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Capitulo 14 — Tabela, Planilhas, Graficos e Organogramas

% Criando uma tabela do Microsoft Word

Para criar e inserir uma tabela do Microsoft Word inicie o programa a partir do

PowerPoint procedendo de uma das seguintes formas:

No menu Inserir/[Figura, escolha Tabela do Microsoft Word ou escolha
AutoLayout “Tabela” e clique duas vezes sobre o espaco reservado para tabela. Ou se
preferir, clique sobre o botdo “Inserir Tabela do Microsoft Word” na barra de ferramentas

Padrao.

Use as ferramentas e menus do Word para criar a tabela. Ao terminar, clique em
qualquer posicao no slide para retornar ao PowerPoint. Vocé pode mover a tabela,

recolori-la, redimensiona-la, adicionar um sombreamento ou uma moldura.

Para editar uma tabela clique duas vezes sobre ela.

i

Criando uma planilha do Microsoft Excel

Para criar e inserir uma tabela do Microsoft Word inicie o programa a partir do

PowerPoint procedendo de uma das seguintes formas:

No menu Inserir/Objeto, escolha Planilha de Trabalho do Microsoft Excel ou
clique sobre o botao “Inserir Planilha do Microsoft Word” na barra de ferramentas Padrao.

Assim como vocé usa as ferramentas e menus do Word para criar a tabela, utilize
os menus e ferramentas do Excel para fazer a sua planilha. Ao terminar, clique em

qualquer posicéo no slide para retornar ao PowerPoint.

ﬂ Inserindo Graficos

Vocé pode inserir no PowerPoint graficos que sao

feitos utilizando os recursos do Excel. Portanto tudo o

HLeste

que vocé aprendeu sobre graficos no Excel se aplica

O Norie

diretamente para os graficos no PowerPoint.

. . ~ g 0F
Utilize o menu Inserir opcao Grafico, ou na barra I°Trim 2°Trim 3 Trim 47 Trim
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de ferramentas escolha o botao Inserir Grafico.

Personalizando animagoées so6 para graficos

Para os graficos existe a opcao de animacgédo das séries, categorias e etc. Esta
opcgao de personalizar animacéo sera analisada mais adiante, mas ela é responsavel por
animar os objetos integrantes do slide. No caso do grafico ndo so ele inteiro pode ser

animado, como seus elementos.

Personalizar animagdo HE
Ordem da animagso oK
Escolhe o grafico para animar o a o l—l
EI g Cancelar |
E D§ IE] ‘isualizar |
Escolhe o qué o TTTET o

animar do grafico

Intervalos I Efeitos  EFeitos do gréfico |C0nFigurar execucdo I

Inserir elementos de grafico —Inserir animagdo e som

Tpor serie j o IAbrir corte vertical j

I~ animar £ legendai I[Sem sanm] j

Define animagéo e som

—Apos & animagan

INSD esmascer j

Inserindo Organograma

Vocé pode inserir organograma através do menu Inserir/Figura opcao
Organograma ou através do botdo Inserir Organograma na barra de ferramentas Padréo.
Pode ainda utilizar AutoLayout com o objeto Organograma e clique duas vezes sobre o

espaco reservado para ele.

Objeto Organograma, clique

=] / duas vezes sobre ele para inserir
— 1 e configurar um organograma.

Clique duas vezes para adicionar um
organograma
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