wRAN INFORMATICA
CONCURSOS Microsoft 365 - Power Point Il

MICROSOFT 365 - POWER POINT Il

Retorna-se a aula de Microsoft 365 PowerPoint, com foco nos atalhos e funcionalidades
do grupo Fontel.

Inicialmente, sdo abordados os atalhos

+ Ctrl+N para negrito
« Ctrl+I paraitalico
+ Ctrl+S para sublinhado.
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E importante notar que aplicar o atalho novamente remove a formatagao.

Em seguida, sao apresentados os atalhos:

« Ctrl+Shift+> para aumentar o tamanho da fonte
« Ctrl+Shift + < para diminuir o tamanho da fonte.

Que correspondem aos botdes “A” com seta para cima e “A” com seta para baixo,
respectivamente.
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A funcionalidade Shift + F3 é explicada para alternar o uso de mailsculas e minUsculas.
Ao aplicar Shift + F3 em uma palavra em minusculo, a primeira letra se torna maiuscula.
Uma segunda aplicagao torna toda a palavra em maiulsculo, e uma terceira retorna a palavra
toda para mindsculo. Em um paragrafo com multiplos periodos, a primeira aplicagao de

Shift+F3 torna a primeira letra de cada periodo em maiuscula.

Outros botdes do grupo Fonte incluem:

Tipo de Fonte: permite alterar a fonte do texto. Quando o campo de tipo de fonte
fica em branco ao selecionar um trecho, isso indica que ha dois ou mais tipos de
fontes diferentes no trecho selecionado.
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+ Tachado: adiciona um trago no meio do texto selecionado. Nao possui atalho especifico.
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+ Espagamento entre caracteres: permite aumentar ou diminuir o espagcamento entre

os caracteres de uma palavra ou trecho selecionado.
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O icone para esta fungao é “AV”.
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+ Realce: funciona como um marca-texto, aplicando uma cor de fundo ao texto. A

aplicagao do realce exige a selegado prévia do texto ou a ativagao da ferramenta para
passar sobre o texto.
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+ Cor da Fonte: permite trocar a cor da fonte.
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+ Maiulsculas e Minusculas: outras opgdes além do Shift+F3. A primeira letra de
cada frase em maiulscula, tudo em minusculo, tudo em maidsculo, cada palavra em

mailscula e alternar entre maildsculas e mindsculas.
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Colocar Cada Palavra em Maitscula

+ Limpar toda a formatagao: retorna o texto ao padrao do modelo do slide, removendo
todas as formatagdes aplicadas. O icone é similar a um “A” com uma borrachinha.
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@ Remover toda a formatagao d
sele¢do, deixando apenas o
— | texto normal, ndo formatado.

Em relagao ao grupo Paragrafo, funcionalidades como alinhamentos ndo exigem a
selegao prévia do paragrafo, aplicando-se ao paragrafo onde o cursor esta posicionado.
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AATENCI\O

Nao precisa selecionar a palavra para alterar a fonte. Nao significa que nao pode, s6 nao
ha necessidade.

Os atalhos para alinhamento sao:

« Ctrl+Q: alinhar a esquerda.

« Ctrl+E: centralizar.

« Ctrl+G: alinhar a direita.

« Ctrl+J:justificar, alinha o texto tanto a esquerda quanto a direita simultaneamente,

@ aumentando o espacamento entre as palavras para preencher o espaco.
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Outras opgodes do grupo Paragrafo incluem:

+ Marcadores: permitem adicionar marcadores a paragrafos, com diversas opgdes de
estilo (bolinhas, quadrados, losangos, setas, etc.) e a possibilidade de formata-los.
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+ Numeragao: permite adicionar numeragao aos paragrafos, com diferentes estilos

(pontos, parénteses, nUmeros romanos, letras).
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- Diregao do Texto: permite girar o texto (90 graus, 270 graus, empilhado, etc.) ou
manté-lo na horizontal (padrao).
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+ Aumentar/Diminuir Recuo da Lista: permite empurrar o paragrafo para a direita
(aumentar) ou para a esquerda (diminuir).
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+ Colunas: permite dividir o texto em duas ou mais colunas.
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- Alinhamento do Texto na Caixa de Texto: define o alinhamento do texto dentro da

caixa de texto (superior, meio, inferior).
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SmartArt: converte texto emilustragdes graficas (ex.:

de edicao e cores.
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No grupo “Desenho”, é possivel inserir diversas formas, como setas, caixas de texto
e formas livres. Embora esse recurso nao seja explorado em profundidade nesta aula,
pode-se utilizar essas ferramentas para complementar o conteldo visual dos slides. Em
seguida, tem-se o grupo “Editando”, que disponibiliza atalhos Gteis para a modificagao dos
elementos inseridos.
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No grupo Editando, sao abordados os atalhos:

Ctrl+L e Ctrl+U: ambos abrem a janela “Localizar e Substituir”, permitindo buscar
e substituir palavras. As opgdes de busca incluem “correspondéncia de mailsculas e
mindsculas” e “palavra inteira”.

Substituir Fontes: recurso que permite substituir um tipo de fonte por outro em
todos os slides da apresentacgao, facilitando a padronizagao.

