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UNIÃO EUROPEIA

Fundo Social Europeu
ESCOLA SECUNDÁRIA C/ 3º CICLO D. DINIS 
CURSOS DE EDUCAÇÃO E FORMAÇÃO – ELECTRICISTA DE iNSTALAÇÕES       8º ANO                            
Tecnologias da Informação e Comunicação
Ficha de Trabalho nº 1 – PowerPoint                                                      Ano Lectivo 2005/2006
Nome:_________________________________________________________        Nº:______


· Ficha sobre:

· Iniciar uma nova apresentação

· Introduzir texto na Vista dos Diapositivos
· Criar um novo diapositivo na Vista dos diapositivos
· Introduzir texto na Vista de Destaques
· Reorganizar diapositivos na Vista de Organização de diapositivos

· Introduzir texto na Vista de Página de Notas
· Apresentar diapositivos na Vista de Apresentação de diapositivos
iniciar uma nova apresentação

1. Antes de começar a trabalhar no Apresentador Electrónico “PowerPoint”, crie na pasta com o seu nome, uma pasta com o nome “Trabalhos no PowerPoint”.
2. Entre no PowerPoint e no menu “Ficheiro” seleccione “Novo”. Na caixa de diálogo que aparece do seu lado direito escolha a opção “Apresentação em branco”. Surge a caixa de diálogo “Esquema do diapositivo”, onde pode escolher um esquema diferente para cada diapositivo para criar um esquema específico. Para escolher um faça clique num dos existentes na lista da galeria de Esquemas. Pode deslizar para baixo para ver mais esquemas. O título do esquema para cada diapositivo escolhido surge à direita da lista da galeria.

3. Seleccione o esquema “Diapositivo de Título” e clique em “OK”.
(Surge um diapositivo vazio com duas caixas de texto designadas de marcadores de posição. A caixa superior é um marcador de posição para o texto do título do diapositivo. 
A caixa inferior é um marcador de posição para o texto de subtítulos do diapositivo. Depois de introduzir texto num marcador de posição, este transforma-se num objecto de texto).
introduzir texto na vista dos diapositivos
1. Digite o seguinte título e subtítulo na “Vista Normal”.
Título – PowerPoint – Planificação

Subtítulo – Ano lectivo de 2005/2006 e prima a tecla “Enter”. Digite depois o nome da sua Escola.

2. Guarde a apresentação, na sua pasta “Trabalhos no PowerPoint”, através do menu “Ficheiro” e “Guardar como...”, com o nome “Planificação de TIC – PowerPoint”

criar um novo diapositivo na vista dos diapositivos

Pode criar um novo diapositivo na sua apresentação utilizando o botão “Novo diapositivo” [image: image5.png]* K
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 da Barra de ferramentas ou o comando “Novo diapositivo...” do menu “Inserir”.

1. Insira um novo diapositivo utilizando o respectivo botão.

2. Na caixa de diálogo “Novo diapositivo” seleccione o esquema “Título e texto” e clique em “OK”.

3. Digite na primeira caixa “Criar uma Apresentação no PowerPoint”.

4. Digite na segunda caixa o seguinte:

Iniciar o PowerPoint

Utilizar o Assistente de conteúdo Automático

Visualizar diapositivos na Vista de Organização de Diapositivos
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Guardar a apresentação

5. Mude o conteúdo da segunda caixa para o tamanho 20
introduzir texto na vista de destaques
1. Mude para a “Vista destaques” clicando no botão respectivo ou utilizando o comando respectivo. 
· Criar um diapositivo novo e introduzir texto

1. Clique no fim do texto do diapositivo 2 (surge um ponto de inserção a piscar).

2. Mantenha premida a tecla Ctrl e prima ENTER. Um novo diapositivo é criado utilizando um comando do teclado.
3. Escreva no diapositivo n.º 3 “Trabalhar numa Apresentação” e prima a tecla ENTER.

4. No diapositivo n.º 4 que aparece, clique no botão “Diminuir de nível” 
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(Esta operação avança o texto um nível para a direita e transfere o texto do diapositivo 4 para o diapositivo 3. O ícone de diapositivo passa para uma pequena marca no diapositivo 3).

5. Digite o seguinte:

· Iniciar uma nova apresentação

· Introduzir texto num diapositivo

· Criar novos diapositivos

· Guardar a apresentação.

· Seleccionar e organizar o texto

1. Troque a posição do subtítulo “Introduzir texto num destaque” com “Criar novos diapositivos”.

(Coloque o ponteiro sobre o subtítulo. Este muda para uma seta de quatro pontas. Mantendo premido o botão esquerdo do rato, arraste para a posição desejada ou utilize os botões “Mover para cima” ou “Mover para baixo”, conforme o caso.)

2. Formate o texto que acabou de digitar do seguinte modo: Courier New, Negrito Itálico, 20 e Azul-escuro.

(Seleccione o texto e clique no comando “Tipo de letra...” do menu “Formatar”.)

3. Formate o título do diapositivo 3 do seguinte modo: Arial, Negrito, 40 e Alto-relevo.

Reorganizar diapositivos na Vista de organização de diapositivos

Nesta vista, pode arrastar um ou mais diapositivos de um sítio para outro.

1. Mude para a “Vista de Organização de Diapositivos”.

2. Faça clique no diapositivo 3.

(O ponteiro do rato muda para um ponteiro de inserção)
3. Arraste o diapositivo até que a linha vertical fique entre o diapositivo 1 e 2 e liberte o botão do rato.

4. Volte ao que efectuou anteriormente.

5. Na Barra de Ferramentas, faça clique na seta pendente do Zoom e clique em 100%.

Introduzir texto na Vista de página de notas

Nesta vista pode criar notas de orador para a sua apresentação. Cada diapositivo na sua apresentação tem uma página de notas correspondente. No cima de cada página de notas está uma imagem reduzida do diapositivo

1. Mude para a Vista de destaques.

2. Faça clique no marcador de posição de notas para o seleccionar.

3. Digite na página de notas, do primeiro diapositivo, o seguinte: “Este é o primeiro diapositivo”.

4. Guarde a sua apresentação.
Apresentar diapositivos na Vista de apresentação de diapositivos

Para ver os diapositivos em todo o ecrã utilizamos a “Vista de Apresentação de Diapositivos”.

1. Arraste a caixa de deslocamento para o diapositivo 1.

2. Faça clique no botão Apresentação de diapositivos ou no respectivo comando do menu Ver.

3. Faça clique no botão do canto inferior direito do ecrã, e clique em Seguinte na janela que lhe aparece, para avançar para o diapositivo seguinte.

(Pode também passar para o diapositivo seguinte, clicando no botão esquerdo do rato ou na barra de espaços.)

4. Depois do último diapositivo da apresentação, o PowerPoint regressa à Vista Utilizada.

5. Guarde as alterações efectuadas na sua apresentação e feche o PowerPoint.
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