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1 APRESENTACOES
1.1 Os professores

Bom dia, boa tarde, boa noite e boa madrugada!

Para mim é um enorme orgulho poder escrever aqui no Estratégia. Estou
muito feliz em fazer parte deste time de vencedores! E mais, € com grande
alegria que posso apresentar a vocés a professor Junior Martins, nosso mais
novo professor da area de Informatica. Nos escreveremos este curso a quatro
maos, dividindo todas as aulas, escrevendo conteldo e revisando em conjunto.
Seja muito bem-vindo, mestre, desejo muito sucesso aqui no Estratégia, assim
como teve em varias outras empreitadas.

E vocé, nosso parceiro neste estudo, escolheu esta casa por confiar na
qualidade dos nossos cursos. E pode contar com nosso compromisso de
trabalhar com seriedade e dedicacgao.

Mas, antes de conversarmos sobre como sera este curso, vale uma breve
apresentacao da dupla.

Meu nome € Alexandre Lénin Carneiro, Analista de Planejamento e
Orcamento do Ministério do Planejamento, da &rea de Tecnologia da
Informacao. Trabalho regional Goids da Secretaria de Patrimonio da Unido,
onde estou Chefe-Substituto da Coordenacdo de Gestao Estratégica. Como APO,
estive lotado na Secretaria de Planejamento e Investimentos Estratégicos - em
Brasilia/DF -, onde pude acompanhar o desenvolvimento e manutencdo dos
principais sistemas de planejamento do governo, incluindo o sistema do PAC,
participar de diversos grupos de trabalho da area de Tecnologia da Informacgao
e dos processos de contratacao de servicos de Tecnologia da Informagao para o
Ministério, além de participar da gestao técnica do Portal do Planejamento.

Trabalho na area de TI desde o século passado! Trabalhei como analista
de sistemas por algum tempo, mas descobri minha vocagao para lecionar muito
cedo (desde 1989 leciono em cursos técnicos de informatica). Em 1997, mudei-
me para Brasilia em busca do mestrado e desde entdo leciono em cursos de
graduacao e pdés-graduacao.

Decidi ingressar no servico publico em 2004. Depois de alguns “quases”
naquele ano, resolvi dedicar-me a arte de estudar para concursos. No inicio
acreditava que o meu conhecimento e experiéncia eram suficientes para ser
aprovado em um bom cargo publico. Especialmente porque fui aprovado logo
no primeiro concurso que fiz (STJ). Mas ser aprovado ndo é tudo, € preciso
“ficar dentro das vagas”! Assim, depois de “quase” no STJ, obtive outro “quase”
na Policia Federal. Neste fiquei na redacao, por 0,04 ponto. Ficou evidente a
necessidade de ajuda e fiz cursos para aperfeicoar meus conhecimentos e, em
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especial, para aprender como se deve fazer uma prova de concurso. Percebi
que tao importante quanto saber o conteldo é aprender a “fazer” a prova!

Os resultados comecaram a aparecer um ano depois. Fui aprovado para
alguns bons cargos, tendo tomado posse nos seguintes: Serpro, Analista
Ambiental e Analista-Tributdrio da Receita Federal do Brasil. Continuei
estudando - agora com mais dificuldade por conta do pouco tempo - para
chegar ao meu objetivo: ciclo de gestao. Precisei adaptar-me aos novos
desafios de trabalhar durante o dia na Receita, lecionar a noite e estudar nas
horas vagas e finais de semana. Aprendi muito sobre como estudar com pouco
tempo, como selecionar material e como fazer isto usando o computador. Em
2008 fui aprovado para o cargo de Analista de Planejamento e Orgamento, meu
atual emprego e onde pretendo permanecer.

E com vocé agora, Junior. Deixe o pessoal conhecé-lo um pouco mais.
Ol3, pessoal, tudo bem com vocés?

