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0101. Visão geral do Microsoft PowerPoint 2010 >>

NESTE CAPÍTULO

introdução
novidades no powerpoint 2010
interface do powerpoint 2010
barra de ferramentas de acesso rápido
o friso do powerpoint 2010
vista backstage

Introdução

Incluir objectos multimédia e de desenho
(capítulo V)
O PowerPoint possibilita agora uma mais vasta gama 
de objectos multimédia: gráficos SmartArt com ima-
gens, a possibilidade de incluir a captura de ecrãs 
numa apresentação, a criação de álbuns de fotogra-
fias a partir do PowerPoint, novas capacidades de 
edição de imagens, áudio e vídeo.

O Microsoft PowerPoint é uma poderosa ferramenta 
de produção de apresentações electrónicas, que pre-
tende dar resposta às tendências mais recentes de 
edição colaborativa, com uma maior gama de com-
ponentes multimédia, incluindo a conversão para 
formato de vídeo ou mesmo a difusão através da 
Web. Este livro propõe -se contribuir para um maior 
conhecimento das potencialidades do Microsoft 
PowerPoint 2010.
Registe como uma das principais mais -valias desta 
versão 2010, as novas funcionalidades de partilha 
e edição colaborativa de documentos, que tornam 
muito mais simples e prático a edição de trabalhos 
em grupo. 
As figuras ilustradas nesta secção traduzem alguns 
exemplos do que o utilizador pode fazer tirando par-
tido das capacidades do Microsoft PowerPoint 2010.

Edição e Formatação de diapositivos
(capítulos II e III)
O Microsoft PowerPoint oferece inúmeras possibi-
lidades de formatação e personalização de apresen-
tações, desde temas, efeitos, estilos de fundo, assim 
como uma vastíssima gama de modelos de apresenta-
ções direccionados para os mais diversos objectivos.

Efeitos de Transição de diapositivos e animações 
(capítulo VI)
A criação de apresentações dinâmicas, com efeitos de 
transição e animação, é muito simples no PowerPoint.
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Às animações podemos ainda associar efeitos de 
entrada, de saída, trajectórias de movimento, etc., 
que tornam as apresentações ainda mais dinâmicas.

Rever apresentação elaborada em co -edição
(capítulo VIII)
A partilha de documentos, a co -edição de uma apre-
sentação por um grupo de trabalho e a protecção de 
ficheiros – definição de permissões de acesso ou de 
edição de dados, são questões cada vez mais impor-
tantes nos dias de hoje. O PowerPoint oferece um 
interessante leque de opções para suportar o traba-
lho colaborativo, a participação de revisores, assim 
como a protecção de ficheiros.

Personalizar Apresentações
(capítulo VII)
O PowerPoint possibilita agora a conversão de uma 
apresentação em vídeo, passível de ser distribuído 
através da Internet. A personalização de uma apre-
sentação pode passar ainda por definir temporiza-
ções para os diapositivos, narração de voz (áudio) a 
acompanhar a apresentação, definir a apresentação 
em dois monitores em simultâneo, preparar uma 
apresentação para difusão em directo através da 
Web, ou simplesmente configurar o apontador ou 
ponteiro da apresentação.

Novidades no Microsoft 
PowerPoint 2010

Nova vista backstage
A nova vista backstage substitui o botão do Office, 
introduzido no Office 2007. Esta vista está aces-
sível a partir do separador ficheiro, que se des-
taca dos restantes separadores disponíveis no friso 
do PowerPoint, com uma cor de preenchimento 
diferenciada.
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A vista Backstage proporciona acesso a diversas ope-
rações relacionadas com a gestão de documentos, 
como guardar, partilhar, imprimir, publicar, definir 
permissões ou criar novo documento.

Uma vez na vista Backstage, para voltar à apresen-
tação activa basta premir a tecla esc.

