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MICROOOQFT POWER POINT 2016

Editor de apresentacOes, programa com a funcao de auxiliar no gerenciamento
de apresentacdes de Slides no ambiente.

Obs: Arquivos do Power Point 2003 apresentam nome secundario igual a PPT, ja nas
versoes superiores como 2007, 2010, 2013 e 2016 PPTX.
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AMBIENTE DO PROGRAMA

BARRA DE TITULO: Exibe o nome do arquivo e do programa.

BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO RAPIDO: Exibe os botdes de

gerenciamento mais utilizados pelo usuario. Ex: Novo — Abrir e Salvar.

FAIXA DE OPCOES: Permite ao usuario exibir os comandos relativos as

referencias. Ex: Arquivo — Inserir e Apresentacao de Slides.

BOTOES DA BARRA DE FERRAMENTAS: Exibe os Botdes relativos ao item
acionado da Faixa de Opcoes.

GUIA DE VISUALIZACAO DE SLIDES: Permite ao usuario alternar entre os slides
da apresentacao.

BARRA DE STATUS: exibe informacOes relativas as tarefas executadas no
programa como Slide atual, total de Slides e controle de Zoom.
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|& Compartilhar : Compartilha com o servidor de nuvem ou e-mail [, Ocultar a Faixa de OpgGes Automaticamente

Ccultar a Faixa de Opgdes. Clique na parte
supericr do aplicative para mostra-la,

E - Comentarios — Mostrar Guias

Muostrar sormente as guias da Faixa de Opgdes,
Cligue em urna guia para mostrar os comandos.

_ | Mostrar Guias & Comandos

Muostrar guias da Faixa de Opgdes e comandos o
tempo todo,



BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO RAPIDO

Exibe os botdes de gerenciamento mais utilizados pelo usuario como:
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SALVAR: salva o documento atual.

DESFAZER: desfaz acOes executadas anteriormente.
REPETIR: refaz agcOes anteriormente desfeitas.
INICIAR DO COMECO: Inicia a apresentacao a partir do primeiro Slide.
NOVO: cria um novo documento.



6. ABRIR: abre o documento indicado pelo usuario

7. E-MAIL: envia o documento como anexo de e-mail para um destinatario de
correio eletronico, € necessario que um gerenciador de correio eletronico esteja
configurado

8. IMPRESSAO RAPIDA: envia o arquivo diretamente para impressora.

9. VISUALIZAR IMPRESSAO E IMPRIMIR: exibe uma prévia do documento que
sera encaminhado para impresséao.

10.VERIFICAR ORTOGRAFIA: inicia a verificacao ortografica e gramatical.
11.MODO DE TOQUE/MOUSE:

Otimizar o espacamento entre os comandos N I S § ach-pa- .4~

W Mouse Fonte F
Faixa de opgdes e comandos padrio.
s | Otimizada para uso com o mouse.

Toque N I S S abe AV~ - . A

:| I___|| |: Mais espago entre os comandos. - f—

Otimizada para uso com o toque,
Fonte Ma
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EAIXA DE OPCOES

Permite o acesso as ferramentas do Microsoft Power Point, cada item da Faixa
de Opcoes apresenta um grupo diferente de botoes.
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Apresentagdo -

Proteger Apresentacao

Controlar que tipos de mudancgas as pessoas podemn fazer nesta apresentagao.

Inspecionar Apresentacao

Antes de publicar este arquiveo, saiba que ele contém:
" Propriedades do documento e nome do autor

" Conteddo ilegivel para pessoas com deficiéncias

Gerenciar Apresentacao

Ej Mao existern alteragdes nao salvas.
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Sempre Abrir como Somente Leitura

Evite alteragdes acidentais, pedindo aos
leitores que optemn pela edigac.

Criptografar com Senha
Exija urma senha para abrir a apresentagdo.

Adicionar uma Assinatura Digital
Garanta a integridade da apresentagdc

adicionando uma assinatura digital invisivel.

Marcar como Final

Informe aos leitores que a apresentagdo é
final.
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E Inspecionar Documento
@ Verifique se ha informagoes pessoais ou propriedades
ocultas na apresentagao.

Verificar Acessibilidade

l:." Verifique se o conteldo da sua apresentagdo pode
dificultar a leitura para pessoas com deficiéncias.

Eﬁ Verificar Compatibilidade
Verifique a exasténcia de recursos para os quais as

versoes anteriores do PowerPoint ndo oferecem suporte.

[ v Recuperar Apresentagoes Nao Salvas

Eu:;; Procurar arquivos ndo salvos recentes
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APRESENTACOES DE OLIDEDS
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ATALHOOS DE TECIADQ

ATALHO FUNCAO
Ajuda do Power Point F1
Iniciar uma apresentacdao do comecgo. FS
iniciar a apresenta¢do do slide atual SHIFT F5
Inicia a verificacdo ortografica F7
Ativa a func3do Salvar Como F12

Executar a préxima animag¢do ou avangar para o
proximo slide.

ENTER, PAGE DOWN, SETA
PARA A DIREITA, SETA PARA
BAIXO ou BARRA DE
ESPACOS




Executar a animacao anterior ou voltar ao slide
anterior.

PAGE UP, SETA PARA A
ESQUERDA, SETA PARA CIMA
ou BACKSPACE

Finalizar uma apresentac3o. ESC
Ativa a funcdo Salvar do Menu Arquivo CTRL+B
Ativa a fungdo Abrir do Menu Arquivo CTRL+A
Ativa a funcdo Novo do Menu Arquivo CTRL+O
Negrito CTRL+N




Sublinhado CTRL+S

Italico CTRL+I

Copiar CTRL+C

Colar CTRL+V

Recortar CTRL+X

Cria um novo Slide abaixo do atual CTRL+M
Ativa o comando Localizar CTRL+L

Duplica o Slide_selecionado CTRL+D

Ativa o comando imprimir do menu arquivo CTRL+P
Seleciona Tudo CTRL+T

Ativa o comando Substituir

CTRL+U