Primeiramente, quero agradecer a oportunidade e confiangca que
depositaram em mim. Tanto ao pessoal do Estratégia, quanto ao professor
Lénin, pela recepcao calorosa. E quero enviar um grande abraco a todos os
companheiros de jornada, “concurseiros de plantdo”, ndo € mesmo? Afinal, eu
ja estive na luta e retorno agora - depois de um bom tempo fora,
desenvolvendo meus projetos - em busca do meu lugar na administracao
publica.

Mais uma vez, professores, agradeco o convite e renovo meu
compromisso em corresponder a altura do nome conquistado por vocés. Coloco-
me a disposicdao de vocés e dos nossos alunos para que possamos, juntos,
construir um curso que faca a diferenca na aprovacdo. Afinal, é este nosso
objetivo principal, ndo é mesmo?

Agora, caros alunos, apresento-me a vocés. Sou o professor Junior
Martins (Ataides Martins Leite Junior), 38 anos, empresario da area de
Informatica e professor.

Minha histéria com a Tecnologia de Informacdo € bem antiga, pois ja aos
12 anos de idade, conheci este mundo apaixonante e que faz parte do meu
cotidiano desde entdo. Comecei na area estudando linguagem de programacao
Basic e usando um equipamento chamado CP-300, hoje s6 encontrado em
museus. Estda achando graca? Pois &, na informatica 30 anos é mais do que uma
vidal

Entre um curso e outro, pensei em me formar em eletrénica, mas decidi
cursar Processamento de Dados. Estudei nas Faculdades Objetivo, na época so
existiam duas faculdades de informatica aqui em Goiania, e foi uma das
melhores decisdes da minha vida.

Durante o curso fui escolhido para ser monitor de laboratério e de
algumas disciplinas. E foi trabalhando no laboratéorio de informatica que



Nogées de Informdtica ‘' INSS

E St r atég'i a Teoria e questoes comentadas

ceNCUFRSDOS Prof. Lénin e Junior ‘' Aula 0

descobri minha paixao pelo ensino. A oportunidade de ser monitor foi
gratificante. Descobri que o que gosto mesmo é ensinar. Mostrar os caminhos,
experimentar, aprender e resolver os problemas.

Trabalhar as duvidas de colegas e de outros estudantes, mesmo aqueles
que estavam ainda iniciando, levou-me a adotar a postura de multiplicador de
conhecimento na area de informatica, tarefa que levo muito a sério e intercalo
com projetos que desenvolvo na area de desenvolvimento de aplicativos para
desktop e web.

_Estive a frente de departamentos de TI de grandes empresas como usina
de Alcool, grandes colégios da capital Goiania, inclusive internacionais,
possibilitando-me trocar experiéncias sobre diversas situacbes em varios
ambientes tecnoldgicos. Gerenciei algumas empresas, inclusive uma escola de
informatica — quando fui sdcio do professor Lénin aqui na capital goiana - onde
lecionavamos por meio de um método de ensino desenvolvido pela escola, com
grandes resultados praticos.

Trabalhei na area publica, especialmente na Caixa Econdmica Federal, e
hoje sou empresario. Agora, com quase 40 anos, talvez seja a hora de repensar
minha estratégia e buscar um emprego publico novamente. Quem sabe nao nos
encontramos em algum certame por ai?

Contem comigo, com minha experiéncia em varias areas da Tecnologia da
Informagao e com minha disposicao em ensinar e compartilhar conhecimento.
Estou pronto para colaborar!

1.2 Sobre o curso

Este curso é direcionado ao futuro certame para o INSS - 2014. E um
curso de Nogoes de Informatica (em Teoria e Exercicios Comentados)
que contempla todos os itens presentes no ultimo edital para os cargos que
exigem esta disciplina.

] O edital ainda nao esta publicado, mas ndao podemos perder mais tempo.
E preciso comecar HOJE. Neste curso, vamos abordar o que é importante para a
realizacdo das provas, apresentando o conteddo com “ESTRATEGIA” e em
uma linguagem de facil assimilagao.

