
1- Visão geral do MPP 



Vista Backstage 



2-Separador Base 

• Criar novos diapositivos e esquemas dos diapositivos 
 



• Formatar texto e parágrafo 
 



• Desenho de forma automática 



Exercícios 

 1- Adicione um diapositivo de título e objecto. 
 2- Alterar o esquema do diapositivo para diapositivo só de título. 
 3- Na caixa de título escreva “Agenda” alinhado à esquerda e cor de 

laranja. 
 4- Na caixa de texto, com marcas e com aumento de nível de avanço 

escreva os tópicos: Apresentação, Descrição das etapas a desenvolver, 
Aplicações. 

 5- Altere o tamanho das letras do texto para 20, para maiúsculas e 
acrescente espaçamento entre linhas 2. 

 6- Gravar no ambiente de trabalho do aluno com o nome “Planificação” 
 
 
 



Agenda 

o APRESENTAÇÃO 

o DESCRIÇÃO DAS ETAPAS A DESENVOLVER 

o APLICAÇÕES 

 
 



3-Separador Inserir 
• Tabelas 

• Captura de ecrã, álbum de fotografia 

 

 



• Gráficos 

• Caixa de texto 
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Exercícios 

 1- Abra o ficheiro  “planificação” e acrescente um novo diapositivo 
com conteúdo duplo. 

 2- Acrescente numa caixa gráfico de barras e na outra gráfico circular. 
 3- Acrescente um título sugestivo. 
 4- Em Formatar diminuir o tamanho dos gráficos para 11 cm. 
 5- Troque a ordem dos diapositivos, nas miniaturas comece por 

seleccionar um deles e arraste-o para a posição. 
 6- Seleccione o gráfico circular e em Estrutura altere o esquema do 

gráfico com percentagens.  
 7- Seleccione o gráfico de barras  e em Esquema escolha mostrar 

tabela de dados. 
 8- Na base inferior da janela do PowerPoint clique em vista de 

Organização de Diapositivos. 
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• Inserir imagem 
• Formatar  

 Correcções, cor 
 Efeitos artísticos – Tons de Cinzento de Lápis 
 Estilo de imagem – Rectângulo Arredondado Reflectido 
 Recortar pela forma - Trapézio 
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• Inserir SmartArt – imagem 
Estrutura – Definir Esquema; Estilos SmartArt: Cenário plano; 

Alterar cores: Preenchimento escuro 2  
Formatar -  Preenchimento da forma - Cores do tema: Cor de 

laranja cor 6 



• Inserir Cabeçalho e rodapé 
• Inserir Formas automáticas 

BOM DIA!!! 
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• Inserir WordArt 
• Formatar  

 Estilos de forma: Contorno verde, 
 Efeitos de forma: Reflexo, Rotação 3D 
 Estilos do WordArt- Efeitos de texto: Transformar- 

Seguir Caminho, Arquear para Baixo. 
 



• Inserir vídeo 
 
 Pesquisar vídeo na internet por Instituto Politécnico de Viseu 
Clique em incorporar para obter código de incorporação do 

vídeo 
Copiar o código 

 
 



4-Criar apresentações a partir de um modelo 



5-Separador Estrutura 
• Configurar página 

• Temas de apresentação 

 



 Cores 



 Estilos de fundo 



 Formatar Imagem de fundo 



 Ocultar gráficos de fundo 



Cidade do Porto 



6-Animação de diapositivos 

• Transições  
 
 Opções de efeito,  

 
 Som,  

 
 Temporização de transições, 

 
 Pré-visualização 

 
 
 
 
 



• Animações-  

 Animação: Aos pulos 
 Adicionar animação: Ênfase Escurecer e Rodar 



7- Apresentação de Diapositivos 

Personalizar Apresentação: Alterar sequência de apresentação 



8- O que fazer e não fazer com o PP 

 

Utilizar fontes de tamanho grandes, no mínimo 24 pts para 

texto principal e superior nos títulos. 

Utilizar tipo de letra altamente legíveis mesmo à distância, 

como por ex., Arial. 

Não encaixar mais de 10 linhas de texto por diapositivo. 

Deixar espaços entre linhas para facilitar leitura. 

Cor relacionada com o grau de importância do texto. 

Usar imagens e gráficos apenas como suporte da 

mensagem. 

Evitar transições e animações entre diapositivos. 




