot
oo Deve-se preencher a caixa de didlogo Resumo para
Palavras-chave: |
usar 0s recursos em Localizar a fim de encontrar
s — apresentacdes posteriormente.
¥ salyar visualizagdo da figura

Cancelar

Deve-se digitar informacdes na caixa de dialogo da maneira apropriada. Na caixa
“Titulo”, digite um nome para a apresentacdo. Este titulo pode ser mais longo e descritivo
gue o nome de arquivo da apresentacdo. Na caixa “Assunto”, digite uma breve discricéo
do conteudo da apresentacdo. Na caixa do “Autor”, digite o nome do autor da
apresentagcdo. Por padrdo, esse € 0 nome que o usuario tiver digitado ao instalar o
PowerPoint. Na caixa “Palavras-chave”, digite palavras associadas a apresentacdo para
gue o usuéario possa localizd-la usando o comando localizar Arquivo. Na caixa

“Comentarios”, digite os comentarios que considerar apropriados.

v'Informacdes de Estatisticas

Além de mostrar as mesmas datas que aparecem na guia Geral, mostra varias

informacdes estatisticas sobre o trabalho, como o tempo 20

total de edigdo do arquivo, nimero de slides, paragrafos, — cewm st e mnomisse

Modificado em:  Sexta-feira, 6 de Feversiro de 1996 06:19:40
Acessadoem:  Quarta-feira, 11 de Marco de 1998

palavras, notas slides ocultos e etc.

- ~ . Gravado por: Sandokan Batista
Para acessar estas informacgdes, dentro da CaiXa | wmstmas

Tempo total de edigio: 37 Minutos

de dialogo Propriedades escolha a terceira guia

Estatisticas: [ Ttem T valor B
” 7 H ” Slides: 2
Estatisticas”. paripa :
Palavras: 17 =
Bytes: 18778
Hotas: 0 <
G 6 | _’IJ
Carcels
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v Informagdes Personalizadas

Neste ultimo item das Propriedades o usuario pode inserir informacdes para serem

Propriedades de Apresentag3o sobre Backup HE
Geral I Hesumul Eslal\'sticasl Conteddo :HPIE;SE’.;E‘]‘Z“G?:'
Dome: Agcinan
Agrupar ﬁl
Caixa de correio i
Clisrite
Diata de conclusio
Data de gravagio
Depattamento LI
VinelEr Su
Tipo: ITExtD = e
valor: |
Propriedadss: [Tpyome | Walar | Tipo |

salvas de maneira personalizada junto com o arquivo.

Para acessar estas informagdes, dentro da caixa
de didlogo Propriedades escolha a udltima guia
"Personalizar”.
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