Para o roteiro das aulas adotamos o conteido presente no ultimo edital
do certame, a saber:

"WOCOES DE INFORMATICA: 1 Conceitos de Internet e intranet. 2
Conceitos basicos e modos de utilizacdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos
e procedimentos associados a Internet e a intranet. 3 Conceitos e modos de
utilizacdo de ferramentas e aplicativos de navegacdo, de correio eletrénico, de
grupos de discussdo, de busca e pesquisa. 4 Conceitos basicos e modos de
utilizacdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos de
informatica. 5 Conceitos e modos de utilizacdo de aplicativos para edicdo de



Nogées de Informdtica ‘' INSS

E St ratég'i a Teoria e questoes comentadas

ceNCUFRSDOS Prof. Lénin e Junior ‘' Aula 0

textos, planilhas e apresentacbées. 6 Conceitos e modos de utilizagdo de
sistemas operacionais Windows e Linux”.

Todos os itens acima serao abordados neste curso. Alguns tdpicos serdo
tratados com maior profundidade do que outros devido a importancia e
frequéncia em provas. Outros poderdao ser destacados em questodes
comentadas.

Veja a distribuicdo dos conteddos no quadro a seguir. As aulas poderdo
sofrer alteracao na ordem programada, mas todos os temas descritos serao
abordados.

] VIDEOS
AULA CONTEUDO DATA
ASSOCIADOS
Aula 0 PowerPoint 2010 Sim 14/05
Aula 1 Microsoft Word 2010 Sim 21/05
Aula 2 Microsoft Excel 2010 Sim 28/05
Aula 3 Microsoft Windows 7 Sim 11/06
Aula 4 Conceitos de Internet Sim 18/06
Aula 5 Computagao na nuvem e Correio Sim 25/06
Eletronico
Aula 6 Navegadores Sim 02/07
Aula 7 Hardware e Software - 09/07
Aula 8 Linux - 16/07

Além das aulas em PDF, vocé contard com algumas aulas em VIDEO (as
aulas sobre o Microsoft Office 2010, Windows 7 e Internet ja estdo com
complemento em video) e um férum de discussao da disciplina, onde podera
enviar suas duvidas, sugestdes e reclamacdes e, é claro, os elogios.
Disponibilizo, ainda, 0 meu e-mail no estratégia:
alexandrelenin@estrategiaconcursos.com.br.

E entao, vamos iniciar nossa jornada? Nesta aula demonstrativa, quero
que vocé tenha contato com a proposta deste curso e possa avaliar, com calma,
minha forma de trabalho.

Aproveite para iniciar, agora, os estudos que irdao promover sua
aprovagao no concurso. Acredite, € possivel conseguir a aprovacao sem
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estudar, mas as chances sao quase imperceptiveis. A melhor forma §é,
certamente, estudar bastante. Um bom material, muita dedicacao e forca de
vontade sao os principais companheiros daqueles que alcancam a vitoria!

2 Microsoft PowerPoint 2010.

O PowerPoint é um software pouco cobrado nas provas. Talvez s6 o
Impress seja menos cobrado do que ele! Desta forma, esta aula
concentrou-se nos pontos mais relevantes e, como temos poucas
questoes sobre, trabalhos questoes de bancas diversas.

O PowerPoint é um aplicativo desenvolvido para a criacdao de apresentacoes
em slides, possibilitando ao usuario uma grande facilidade e recursos na
criacao da sua apresentacao.

Nada melhor do que objetividade e visual atraente para apresentar suas ideias.
Em diferentes dareas, como negdcios ou assuntos com conteudo didatico, a
apresentacao por meio de slides torna-se uma solucdo eficiente. Além de
permitir a inclusdo de textos, graficos, figuras, fotos, filmes, sons, efeitos e
animacOes, € possivel acessa-la de diversas formas: no computador, com um
projetor de transparéncias ou até mesmo na Internet.

Para inicia-lo basta clicar no botdao Iniciar da barra de tarefas do Windows,
apontar para Todos os Programas, selecionar Microsoft Office e clicar em
Microsoft PowerPoint 2010.

