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MS-PowerPoint 2013

Objetivo:

Capacitar o treinando a criar apresentacfes sofisticadas explorando os recursos disponiveis no
aplicativo.

Idioma: Portugués Carga-Horéria: 16 horas

Pré-requisitos: MS-Windows Basico

Conteudo Programatico:

Apresentacéo do PowerPoint

Conhecendo a Area de Trabalho do PowerPoint
Modo de Exibigcdo Microsoft Office Backstage
Abrindo uma Apresentacédo Existente

o Exibir a Apresentacéo

e Fechar

e Menus de Atalho
Modos de Exibicdo de Apresentacdao

Criacéo apresentacoes

AutoLayouts
e Inserir textos na Caixa de Titulo
e Selecionar e Editar uma Caixa de Texto
e Alinhar a Caixa de Texto
Inserir um Novo Slide
e Utilizar Slide Titulo e Texto
e Inserir Texto no Modo Normal
Salvar a Apresentacgao
Proteger Documentos
Criar Slide através da Estrutura de Tépicos
e Adicionar Slide no Modo de Topicos
e Inserir Texto no Painel Tépicos
Alterar o Plano de Fundo
e Aplicar Efeitos de Preenchimento
e Trabalhando com Imagem
e Correcdes de Imagem
e Cor de imagem
o Efeitos artisticos
Aplicagdo de um Tema
o Definir Cores, Efeitos e Fontes
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e Formatar o Titulo Mestre

e Formatar o Texto Mestre

e Alterar Formato dos Marcadores

e Alterar o Fundo do Slide Mestre

e Numero de Pagina, Data e Hora e Cabecalho/Rodapé

e Inserir Logotipo

e Criar novo Slide e Inserindo objetos ao Espaco Reservado
Trabalhar com mais de um Slide Mestre

Textos e Objetos

Alterar a Formatagdo e o Tamanho da Fonte
Mudar a Cor do Texto
Inserir uma Caixa de Texto
Formatos Especiais no Texto
e Copiar formatos
e Auto ajuste de texto
e Formato de marcadores
Comentérios na Apresentacéo
Inserindo Logotipos
Utilizar o Album de Fotografias
Capturas de telas
Arquivos de Video
AutoFormas
e Copiar um Desenho
e Alterar Cores do Desenho
e Sombrear Cores do Contetdo de um Desenho
e Texto no Desenho
e Estilos Rapidos
e Agrupar/Desagrupar um Objeto de Desenho
e Mover Objeto de Desenho para Frente e para Tras
e Redimensionar as AutoFormas
e Girar um Objeto de Desenho
e Alterar a Espessura da Linha
e Alinhar Objetos
e Efeitos de Forma
SmartArts
e Organogramas
e Gréficos
Tabelas
e Opcles para Criar uma Tabela
e Através do AutoLayout
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e Aba de Ferramentas

e Formatar Textos de Tabelas
e Bordas
Graficos
e Inserir Dados na Planilha
e Formatacédo de Nimeros
e Alterar as Cores do Gréfico e os Tipos de Grafico
e Formatar a Legenda
e Rotacionar o Gréfico
e Graficos de dois Eixos
e Alterar a Escala
Botdo de Acéo
Hyperlink
Tabelas

Montar a Apresentacéo

Modo Classificagdo de Slides
Transicoes

e Personalizar a Animacéo

e Programar o Tempo

e Marcar o Tempo
Cronometrar

Tarefas

Modos de Apresentacéo
Configuracgao e Impresséo de Slides
Executando a Apresentacéo

e Utilizar o L4pis na Apresentacao

e Teclas de Atalho para a Apresentacao
PPT Plex
Reunido Online a partir do PowerPoint

e Utilizacdo do Lync para apresentacdes
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