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Curso de PowerPoint

Aprenda a criar apresentagdes para eventos, reunides e treinamentos de forma simples e rapida.
Duracéo: 27 horas

Introducéo: nova interface do PowerPoint, algumas versdes anteriores, as novas versoes, faixa de opcao, botéo office, iniciador de caixa de
didlogo, painel de tarefas, minibarra de ferramentas, ferramentas de acesso rapido, Slides, layout dos slides, novo, excluir, salvar, fechar,
abriretemas.

Formatacdo: fonte, estilo de fontes, alinhamento, marcadores e numeracdo, espacamento entre linhas e caracteres, plano de fundo,
alterando plano de fundo, editando o plano de fundo, substitui¢do de fontes e plano de fundo, espacamento reservado, modos de exibi¢édo
dosslides como: normal, classificacdo, anotacdes e apresentacao doslides.

Edicao: editando seus slides, duplicando e movendo objetos na tela, formas, copiar, recortar, colar e reconhecendo a area de transferéncia
do office, desfazer e refazer agoes, selecdo, ferramenta de desenho e auto formas, efeitos de formas, agrupar e desagrupar, ordem, cores e
efeitos.

Figuras: inserindo figuras, clip-art, WordArt, criando um album de fotogréfias, incluindo textos, trabalhando com som da galeria e outros
sons, filmes e SmartArt.

Tabela: inserindo umatabela no PowerPoint, linhas, colunas, células, remover linha, coluna e célula, alinhamento, bordas, preenchimento,
mesclar, dividir, criacdo do gréfico, tipo de grafico e outros.

Personaliza¢do dos Temas: animacéo personalizada, inserindo e removendo efeitos, transi¢do dos slides, teste de intervalos, configuragéo
daapresentacdo e personalizagéo.

Slides Mestres: definindo estrutura padréo, escolhendo seu layout, inserindo cabegalho e rodapé, configurando margens e retornando o
documento no formato padréo.

Impressao: preparando sua apresentacao paraser impressa, modelo de impressao e configurando o tipo de saida.
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