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Microsoft Powerpoint

Domine o Powerpoint para
que ele trabalhe a favor de
suas apresentacoes!

Desde as configuracdes iniciais até o fechamento final do arquivo!

Animacgdes, Graficos, llustra¢des, Sons e Transi¢des entre slides.
Conheca as principais caracteristicas do Powerpoint para que
VOCé crie com muito mais produtividade. Nosso curso é focado no
aprendizado técnico e pratico da ferramenta, preparando o aluno
para trabalhar de forma mais eficiente.

Certificado

Ao final do curso vocé recebe certificado exclusivo de participacao
com todo o programa detalhado do curso.

Material Didatico Fornecido

» Apostila com informacdes detalhadas das funcionalidades
abordadas no curso.

» Kit de exercicios que vocé resolve durante as aulas e leva para
consultas posteriores.

Carga-horaria:
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Microsoft Powerpoint

Para qguem é este curso:

Quem nunca precisou criar uma apresentacao em Powerpoint?

No trabalho, no colégio ou faculdade uma coisa é certa: em algum
momento vocé precisara dele e nesse momento faz a diferenca quem
sabe criar apresentacBes bem desenvolvidas e organizadas.

Nosso curso foi feito para vocé, independente da sua area de atuac¢ao!
O Powerpoint € muito versatil:

» Crie uma Otima apresentacdo para surpreender seu Chefe;

» Surpreenda a Banca de seu TCC com um Powerpoint impactante;
» Apresente-se a um cliente de forma agradavel e comunicativa;

» Crie apresentacdes profissionais para seu workshop!
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O que voceé ira aprender?

»

»

»

»

»

»

»

»

Organizar e Hierarquizar Textos;

Incluir Imagens e llustrac¢des;

Criar Temas, Modelos e Mestres;

Criar Transi¢oes, Animacoes e Acoes;

Inclusao de Sons e Filmes;

Entrega e Distribuicdo de Apresentacdes;
Colaborar Remotamente com Outros Usuarios;
Proteger Apresentacgoes.
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Conteudo Detalhado

Capitulo 01 - Primeiros Passos

»

»

»

Usando o Espaco de Trabalho do PowerPoint
Escolher o Modo de Exibicao Certo para a Tarefa no PowerPoint
Dicas para Criar e Exibir uma Apresentacao Eficiente

Capitulo 02 - Texto
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»

»

»
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Adicionar Texto a um Slide

Alterar a Cor do Texto

Adicionar Texto Alternativo a Imagens

Adicionar, Copiar ou Excluir uma Caixa de Texto
Quebrar Texto em Volta de um Objeto no PowerPoint
Adicionar Marcadores ou NUmeros ao Texto
Ortografia, Gramatica e Dicionario de Sinbnimos

Capitulo 03 - Tabelas

»

»

Adicionar uma Tabela a um Slide
Adicionar ou Excluir Colunas e Linhas da Tabela

Capitulo 04 - Imagens e llustragoes
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Trabalhando com Formas
Trabalhando com Imagens
Trabalhando com Graficos do SmartArt
Trabalhando com WordArt

Capitulo 05 - Graficos

»

»

Adicionar um Grafico
Adicionar Texto Alternativo
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Capitulo 06 - Organizando e Formatando Slides

» QOrganizar seus Slides em Secdes

» Layout de Slide

» Usar Slide na Orientacdo Retrato e na Orienta¢do Paisagem na
Mesma Apresentacao

» Usando Temas

» Usando Mestres

» Usando Modelos

Capitulo 07 - Transi¢des, Animacgoes e Acoes

» Trabalhando com Animacao
» Trabalhando com Hiperlinks e Botdes de Acao

Capitulo 08 - Midia

» Trabalhando com Sons
» Trabalhando com Filmes

Capitulo 09 - Revisando e Adicionando Comentarios

v

Mostrar Marcacdo e Adicionar Comentarios
Adicionar um Comentario de Revisao
Editar um Comentario de Revisao

» Excluir um Comentario de Revisao

» Mover-se entre Comentarios de Revisao

N
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Capitulo 10 - Entrega e Distribuicao

» Entregando Sua Apresentacao
» Distribuindo Sua Apresentacao

Capitulo 11 - Colaboracao e Protecao

» Trabalhar em uma Apresentacdao ao Mesmo
Tempo que os seus Colegas
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»

Proteger seu Documento, Pasta de Trabalho ou Apresentacdo com
Senhas, Permissdes e Outras Restri¢des

Capitulo 12 - Impressao
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Nomear e Salvar a Apresentacao

Salvar como PDF ou XPS

Imprimir Slides ou Folhetos da Apresentacao

Salvar um Arquivo do Office como uma Versao Anterior

Gravar a Apresentacdo de Slides em um Disco

Usar E-Mail para Enviar uma Apresentacao ou um Link para uma
Apresentacao

Capitulo 13 - Personalizacoes
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Minimizar a Faixa de Opc¢des

Mover a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Personalizar a Faixa de Opc¢des
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Unidades

Estabelecida em 1998, a Clarify tem como propdsito ser
referéncia em qualidade e em capacitacao profissional nas
areas de tecnologia e gestao.

Paulista/SP

Av. Paulista, 568 - 5° andar
Sao Paulo/SP

(11) 3675-0033 | 3142-9699
contato@clarify.com.br
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