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* Formatar texto e paragrafo
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e Desenho de forma automatica
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Exercicios

1- Adicione um diapositivo de titulo e objecto.
2- Alterar o esquema do diapositivo para diapositivo so de titulo.

3- Na caixa de titulo escreva “Agenda” alinhado a esquerda e cor de
laranja.

4- Na caixa de texto, com marcas e com aumento de nivel de avanco
escreva os topicos: Apresentacao, Descricao das etapas a desenvolver,
Aplicacoes.

5- Altere o tamanho das letras do texto para 20, para maiusculas e
acrescente espacamento entre linhas 2.

» 6- Gravar no ambiente de trabalho do aluno com o nome “Planificacao”
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Agenda

o APRESENTACAO

o DESCRICAO DAS ETAPAS A DESENVOLVER

o APLICACOES
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Exercicios

» 1- Abra o ficheiro “planificacdao” e acrescente um novo diapositivo
com conteudo duplo.

» 2- Acrescente numa caixa grafico de barras e na outra grafico circular.
» 3- Acrescente um titulo sugestivo.
» 4- Em Formatar diminuir o tamanho dos graficos para 11 cm.

» 5-Troque a ordem dos diapositivos, nas miniaturas comece por
seleccionar um deles e arraste-o para a posicao.

» 6- Seleccione o grafico circular e em Estrutura altere o esquema do
grafico com percentagens.

» 7- Seleccione o grafico de barras e em Esquema escolha mostrar
tabela de dados.

» 8- Na base inferior da janela do PowerPoint clique em vista de
Organizacao de Diapositivos.
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Imagem original

Inserir imagem
* Formatar
¢ Correccoes, cor
¢ Efeitos artisticos — Tons de Cinzento de Lapis
¢ Estilo de imagem — Rectangulo Arredondado Reflectido
¢ Recortar pela forma - Trapézio




* |nserir SmartArt —imagem
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* |nserir Cabecalho e rodapé
* |nserir Formas automaticas
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* Inserir WordArt
* Formatar
v’ Estilos de forma: Contorno verde,
v’ Efeitos de forma: Reflexo, Rotacdo 3D
v’ Estilos do WordArt- Efeitos de texto: Transformar-
Seguir Caminho, Arquear para Baixo.
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6-Animacao de diapositivos

* Transicoes
** Opcoes de efeito,
< Som,

** Temporizacao de transicoes,

** Pré-visualizacao



* Animacoes-
** Animacao: Aos pulos
% Adicionar animac3o: Enfase Escurecer e Rodar
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8- O que fazer e nao fazer com o PP

v" Utilizar fontes de tamanho grandes, no minimo 24 pts para
texto principal e superior nos titulos.

v' Utilizar tipo de letra altamente legiveis mesmo a distancia,
como por ex., Arial.

v"Nao encaixar mais de 10 linhas de texto por diapositivo.

v Deixar espacos entre linhas para facilitar leitura.

v Cor relacionada com o grau de importancia do texto.

v Usar imagens e graficos apenas como suporte da
mensagem.

v’ Evitar transicdes e animacdes entre diapositivos.
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