Criar uma apresentacao no Microsoft PowerPoint 2010 engloba: iniciar com um
design basico; adicionar novos slides e conteudo; escolher /layouts; modificar o
design do slide, se desejar, alterando o esquema de cores ou aplicando
diferentes modelos de estrutura e criar efeitos, como transicoes de slides
animados.

2.1 Criando apresentacoes

Para iniciar uma nova apresentacao basta seguir os seguintes passos:
e Clicar na guia Arquivo, e em seguida clicar em Novo.
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e Escolher um modelo para a apresentacao (Em Branco, Modelos recentes,

Modelos de exemplo, Novo a partir de existente ou Modelos do Office

Online).

e Depois de escolhido o modelo clicar em Criar.
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A Faixa de Opcoes é composta de varias guias. As principais sao:

Guia Arquivo

Nova!! Ao clicar nessa guia sao exibidos comandos basicos,
como: Salvar, Salvar Como, Abrir, Fechar, Informacoes,
Recente, Novo, Imprimir, Salvar e Enviar.
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& s Fig. Guia Arquivo do Powerpoint 2010

Guia Pagina
Inicial

Permite criar novos slides, formatar os slides quanto a fonte,
alinhamento, entre outros.
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Guia Inserir

Aqui estdao todos os itens que vocé queira colocar em um
slide, como tabelas, imagens, clip-arts, instantaneo (uma
imagem de qualquer programa que ndo esteja minimizado na
tela), album de fotografias, formas, elementos graficos
smartArts, hiperlinks, graficos, caixas de texto, equacoes,
videos, audios, etc.
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Guia
Design

Escolha um visual completo para os slides que inclui design de
plano de fundo, fontes e esquema de cores. Em seguida
personalize esse
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Guia
Transicoes

Nova!! As transicdes de slide sao efeitos de animagao que
ocorrem no modo de exibigdo Apresentacdo de Slides quando
vocé muda de um slide para o préximo. E possivel controlar a
velocidade, adicionar som e até mesmo personalizar as
propriedades de efeitos de transicao por essa guia.
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Guia
Animacoes

Todos os efeitos de animacdao estao aqui. Animagdes basicas
para listas ou graficos sao as mais faceis de adicionar.
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Guia
Apresenta-
cao de
Slides

Grave a sua apresentacao de slides, narracao, percorra a
apresentacao e execute outras tarefas preparatorias.
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Guia

Nela estd o verificador ortografico e o servico de pesquisa.
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Revisao Permite a sua equipe usar anotacdes para revisar a
apresentacao e, em seguida, revise os comentarios feitos.
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Guia Alterne rapidamente para o modo de exibicao Anotacoes, ative
Exibicao linhas de grade ou organize todas as apresentagoes abertas
na janela.
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2.2 Modos de exibicao de apresentacao no PowerPoint

O menu das versdes anteriores conhecido como Exibir do PowerPoint agora é a
guia Exibicao no Microsoft PowerPoint 2010.

Conforme visto na figura seguinte, o PowerPoint 2010 disponibiliza aos usuarios
0s seguintes modos de exibicao:

- Normal,

— Classificacao de Slides,

— Anotacoes,

— Modo de exibicao de leitura,
— Slide Mestre,

— Folheto Mestre,

- AnotacOes Mestras.

2.2.1 Modo de exibicao "Normal"
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E o principal modo de edicdo, em que vocé escreve e projeta a sua
apresentacao. Esse modo de exibicdo possui quatro areas de trabalho:

Prof. Lénin e Junior www.estrategiaconcursos.com.br 10/64
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1 Guia Slides: exibe os slides da sua apresentacao na forma de imagens em
miniatura, a medida que vocé realiza a edicdo, o que facilita a sua navegacgao
pela apresentacao e permite a observacao dos efeitos de quaisquer alteragdes
no design. Aqui também é possivel reorganizar, adicionar, ou excluir os slides
com facilidade.