Opgcoes de Selegao: permitem selecionar tudo (texto, objetos), ou abrir o painel de
selecao.

Ctrl+T: é o atalho para “Selecionar Tudo”. O que é selecionado depende do contexto:
dentro de uma caixa de texto, seleciona o conteddo daquela caixa; no slide, seleciona
todas as caixas de texto do slide; no painel de miniaturas, seleciona todos os slides
da apresentagao.

A ATENGCAO

Na hora da prova, atente-se ao contexto nas questoes. Atente-se no que esta sendo descrito.
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H4 também um recurso que permite padronizar o tipo de fonte no Slide Mestre, que
serd abordado posteriormente. Esse slide funciona como um guia para os demais. Dessa
forma, é possivel definir onde a fonte seré utilizada e qual sera o tipo de fonte aplicado
em todos os slides da apresentagao, o que otimiza bastante o trabalho.

No grupo de opgoes de selegdo, é possivel selecionar todos os elementos do slide,
selecionar objetos individualmente ou abrir o painel de selegdao. Em seguida, tem-se a

opgao referente ao atalho Ctrl+T, que permite acessar rapidamente uma funcionalidade
especifica no slide em uso.
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A guia Inserir apresenta funcionalidades adicionais:

Novo Slide: Ctrl+ M, o atalho, ou o botdo redundante, presente também na Pagina

Inicial. Inclui a opgao “Novo slide” para gerar slides com sugestdes de design.
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Ditar: permite ainsergao de texto por meio do reconhecimento de voz. Antigamente, esse
tipo de tecnologia apresentava limitagdes significativas, pois o sistema frequentemente
interpretava incorretamente o que era falado. Atualmente, o reconhecimento de
voz foi bastante aprimorado, proporcionando maior precisao e tornando o recurso
eficiente para a digitagao por comando de voz.
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Copilot: o recurso Copilot oferece sugestdes de design para aprimorar a apresentacgao.
Ao inserir uma imagem, por exemplo, é possivel solicitar sugestdes visuais para trabalha-la
de forma mais eficaz. O Copilot, ja apresentado, pode ser utilizado como uma ferramenta
interativa que se abre na lateral, permitindo a insergao de prompts (comandos de texto)
com a descrigao do que se deseja realizar. Com base nessas instrugoes, o sistema sugere
acOes como criar apresentacoes tematicas, adicionar slides de agenda ou gerar resumos
da apresentagao.

Ajuda ® Gravar | | U | (SRl ERLETEIE)
00 g
& H E O

2 Ditar Suplementos  Sugestdes Copilot
v de Design
Voz Suplementos Copilot b

ar1 Gt gl 901 11 Sugestoes de Design

Ha a possibilidade de inserir um novo slide por meio do atalho Ctrl + K, cuja funcionalidade
sera abordada mais adiante. Antes disso, observa-se uma redundancia entre os comandos
disponiveis nas guias.

Na guia “Inserir”, por exemplo, é possivel adicionar um novo slide, assim como na guia
“Pagina Inicial”, onde o mesmo botao esta disponivel. Essa repetigao evidencia a presenga
de funcoes duplicadas na interface. Além disso, a opcao “Novo slide com Copilot” também
estd presente, permitindo a criagdo de multiplos slides com o auxilio do recurso inteligente
ja demonstrado.
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o BOGO.pptx + Salvo neste PC v 02
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+ Tabela: permite inserir tabelas, com a opgao de desenha-las ou inserir uma planilha
Excel, possibilitando calculos e uso de fungdes do Excel dentro do slide.
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Ao especificar o tamanho da tabela, o primeiro nimero se refere as colunas e o segundo

as linhas.

- Imagens: permite inserir imagens de diversas fontes: “Este Dispositivo” (armazenadas

no computador/rede), “Imagens de Estoque” (do banco de imagens) 37, e “Imagens

Online” (buscadas no Bing).

hlvo neste PC v
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« Instantaneo: permite capturar uma tela (“print”) ou fazer um recorte de tela. Ao
clicar em uma imagem inserida, uma guia dindmica “Formato de Imagem” aparece,

permitindo edigdes basicas como remocgao de plano de fundo e alteragao de cor.
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- Album de Fotografias: permite criar uma apresentacdo a partir de uma pasta de
imagens, em que cada imagem é automaticamente inserida em um slide.
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: para dar ao documento uma aparéncia profissional, o word fornece
2 - - designs de cabegalho. rodapé, folha de rosto e caixa de texto que se
5 complementam entre si.
Por exemplo, vocé pode adicionar uma folha de rosto, um cabegalho e uma
3 = - barra lateral correspondentes. Clique em Inserir e escolha os elementos
desejados nas diferentes galerias. correspondentes

Y Clique em Inserir e escolha os elementos desejados nas diferentes

Este material foi elaborado pela equipe pedagdgica do Gran Concursos, de acordo com a aula
preparada e ministrada pelo professor Jeferson Bogo Severino.

A presente degravagdo tem como objetivo auxiliar no acompanhamento e na revisao do conteldo
ministrado na videoaula. Ndo recomendamos a substituicdo do estudo em video pela leitura
exclusiva deste material.
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