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Estrutura da Apresentação
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• Esta apresentação é composta por duas partes, a Parte I está relacionada com a Criação e Manipulação de 
Apresentações e a Parte II aborda o Desenvolvimento de Apresentações Multimédia.

I - Criação e Manipulação de Apresentações

• Microsoft PowerPoint.

• Criar uma Apresentação.

• Ambiente de Trabalho.

• Manipulação de Diapositivos (Criação e Duplicado).

• Cabeçalhos e Rodapés.

• Partilha de uma Apresentação.

• Guardar uma Apresentação.

II – Desenvolvimento de Apresentações Multimédia

• Utilização das Ferramentas de Desenho, Tabelas e 

SmartArt.

• Inserção de Objetos Multimédia na Apresentação.

• Formatação da Apresentação (Temas e Designer).

• Inserção de Animações e Transições.

• Utilização do SlideShow (Vista de Apresentador).

• Outras Funcionalidades.
Ver Parte I

Ver Parte I
Ver Parte II

Ver Parte II



I - Criação e Manipulação de Apresentações
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• Microsoft PowerPoint.

• Criar uma Apresentação.

• Ambiente de Trabalho.

• Manipulação de Diapositivos (Criação e Duplicado).

• Cabeçalhos e Rodapés.

• Partilha de uma Apresentação.

• Guardar uma Apresentação.



Microsoft PowerPoint

• É uma aplicação do Microsoft Office que 
permite realizar apresentações eletrónicas.

• Esta aplicação funciona em um PC e 
também em tablet’s e smartphones.

• Está incorporado no Microsoft 365, que 
pode ser acedido online em:
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Microsoft PowerPoint

https://www.office.com

https://www.office.com/


Microsoft PowerPoint

• No PowerPoint permite a criação de 
apresentações eletrónicas criativas.

• Permite facilmente a manipulação de:
• Textos;
• Imagens;
• Gráficos;
• Tabelas;
• Sons;
• Animações;
• Transições;
• Etc.
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Criar uma Apresentação

• Ao iniciar o PowerPoint é 
possível criar uma 
apresentação em branco 
ou selecionar logo o tema. 

• Neste caso selecionamos 
uma apresentação em 
branco.
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Ambiente de Trabalho
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Barra de Titulo

Área de Trabalho

Barra de Estado

Barra de Ferramentas
Organizada em Separadores



Ambiente de Trabalho
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• Separador Base – Formatar textos, parágrafos, formas e estruturador.

• Separador Inserir – Novo diapositivo, tabelas, imagens e multimédia.



Ambiente de Trabalho
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• Separador Desenhar – Fazer desenhos, ilustrações.

• Separador Estrutura – Formatar a apresentação, temas e estruturador.



Ambiente de Trabalho
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• Separador Transições – Colocar transições entre diapositivos.

• Separador Animações – Colocar animações nos objetos dos diapositivos.



Ambiente de Trabalho
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• Separador Apresentação de Diapositivos – Fazer a apresentação.

• Separador Rever – Verificar ortografia, idioma e acessibilidade.



Manipulação de Diapositivos - Criação
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• Para inserir um diapositivo, podemos fazer Inserir - Novo Diapositivo.

• Quando se insere  um diapositivo podemos

selecionar o seu formato:

•  Diapositivo de Título -  formato do primeiro slide.

• Titulo e Objeto  - formato mais comum.

• Conteúdo duplo - título e duas colunas.



Manipulação de Diapositivos - Duplicado
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• O Duplicado de um Diapositivo 
consiste em fazer uma cópia de um 
diapositivo.

• Ficam disponíveis dois diapositivos 
com a mesma estrutura.

• Útil para separar um diapositivo com 
muito texto em dois para melhorar a 
legibilidade.

Para fazer o duplicado de um diapositivo, 
primeiro Selecionar o Diapositivo e 
depois Botão Lado Direito do Rato e 
selecione Duplicar Diapositivo.



Cabeçalhos e Rodapés
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• Usando Inserir  - Cabeçalho e 
Rodapé é possível definir 
cabeçalhos e rodapés em todos 
os diapositivos.

• No cabeçalho e Rodapé pode 
ser inserido:
• Data e Hora

• Nº de diapositivo

• Tema da apresentação



Partilha de uma Apresentação

15

• Para Partilhar uma Apresentação:

•  Deve selecionar a opção “Partilhar” 
disponível no lado direito. (Passo 1)

• Selecionar o e-mail do destinatário para 
quem pretende partilhar e pressionar 
“Enviar”. (Passo 2)

• Depois de efetuada a operação todos os 
utilizadores podem trabalhar de forma 
colaborativa no mesmo ficheiro.