2 Guia Topicos: mostra o texto do seu slide na forma de estrutura de topicos.

3 Painel de Slides: exibe uma imagem ampla do slide atual, o que nos permite
adicionar texto e inserir imagens, tabelas, graficos, objetos desenhados, caixas
de texto, filmes, sons, hiperlinks, e animagdes.

4 Painel de Anotacgodes: localizado abaixo do painel de Slides, nesse local é
possivel digitar anotacdes que se aplicam ao slide atual. Mais tarde, vocé
poderd imprimir suas anotacdes e consulta-las ao fornecer a sua apresentacao.

2.2.2 Modo de exibicao "Classificacao de Slides"

Exibe os seus slides na forma de miniaturas, conforme ilustrado a seguir.
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2.2.3 Modo de exibicao "Anotacoes"

Permite-nos digitar anotagdes no painel de Anotacdes, que esta localizado logo
abaixo do painel de Slides, no modo de exibicao Normal.

Todavia, se vocé quiser visualizar e trabalhar com as suas anotagfes em
formato de pagina inteira, na guia Exibicdao, no grupo Modos de Exibicao de
Apresentacao, clique em Anotacoes.
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2.2.4 “Modo de Exibicao de Leitura"
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Exibe a apresentacao como uma apresentacao de slides que cabe na janela.
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2.2.5 Modo de exibicao "Slide Mestre"

Um slide mestre é o slide principal em uma hierarquia
de slides que armazena todas as informacoes sobre o
tema e os layouts de slide de uma apresentacao,
inclusive o plano de fundo, a cor, as fontes, os efeitos,
os tamanhos de &espacos reservados e o

posicionamento.
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Cada apresentaciao contém pelo menos um slide mestre. Vocé pode
alterar slide mestres, e o principal beneficio de modifica-los e usa-los é a sua
capacidade de fazer alteracdes de estilo universais em cada slide da sua
apresentacao, incluindo os adicionais posteriormente a apresentacdao. Ao usar
um slide mestre, vocé economiza bastante tempo, ja@ que nao precisa digitar as
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mesmas informagdes em mais de um slide. O slide mestre é especialmente Util
quando vocé possui apresentacdes muito longas com varios slides.

Como os slides mestres afetam a aparéncia da sua apresentacdao inteira,
quando vocé criar e editar um slide mestre ou um ou mais layouts
correspondentes, o trabalho é feito no modo de exibicdo de Slide Mestre.

Feierer el fngere i Eepsid T podage Tema Fui T dliray dd Pase S P afigaar Gnendsrdy  Ferha
M Ny Pegra b Sadp - bl mauie

TR

|
o i
sy gweilre | TRECONGE | A3 1_._, A ':' T = 1k

1 Um slide mestre no modo de exibicao de Slide Mestre
2 Layouts associados ao slide mestre

IMPORTANTE E uma boa ideia criar um slide mestre antes, e nio
depois, de construir slides individuais. Se vocé criar o slide mestre
primeiro, todos os slides que adicionar a sua apresentacdo serdo baseados
nesse slide mestre e nos layouts associados. Quando comecar a fazer
alteracées, faca-as no slide mestre.

Além disso, se vocé criar um slide mestre depois de criar slides individuais,
alguns dos itens nesses slides talvez nao estejam de acordo com o design do
slide mestre. E possivel substituir algumas das personalizacdes do slide mestre
em slides individuais utilizando recursos de formatacao de texto e plano de
fundo, mas outras personalizacdes (como rodapés e logotipos) somente podem
ser modificadas no modo de exibicao de Slide Mestre.

