PowerPoint 2016

Guia de Inicio Rapido

Ainda ndo conhece o PowerPoint 2016? Use este guia para aprender o basico.

Descubra os comandos contextuais
Selecione texto, imagens ou outros
objetos em uma apresentacgao para
revelar outras guias.

Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido

Explore a faixa de opcoes

Confira o que o PowerPoint pode fazer, clique
nas guias da faixa de opgdes e explore as
ferramentas disponiveis.

Mantenha os comandos
favoritos sempre visiveis.
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Encontre tudo o que precisar
Pesquise os comandos do
PowerPoint, obtenha Ajuda ou
faca buscas na Web.
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Compartilhe seu trabalho com outras
pessoas

Convide outras pessoas para exibir e editar
apresentacGes baseadas em nuvem.
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Reunido da Empresa

Navegue e organize

Clique na miniatura do slide
para alternar para ele ou
arraste um slide para mové-lo
para cima ou para baixo na
lista.

Adicione anotagoes e
comentarios

R R O I O D D O Y O O s O D T

Controle os comentérios
durante a criagdo do
conjunto e mantenha os fatos B
importantes acessiveis durante
a apresentacao.

Clique para adicionar anotagdes
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Gire objetos no local
Controle livremente o
posicionamento das caixas de
texto, imagens e outros objetos
escolhidos.
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Mostre ou oculte a faixa de
opcoes

Clique no icone de alfinete para
manter a faixa de opgdes exibida
ou oculte-a novamente ao clicar
na seta.

Inicie a apresentacao

Clique aqui para apresentar a
partir do slide atual ou clique na
guia Apresentacdo de Slides na
faixa de opcoes.

Altere o modo de exibicao

Cligue nos botdes da barra

de status para alternar entre

os modo de exibicdo ou use o
controle deslizante de zoom para
ampliar a exibicdo do slide, como
preferir.
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Criar alguma coisa

Inicie com uma Apresentacdo em Branco para comecar a trabalhar. Se preferir,
para economizar bastante tempo, selecione e personalize um modelo que atenda
a sua necessidade. Clique em Arquivo > Novo e, em seguida, escolha ou pesquise

o modelo desejado.

Salvar
Salvar como
Imprimir

Compartilhar

Novo

Procurar modelos e temas online
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Mantenha-se conectado

Vocé precisa trabalhar fora do escritorio e em dispositivos diferentes? Clique em
Arquivo > Conta para entrar e acessar os arquivos usados recentemente, em
praticamente qualquer lugar e em qualquer dispositivo, por meio da integracao
perfeita entre o Office, o OneDrive, o OneDrive for Business e o SharePoint.

Conta.

Opgaes

Comentarios

Servigos Conectados:

@& OneDrive

@ SharePoint

Armazenamento
> Armazene seus documentos n

nuvem € acesse-os de qualquer lugar
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imagens e videos a partir dos seus sites

Office Store

O Entre com sua conta da Microsoft para usar  *

aplicativos da Office Store.
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Sobre o
PowerPoint

Atualiza¢es do Office

As atualizages séo baixadas

Sobre o PowerPoint

Saiba mais sobre o PowerPaint,
Suporte, ID do Produto &
informagses sobre Direitos
Autorais,
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Localizar arquivos recentes

Se vocé trabalha apenas com arquivos armazenados no disco rigido local do
computador ou usa varios servi¢os de nuvem, clique em Arquivo > Abrir para
acessar as apresentagdes usadas recentemente e os arquivos que fixou a sua lista.

Abrir
() e tprsanicios
] P
@ e spmere
— H\?E Qutros Locais da Web :if:f.::cﬁo'ppu
Compartihar i;l Este PC .ﬁ D‘i’ﬁ:fﬂ"‘z@ﬁ&uptx

Bporar = Adicionar um Local

Procurar

Compartilhe seu trabalho com
outras pessoas

Para convidar outras pessoas para exibir ou editar suas apresentacées na nuvem,
clique no botédo Compartilhar, no canto superior direito da janela do aplicativo.
No painel Compartilhar exibido, vocé pode obter um link de compartilhamento
ou enviar convites para as pessoas escolhidas.

8 Compartilhar
Compartilhar T
Convidar pessoas
| Marina Azevede | E

Marina, dé uma olhada nas dltimas alteragdes. Eu
preciso dos seus comentarios até o final desta semana.