.

Passo 1

Passo 2

Bruno.AA.Loureiro@edu.azores.gov.pt



Guardar uma Apresentação
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• Para Guardar uma Apresentação 
deve selecionar:
•  Ficheiro - Guardar

                                             ou 

•  Barra de Título

• O formato de uma apresentação é .pptx 
ou .ppt  em versões antigas.



Guardar uma Apresentação
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• Podemos guardar a apresentação em PDF, uma das formas é ir 
a Ficheiro – Exportar – Criar PDF/XPS.

Criando um PDF da apresentação 
garante-se que o conteúdo é apresentado 
da mesma forma em qualquer 
dispositivo.



Guardar uma Apresentação
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• Quando se trabalha no Microsoft 
PowerPoint na versão Online, para guardar 
devemos:

• 1 - Um clique do rato no nome do ficheiro.

• 2 - Colocamos o nome do ficheiro e carregamos 
em “Enter”.

• De forma rápida colocamos o nome no 
ficheiro, ficando guardado no OneDrive.



Guardar uma Apresentação
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• Quando se trabalha no Microsoft 
PowerPoint na versão Online.

•  Na opção Ficheiro – Guardar Como.

• Podemos: 
• Guardar outra cópia da apresentação.
• Mudar o nome da apresentação.
• Transferir uma cópia para o 

computador da apresentação.
• Transferir como pdf para o 

computador.



II - Desenvolvimento de Apresentações Multimédia
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• Utilização das Ferramentas de Desenho, Tabelas e SmartArt.

• Inserção de Objetos Multimédia na Apresentação.

• Formatação da Apresentação (Temas e Designer).

• Inserção de Animações e Transições.

• Utilização do SlideShow (Vista de Apresentador).

• Outras Funcionalidades.



Utilização das Ferramentas de Desenho

• Na opção Desenhar.
• Permite criar desenhos e ilustrações como uma Ferramenta de Desenho.
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CanetasBorracha Lápis Marcador

Selecionar



Utilização das Ferramentas de Desenho

• Na opção Inserir – Formas.

• Permite utilizar Formas Automáticas.

• Colocar estrelas, quadrados, triângulos, 
setas e colocar textos no seu interior.

Produto 
mais 

vendido
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• Na opção Inserir – Tabela.
• Podemos inserir tabelas em um 

diapositivo. Uma tabela é composta 
por colunas e linhas.

Utilização de Tabelas

Mês Produto A Produto B Produto C

Outubro 100 38 10

Novembro 52 50 50

Dezembro 100 23 36

• Exemplo de uma Tabela
• Com 4 colunas e 4 linhas (4X4).

Se pretendermos criar uma tabela de 
maior dimensão devemos selecionar 
a opção Inserir Tabela e 
selecionarmos o número de colunas e 
o número de linhas.

Basta selecionar o nº de linhas e nº de colunas 
que pretendemos incluir nesta interface e é 
criada a tabela.

23



SmartArt 

• Na Opção: Inserir  - SmartArt.

• Podemos criar representações 
gráficas. Os gráficos SmartArt são 
ótimos para estruturar informação. 

• Permitem uma ótima organização da 
informação, tornando mais agradável 
a sua leitura e perceção.

• Depois selecionar o tipo pretendido: 
lista, processo, circular e hierarquia.
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• Exemplo - Matriz com título.
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Empresa XYZ

Recursos

Humanos
Logística Produção

• SmartArt

• Exemplo – Organograma.

Produto A Produto B

Produto C Produto D

Produtos

SmartArt - Exemplos 



• Exemplo - Processo Básico.
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• SmartArt

• Exemplo  - Ciclo.

Passo 
1

Passo2

Passo 
3

Passo 
4

Passo 
5

Encomenda Produção Entrega

SmartArt - Exemplos 



Inserção de Objetos Multimédia 

• Na opção Inserir - Imagens
• Podemos inserir Imagens do Dispositivo, 

de um Banco de Imagens (Coleção de 
Imagens) e Imagens Online (Procura na 
Internet).
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Inserção de Objetos Multimédia 

• Na opção Inserir - Multimédia - Vídeo

• Podemos Inserir vídeos do Dispositivo, de um 

Banco de Vídeos (Coleção de Vídeos) e Vídeos 

Online (Vídeos do Youtube).

Colar aqui o link do vídeo do 
Youtube e depois carregar em 
Inserir e fica disponível no 
diapositivo.

Vídeos OnlineBanco de Vídeos

https://www.youtube.com/watch?v=F8GZ44n2egU
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Inserção de Objetos Multimédia 

• Na opção Inserir - Multimédia - Áudio

• Podemos inserir Áudio do Dispositivo ou Gravar 

Áudio.