Observacoes

e Ao modificar um ou mais dos layouts abaixo de um slide mestre, vocé
modifica essencialmente esse slide mestre. Embora cada layout de slide
seja configurado de maneira diferente, todos os layouts que estao
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associados a um determinado slide mestre contém o mesmo tema
(esquema de cor, fontes e efeitos).

e Quando quiser que a sua apresentacao contenha dois ou mais estilos ou
temas diferentes (como planos de fundo, cores, fontes e efeitos), sera
necessario inserir um slide mestre para cada tema diferente.

e Quando vocé acessar o modo de exibicdo de Slide Mestre, vera que
existem vérios, layouts padrdao associados a qualquer slidemestre
determinado. E muito provavel que vocé nao venha a utilizar todos os
layouts fornecidos. Vocé pode escolher um dos layouts disponiveis,
determinando aqueles que funcionam melhor para exibir as suas
informacoes.

e Vocé pode criar uma apresentacdo que contenha um ou mais slides
mestres e entdo salva-la como um arquivo de Modelo do PowerPoint
(.potx ou .pot) e usa-la para criar outras apresentacdes. Esse arquivo
inclui tudo o que um slide mestre contém e muito mais.

2.2.6 Modo de exibicao "Folheto Mestre"
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2.2.7 Modo de exibicao "Anotacoes Mestras"
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2.3 Guia "Apresenta
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O botdo °m#® permite-nos exibir a apresentacdo de forma que ocupe toda a
tela do computador, como uma apresentacao real, permitindo-nos assistir a
apresentacao da mesma maneira que seu publico o fara. Vocé pode observar
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como os seus graficos, intervalos, filmes, efeitos animados, e efeitos de
transicao irao parecer durante a apresentacao real.

Este novo recurso Secoes do Powerpoint 2010 pode ser utilizado para organizar
seus slides, muito semelhante a maneira como vocé usa pastas para organizar
0S Sseus arquivos.

Podemos usar secdes nomeadas para controlar grupos de slides e é possivel
atribuir secdes a colegas para esclarecer a propriedade durante a colaboracao.
Se estiver comegando do zero, as secdes poderdao até ser usadas para destacar
os topicos em sua apresentacao.

Enquanto vocé pode exibir secoes no modo Classificador de Slides ou no modo
Normal, o modo Classificador de Slides tende a ser mais util quando
vocé desejar organizar e classificar seus slides em categorias I6gicas
definidas por vocé.

A seguir, um exemplo retirado da secao Ajuda do sistema que nos mostra como
€ possivel exibir secbes no modo Normal:
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Agora um exemplo de como vocé pode exibir secdes no modo Classificador de
Slides:

Prof, Lénin e Junior www.estrategiaconcursos.com.br 18/64
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1Mostra a secdo selecionada no conjunto de slides

Z0utra secdo do conjunto de slides

Para adicionar e nomear uma secgao:

No modo Normal ou no modo Classificador de Slides, clique com o botao direito
entre os dois slides onde vocé deseja adicionar uma segao.
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% Opcoes de Colagem:
2 &

=] MNovo slide...

e |

— Adicionar gega]:%
Neste exemplo, no modo Normal, clique com o botdo direito entre os dois slides
e, em seguida, cligue em Adicionar Secgao.

Renomear uma segdo:

Para renomear a secdao para algo mais significativo, clique com o botdo direito
no marcador Secdo Sem Titulo e clique em Renomear Secdo. Insira um nome
significativo para a secao e clique em Renomear.
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Mover uma segao para cima ou para baixo em uma lista de slides:

Cligue com o botdo direito do mouse na secdao que vocé deseja mover e clique
em Mover Secao Para Cima ou Mover Secao Para Baixo.

Remover uma sec¢ao:

Cligue com o botdo direito do mouse na segao que vocé deseja remover e clique
em Remover Secao.

Inserindo figuras no slide

Para inserir uma figura no slide basta clicar na guia Inserir, €, em seguida,
clicar em um dos botdes, como por exemplo os que estao listados a seguir:

baal

e Imagem: paray inserir uma imagem de um arquivo.

El&l
34|

o Cip-At: para escolher entre varias figuras que acompanham o Microsoft
Offlce.
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£

i+
Instantdneo . . . o
T : uma imagem de qualquer programa que nao esteja minimizado

na tela.