P C rtilh
el Bruna Teixeira
‘;1 Proprietaria

Enviar como anexo
Qbter um link de compartilhamento
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Seja inspirado enquanto trabalha

Vocé se sente pressionado ou sem inspiracdo? Deixe o PowerPoint pode gerar
slides de excelente visual com base no conteldo que vocé adicionou. Insira ou cole
uma imagem no seu slide atual e clique no seu layout preferido no painel de tarefas
Ideias de Design.

Ideias de Design v %

Wall street

Uma rapida introducdo sobre a
historia de Wall Street

Formate as formas com precisao

Formate precisamente uma forma, um objeto ou uma imagem selecionada com as
ferramentas abrangentes disponiveis no painel de tarefas Formatar Forma. Para
exibi-la, clique na guia Pagina Inicial e, em seguida, clique na seta pequena seta
no canto superior direito do grupo da faixa de opgdes Desenho.
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Transformar imagens e objetos

O PowerPoint 2016 introduz o Transformar, um novo efeito cinematografico
que cria transi¢des animadas e suaves que controlam e movem imagens e outros
objetos em varios slides na sua apresentacdo.

Transitions Animations Slide Show Review View
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Transition to This Slide

Crie um novo slide e adicione textos

e imagens ou objetos que vocé
desejar. Este primeiro slide indica que
o posicionamento dos objetos esta no
comego da transi¢do.

Primeiro contato: primeiras exploracoes

Em seguida, clique com o botdo direito
do mouse na miniatura do slide e clique
em Duplicar Slide.

No slide copiado, mova e redimensione
o texto, as imagens e os objetos
conforme necessario. Por exemplo, vocé
pode destacar um item aumentando

o tamanho dele ou pode alinhar as coisas
e adicionar descri¢des. Este segundo slide
indica que o posicionamento dos objetos
esta no final da transicao.

Primeiro contato: primeiras explorages dc

Para aplicar o efeito, selecione as duas miniaturas, clique na guia da faixa de opg¢des
Transi¢oes €, em seguida, clique em Transformar. O PowerPoint controla os
objetos encontrados nos slides e faz a animacdo do tamanho e da posicdo quando
o efeito é visualizado.

Para visualizar o efeito, clique em Visualizar na guia da faixa de op¢des Transicoes.
Se vocé deseja personalizar o efeito, clique no botdo Opc¢oes de efeito na guia
Transicoes.
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Encontre tudo o que precisar

Digite uma palavra-chave ou frase na caixa de pesquisa Diga-me o que vocé
deseja fazer, na faixa de opgdes, para localizar rapidamente os comandos e
recursos do PowerPoint que vocé esta procurando, para saber mais sobre o
contetdo de Ajuda online ou obtenha mais informagdes online.
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Estilos de Plano de Fundo »
Ocultar Graficos de Plano de ...
Formatar Plano de Fundo

Opgdes

Efeitos de Tema 3

Obtenha Ajuda em "Plano de...
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Pesquisa Inteligente em "Plan...

Obtenha outros Guias de Inicio
Rapido
O PowerPoint 2016 é apenas um dos aplicativos recém-projetados do Office 2016.

Acesse http://aka.ms/office-2016-guides para baixar nossos Guias de Inicio
Rapido gratuitos para as novas versdes dos seus aplicativos do Office preferidos.
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Pesquisar informacoes
relevantes

Com a Pesquisa Inteligente, o PowerPoint faz uma busca na internet obter
informacoes relevantes para definir palavras, frases e conceitos. Pesquisar os
resultados exibidos no painel de tarefas pode fornecer contetdo Util para as ideias
gue vocé esta compartilhando nas suas apresentacdes.
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Logo (linguagem de pro...
Logo é uma linguagem de
programagao educacional,
criada em 1967 por Daniel C...
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Proximas etapas com
o0 PowerPoint

Veja as novidades do Office 2016
Explore os recursos novos e aprimorados no PowerPoint 2016 e nos outros aplicativos
do Office 2016. Acesse http://aka.ms/office-2016-whatsnew para saber mais.

Obtenha videos, tutoriais e treinamento gratuito para o Office 2016

Vocé esta pronto para aproveitar ao maximo tudo o que o PowerPoint 2016 tem
a oferecer? Acesse http://aka.ms/office-2016-training para explorar as nossas
opc¢des de treinamento gratuitas.

Envie-nos seus comentarios

Gostou do PowerPoint 2016? Vocé tem alguma sugestdo de melhoria para
compartilhar conosco? No menu Arquivo, clique em Comentarios e siga as
instrugdes para enviar as suas sugestdes diretamente para a equipe do produto
PowerPoint. Obrigado!
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