• Podemos por exemplo colocar uma música de fundo 

na apresentação, selecionando “Reproduzir como 

Fundo”.
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Formatação da Apresentação

• Na opção Estrutura.

• Podemos  selecionar um tema que formata automaticamente os diapositivos.

Ao selecionarmos um tema é aplicado a todos os 
diapositivos da apresentação as cores, tipos de letras e 
design. Este formato pode ser personalizado pelo 
utilizador alterando por exemplo as cores e o design.
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Formatação da Apresentação

• Na opção Estrutura – Designer (Estruturador).
• O Designer (Estruturador) fornece um conjunto de sugestões que pode 

facilitar o desenvolvimento de um apresentação eletrónica, aumentando a 
criatividade.

O Designer (Estruturador) foi introduzido 

pela Microsoft em 2019 no PowerPoint para 

incluir a Inteligência Artificial (IA) no design 

de apresentações. 

Sugestões de organização do Estruturador 

(Designer).
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Inserção de Animações e Transições

• Na opção Animações. • Animar um objeto.
• Selecionar o objeto, ir a animações e 

selecionar o tipo de animação 
pretendido.

Nota: Este recurso não deve ser muito utilizado, 
porque distrai o público.

• É possível colocar animações nos 
diversos objetos de um 
diapositivo.
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Inserção de Animações e Transições

• Na opção Transições. • Definir uma Transição.
• Selecionar o diapositivo, ir a transições e 

selecionar o tipo desejado.

• Se desejar essa transição  em  todos  os 
diapositivos  carregar em  “Aplicar a Todos”.

• Podemos colocar transições entre 
diapositivos, criando efeitos na 
passagem entre diapositivos. Por 
exemplo: Desvanecer, Empurrar e 
Dividir.
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Utilização do SlideShow(Vista do Apresentador)

• Na opção Apresentação de 
Diapositivos.

• Para sair de uma exibição devemos usar a 
tecla Esc.

• Podemos exibir a apresentação 
desenvolvida (SlideShow).

• Podemos selecionar A Partir do Inicio 
ou do Diapositivo Atual ou Carregar na 
tecla F5.
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Utilização do SlideShow(Vista do Apresentador)

• Na Apresentação de Diapositivos.

• Podemos configurar a Vista de 
Apresentador. Esta vista permite  ter uma 
exibição para o público e outra para o 
orador, que tem algumas funcionalidades, 
tais como: diapositivo atual, diapositivo 
seguinte, ver as notas e temporizador.

• Para ativar esta vista,  vamos a Monitores e 
Selecionar Utilizar Vista de Apresentador. 

• Esta vista pode facilitar a apresentação oral 
no entanto é recomendado algum treino.

Nota: Se não tiver um 
monitor externo e quiser 
ver a Vista de 
Apresentador pressione 
as teclas:   ALT+F5

Exemplo Vista de Apresentador

Saber Mais sobre a Vista de Apresentador

Diapositivo Atual Diapositivo Seguinte

Notas

Navegação dos Diapositivos
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https://support.microsoft.com/pt-pt/office/o-que-%C3%A9-a-vista-do-apresentador-98f31265-9630-41a7-a3f1-9b4736928ee3


Outras Funcionalidades

• Para aprofundar mais as funcionalidades do Microsoft PowerPoint 
pode consultar o seu site de suporte no Site da Microsoft.

Suporte do Microsoft PowerPoint – Site da Microsoft

36

Nota: Esta página do Site da Microsoft possui diversos 
recursos de aprendizagem do Microsoft PowerPoint.

https://support.microsoft.com/pt-pt/powerpoint


Bibliografia

• Suporte do Microsoft PowerPoint – Site da Microsoft - Introdução, 
Colaborar, Design, Animações, Imagens, Gráficos e Apresentar 

• Configuração da Vista do Apresentador

• Utilização da Vista de Apresentador em uma Apresentação Oral
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https://support.microsoft.com/pt-br/office/v%C3%ADdeo-configurar-sua-apresenta%C3%A7%C3%A3o-8b749dc0-f1b3-49e8-9c7d-3540556be9a5
https://support.microsoft.com/pt-br/office/v%C3%ADdeo-exibir-sua-apresenta%C3%A7%C3%A3o-b2febe59-24ea-4d96-8da7-3277435f465d


Trabalho Final

• O Trabalho Final irá consistir no 
desenvolvimento de uma Apresentação em 
PowerPoint aplicando todos os 
conhecimentos.

• Para isso será necessário  selecionar um tema  
e grupo.

• Data Entrega: 18/10/2024 23:59:59

• O enunciado será disponibilizado na 
plataforma.
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