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MICROSOFT POWER POINT 2016

Editor de apresentações, programa com a função de auxiliar no gerenciamento 

de apresentações de Slides no ambiente.

Obs: Arquivos do Power Point 2003 apresentam nome secundário igual a PPT, já nas

versões superiores como 2007, 2010, 2013 e 2016 PPTX.





AMBIENTE DO PROGRAMA

1. BARRA DE TÍTULO: Exibe o nome do arquivo e do programa.

2. BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO RÁPIDO: Exibe os botões de

gerenciamento mais utilizados pelo usuário. Ex: Novo – Abrir e Salvar.

3. FAIXA DE OPÇÕES: Permite ao usuário exibir os comandos relativos as

referencias. Ex: Arquivo – Inserir e Apresentação de Slides.

4. BOTÕES DA BARRA DE FERRAMENTAS: Exibe os Botões relativos ao item

acionado da Faixa de Opções.

5. GUIA DE VISUALIZAÇÃO DE SLIDES: Permite ao usuário alternar entre os slides

da apresentação.

6. BARRA DE STATUS: exibe informações relativas às tarefas executadas no

programa como Slide atual, total de Slides e controle de Zoom.

: Compartilha com o servidor de nuvem ou e-mail

: Comentários



BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO RÁPIDO

Exibe os botões de gerenciamento mais utilizados pelo usuário como:

1. SALVAR: salva o documento atual.

2. DESFAZER: desfaz ações executadas anteriormente.

3. REPETIR: refaz ações anteriormente desfeitas.

4. INICIAR DO COMEÇO: Inicia a apresentação a partir do primeiro Slide.

5. NOVO: cria um novo documento.



6. ABRIR: abre o documento indicado pelo usuário

7. E-MAIL: envia o documento como anexo de e-mail para um destinatário de

correio eletrônico, é necessário que um gerenciador de correio eletrônico esteja

configurado

8. IMPRESSÃO RÁPIDA: envia o arquivo diretamente para impressora.

9. VISUALIZAR IMPRESSÃO E IMPRIMIR: exibe uma prévia do documento que

será encaminhado para impressão.

10.VERIFICAR ORTOGRAFIA: inicia a verificação ortográfica e gramatical.

11.MODO DE TOQUE/MOUSE:



FAIXA DE OPÇÕES

Permite o acesso as ferramentas do Microsoft Power Point, cada item da Faixa

de Opções apresenta um grupo diferente de botões.



ARQUIVO







PÁGINA INICIAL

INSERIR



DESIGN

TRANSIÇÕES



ANIMAÇÕES

APRESENTAÇÕES DE SLIDES



REVISÃO

EXIBIR



AJUDA



ATALHOS DE TECLADO