Inserir capturas de ecrã
Agora pode adicionar muito facilmente uma cap-
tura de ecrã à sua apresentação, sem ter que sair 
do PowerPoint.
Esta funcionalidade pode ser usada para efectuar 
captura de ecrã (total ou parcial) de todas as jane-
las abertas e não minimizadas no sistema operativo. 
Evita -se desta forma o uso de software adicional de 
captura de ecrãs (ou a tecla PrtScn) e de desenho. O 
recorte de ecrã no PowerPoint permite -lhe seleccio-
nar a parte da janela a capturar.

Incorporar e editar vídeo e áudio
O PowerPoint 2010 permite -lhe incorporar fichei-
ros de áudio e vídeo (e não apenas ligar a apresen-
tação a este tipo de ficheiros). Assim não tem que 
se preocupar em juntar os ficheiros de áudio e vídeo 
quando copia a sua apresentação para outro local ou 
a envia por e -mail.
Ainda mais importante, as novas ferramentas de 
áudio e vídeo oferecem a possibilidade de editar estes 
ficheiros: cortar os vídeos, adicionar um fotograma 
de cartaz, adicionar texto de sobreposição, efeitos 
de desvanecimento, entre outros.
 

Transformar a apresentação num vídeo
Agora é possível converter uma apresentação num 
vídeo, distribuindo -a num formato multimédia. 
O vídeo poderá incluir as temporizações dos dia-
positivos, animações, narrações (gravação de voz), 
movimentos do apontador, a reprodução de objec-
tos multimédia, etc.
Poderá ainda personalizar o tamanho, a duração e a 
qualidade do vídeo, adequando -o à forma de distri-
buição: por CD, por e -mail, Internet, etc.

miolo_PowerPoint2010_Final.indd   7miolo_PowerPoint2010_Final.indd   7 11/04/11   16:4111/04/11   16:41



01. Visão geral do Microsoft PowerPoint 2010 

8

Microsoft PowerPoint 2010 Novidades no Microsoft PowerPoint 201001

8

seus colegas podem visualizar quem está a editar 
o ficheiro e quais as alterações efectuadas por cada 
um deles. 
Para partilhar uma apresentação deverá disponibilizá-
-la num espaço partilhado no Microsoft SharePoint 
Foundation 2010 ou, então, dispor de uma conta 
no Windows Live (uma comum conta, gratuita, no 
Hotmail, por exemplo).

Difusão da apresentação
A difusão da apresentação para uma audiência 
em ambiente remoto é outra das novidades do 
PowerPoint 2010.
Para efectuar a difusão da apresentação necessita 
apenas de um Windows Live ID (uma conta Hotmail) 
e de enviar convites à sua audiência. Qualquer pes-
soa que receba um convite (uma hiperligação) para a 
difusão poderá assistir à apresentação remotamente, 
através de um browser.

Aceder, editar e partilhar documentos com o 
Microsoft Web App
Elabore os seus documentos online e aceda, edite e 
partilhe esses documentos em qualquer local e utili-
zando um computador ou um smartphone. Necessita 
apenas de ter acesso à Internet, um browser e possuir 
uma conta no Windows Live.
O microsoft powerpoint web app possui as fun-
cionalidades básicas do PowerPoint 2010 e produz 
ficheiros compatíveis, estando acessível em qual-
quer lugar desde que disponha de ligação à Internet.

Criar apresentações partilhadas
Se está a criar uma apresentação em equipa, utilize 
a funcionalidade de co -criação no PowerPoint. Os 

miolo_PowerPoint2010_Final.indd   8miolo_PowerPoint2010_Final.indd   8 11/04/11   16:4111/04/11   16:41



01. Visão geral do Microsoft PowerPoint 2010 
Microsoft PowerPoint 2010 Interface do PowerPoint 2010

9

01

Criar álbuns de fotografias
Criar álbuns de fotografias a partir do PowerPoint é 
agora mais fácil e intuitivo.
A partir do separador inserir, grupo imagens, pode 
criar o seu próprio álbum de fotografias adicionando-
-lhes comentários, legendas, molduras, temas de 
fundo, etc. 
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