@

Formas
- . para inserir formas prontas, como retangulos e circulos, setas,

linhas, simbolos de fluxograma e textos explicativos.

smatArt . para inserir um elemento grafico SmartArt para comunicar
informagles visualmente. Esses elementos graficos variam desde listas
graficas e diagramas de processos até graficos mais complexos, como
organogramas (vide opgdes na figura seguinte).

srrago de scbican jonzcral & varsoal st
us ST Es

il

Grafic | para inserir um grafico para ilustrar e comparar dados.
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. - 1 para inserir um texto com efeitos especiais.

2.5 Finalizando o Powerpoint

Para sair do PowerPoint, utilizar as seguintes opgoes:

 Acionar a guia Arquivo e clicar em E 5@t do PowerPoint.
e Pressionar as teclas ALT+F4.

Caso o arquivo ndo tenha sido salvo ainda, ou se as Ultimas alteragdes nao
foram gravadas, o PowerPoint emitird uma mensagem, alertando-o do fato.

Microsoft PowerPoint ﬂ

1 Deseja salvar as alteracoes em 4_Vulnerabilidades. ppt?
A

Se yocé dicar em a0 Salvar®, uma copia recente deste arguivo ficara disponivel temporariamente,
Saiba mais

| savar | | mosavar | | cancelar

Vamos treinar?

N3o se esqueca que vocé pode — e DEVE - encaminhar suas davidas
mesmo sendo sobre contetdo da aula demonstrativa!
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3 Questoes Comentadas

O PowerPoint é pouco cobrado e,
por isso, usamos uma boa
variedade de questoes (bancas
diversas)

1. (FCC/2014/SANEAGO-SP/ADVOGADO/Q.24) No Microsoft PowerPoint
2010, em portugués, no modo de visualizacdo Normal é mostrado um painel
a esquerda onde sdo exibidos os slides em miniatura, enquanto no centro da
janela, aparece o slide atual em edicao. As opgdes para inserir novo slide,
duplicar slide ou excluir slide estao disponiveis clicando-se

a) com o botdo direito do mouse sobre um dos slides em miniatura no painel
da esquerda.

b) no grupo Opgdes da guia Slides.

¢) no grupo Gerenciador de Slides da guia Ferramentas.

d) com o botdo direito do mouse sobre o slide em edicao no centro da tela.

€) na guia Pagina Inicial.

Comentarios
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Como podemos observar na figura acima, ao clicarmos com o botao direito do
mouse sobre um dos slides em miniatura no painel da esquerda, o seguinte
Mmenu suspenso surgira, assim poderemos escolher opgdes como inserir novo
slide, duplicar slide ou excluir slide. A maioria destes recursos também podem
ser acionados por meio da guia Pagina Inicial, grupo Slides, opcao Novo
Slide.

GABARITO: A.

2. (FCC/2014/METRO-SP/ASSISTENTE ADM. JUNIOR/Q.54) As
apresentacoes feitas em PowerPoint ou programa equivalente utilizam

a) projetor multimidia.

b) flip chart.

c) retroprojetor.

d) televisao.

e) diapositivos.
Comentarios

O projetor multimidia é utilizado para permitir a visualizacdao das apresentagoes
feitas em PowerPoint ou programas equivalentes, porém, com a tecnologia de
hoje, podemos dizer que estes aplicativos também utilizam televisdes para os
mesmos fins. Esta questao poderia ter sido cancelada, mas a banca considerou
apenas a opgao A como correta.

GABARITO: A.

3. (FCC/2013/PGE-BA/ANALISTA DE PROCURADORIA/Q.48) Quando h3
a necessidade de se fazer a impressao de uma apresentagcao elaborada com
o Microsoft Power Point, ha diferentes opcdes no que se refere ao Intervalo
de Impressdo. Uma dessas opcoes é

a) Ultimo slide.

b) Slide atual.

c) Primeira metade.
d) Primeiro slide.

e) 4 Primeiros Slides.

