PowerPoint 2010 16 horas

Objetivo

Capacitar o participante a criar apresentacdes utilizando recursos de comunicagdao visual
aprimorados da versdo 2010 do PowerPoint, criar graficos, smartarts, trabalhar com
slides mestre, formas, layouts, animacdes de objetos, efeitos especiais em imagens,
sons e video nas apresentagoes.

Pré-requisitos

Conceitos basicos de Sistema Operacional Microsoft Windows.

Conteddo Programatico

@ Introdugdo ao Microsoft PowerPoint.
@ Apresentacao da janela do PowerPoint 2010.
= Faixa de opgoes.
B Barra de ferramentas de acesso rapido.
B Modo Backstage.
@ Guia Arquivo.
@ Salvar , Abrir e Fechar.
B Salvar como.
@ Informacoes.
o Proteger Apresentagao.
e Senha para abrir apresentacao.
e Excluir uma senha.
@ Marcar como final.
B Recente.
2 Novo.
B Imprimir.
B Salvar e Enviar.
o Enviar por Email.
B8 Enviar como Anexo.
@ Enviar como Link.
B8 Enviar como PDF.

o Cortar para ajustar ou preencher uma forma.
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m Opgoes.
o Habilitar guia Desenvolvedor.
o Personalizar Faixa de Opgoes.
@ Criando Apresentagdes.
B Temas.
B Modelos Instalados.
E Modelos online — Office .
o Baixar Modelos.
B Compartilhar um modelo no Office.
2 Em branco.
@ Novo slide.
e Botao Novo Slide.
e Painel de Miniaturas.
e Adicionar um slide de outro arquivo.
2 Autolayouts.
@ Trocar o autolayout.
B Layouts de Slides Personalizados.
E Slide Mestre.
@ Criar um layout personalizado.
o Utilizar um layout personalizado.
m Utilizar layouts em outras apresentacoes.
B Impressao.
@ Modos de exibicao da apresentacao.
B Barra de status.
B Faixa de opgdes - Exibigao.
o Normal.
o Classificacdo de slides.
B Anotacoes.
o Apresentagdo de slides.
B Trabalhando com a apresentacao.
B2 Inserir Tabela.
o Preenchimento da Tabela.
o Bordas da Tabela.
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@ Conceito de Clip-art.
o O que é um clip-art?.
@ Qual o preco de um Clipart?.
o Cliparts em sites.
o Inserir Clipart.
o Alterar Cliparts.
e Corregdes da Imagem.
e Cor da Imagem.
B Criar novos cliparts usando desagrupamento.
@ Inserir Instantaneo.
B Guia ferramentas de Imagem.
o Remover partes da imagem - Cortar.
e Cortar para uma forma Especifica.
e Taxa de Proporcdo para corte da Imagem.
B Cortar para ajustar ou preencher uma forma.
o Efeitos artisticos nas Imagens.
e Eliminar um Efeito artistico.
e Opcoes de Efeitos Artisticos.
e Definicdo dos Tipos de Efeitos Artisticos.
o Compactar imagem.
o Definir cor transparente.
o Efeitos rapidos em imagens.
m Aprimorando a Apresentagao.
B Elementos Graficos SmartArt.
o Inserir SmartArt.
o Formatar SmartArt.
o Estilos de SmartArt.
e Alterar cores do diagrama SmartArt.

o Converter imagens em um elemento grafico SmartArt.

=]

Inserir Clip de Midia.
B Temas.

B Esquema de Cores do Tema.

=]

Textos.
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o Novas Opgdes de Formatagcao de Texto.
B Verificagdo ortografica e gramatical.
B Substituir.
@ Substituicdo de texto.
o Substituicdo de Fonte.
B Formas.
o Inserir autoforma.
B Formatar bordas e preenchimento das Formas.
B Preenchimento da forma.
o Bordas da forma.
o Efeitos na forma.
o Alinhamento e distribuicdao das formas.
e Alinhamento.
e Distribuicao.
B Ordem das formas.
B Substituir Forma.
B Painel de selegdo.
o Selecdo e visibilidade.
m Inserir Grafico.
o Novidades com layouts de graficos.
o Guia ferramentas de grafico.
B Inserir Filmes e Sons.
B Filme.
o Cortar Video.
o Usar Indicadores de Audio e Video.
e Adicionar indicador de audio e video.
e Remover indicadores de Audio e Video.
o Inserir Videos da Internet.
2 Som.
B Formatando a Exibicao da Apresentacao.
B Animacdo e Transicdo.
o Transicdo de slides.
e Transicoes com efeitos 3D.
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@ Animacoes.
e Conceitos de animagao.
e Animacao de textos.
e Animacgao de graficos.
e Animacao de SmartArt.
B Recursos Full Screen.
@ Apresentacao.
o Apresentagoes automaticas.
o Configurando o tempo especifico de transicao.
o Apresentacgdes sem fim.
B Personalizar apresentagao.
o Nova Apresentacdo Personalizada.
o Exibir Apresentagao Personalizada.
@ Links - Hiperlink.
@ Botdes de acgao.
B Inserir Cabecalho e Rodapé.
B Marca texto.
o Navegar durante a apresentacgao.
Publicando Apresentacgoes.
m Exportar Apresentacdes.
o JPEG/IPG.
o GIF.
o PNG.
o TIF.
o BMP.
o PDF.
o XPS.
B Protecdo e gerenciamento de informagoes.
@ Marcar como final.

B Pacote para CD.
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