Comentarios
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O PowerPoint, assim como todos os aplicativos do pacote Microsoft Office,
oferece diversas opgdoes de impressao quando se refere ao Intervalo de
Impressao. Podemos observar na figura acima que dentre as opgOes citadas na
questdo, apenas o item B tras a afirmativa correta. Além da opgao de imprimir
o Slide Atual, podemos escolher imprimir todos os slides, imprimir somente os
slides selecionados ou até mesmo especificar um intervalo de slides a serem
impressos.

GABARITO: B.

4. (FCC/2013/PGE-BA/ASSISTENTE DE PROCURADORIA/Q.53) Para
responder a questdo, considere as informacdes a sequir:

Em uma reparticdo publica os funciondrios necessitam conhecer as
ferramentas disponiveis para realizar tarefas e ajustes em seus
computadores pessoais.

Dentre estes trabalhos, tarefas e ajustes estao:

I. Utilizar ferramentas de colaboracao on-line para melhoria do clima interno
da reparticao e disseminacao do conhecimento.

I1. Aplicar os conceitos de organizacao e de gerenciamento de informacgoes,
arquivos, pastas e programas a fim de possibilitar a rdpida e precisa
obtencao das informagdes, quando necessario.

ITII. Conhecer e realizar operacdes de insercao de elementos nos slides do
PowerPoint, dentre outras.

IV. Conhecer as formas utilizadas pelo Excel para realizar calculos e também
operacoes de arrastar valores de uma célula para a outra.

V. Realizar pesquisas na Internet usando os sites de busca mais conhecidos.
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O conhecimento referido no item III possibilita a insergao de elementos nos
slides como, por exemplo, fotos contidas em um album. Nativamente o
PowerPoint (2010) abriga essa facilidade no "Album de Fotografias"
localizado na Guia

a) Animacoes.

b) Arquivo.

c) Pagina inicial.

d) Design.

e) Inserir.
Comentarios

A guia Inserir do PowerPoint possibilita adicionar aos seus slides diversos
objetos, como por exemplo: tabelas, imagens, clip-art, album de fotografias e
até mesmo arquivos de videos.

S— o = Foag

B o B @2 Q i

o | A S =i+ = i | = “ e 0

Tabela | Imagem Clip-Art Instantdnes Album de Formas SmartArt Grafico  Hiperfink  Acdo
= Fotografias - =

a a5

T WEERE N Y

Cana C::Q!ho WordArt Det::r.' Humero Objeto  Equagdo Simbolo  Video Auwdio
de Texto & Rodapé = Hora doskide = i =
= Quando
criamos um album de fotos ou “Album de Fotografias” no PowerPoint, podemos
adicionar a ele efeitos que incluem transicoes de slide atrativas, temas e planos

de fundo coloridos, layouts especificos e muito mais.

Depois de incluir as fotografias no album, é possivel adicionar legendas, ajustar
a ordem e o layout, colocar molduras em torno das fotos e até aplicar um tema
para personalizar ainda mais a aparéncia do album.

GABARITO: E.

5. (FCC/2013/SABESP/ANALISTA DE GESTAO 1/Q.40) E possivel no
MS PowerPoint 2010 animar texto, imagens e outros objetos da
apresentacao. Estes efeitos

a) nao podem ser combinados em um mesmo objeto de apresentacao.

b) possuem quatro tipos diferentes: de entrada, de saida, de énfase e
trajetdrias de animacao.

c) estao limitados a uma animagao por slide.
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d) podem afetar mais de um objeto de apresentacao por slide, respeitando a
ordem do topo do slide para a base.

e) podem ser acessados dentro da guia Efeitos, no grupo Efeitos e
Animacoes.

Comentarios

Sl Mais Efeitos de Entrada...
Fi  Mais Efeitos de Enfase..,

#E  Mais Efeitos de Said Mostrar Mais Efeitos de Entrada [Anii
= Mais Efeitos de Saida...

J {3 Mais Trajetarias de Animacao...

O PowerPoint 2010 disponibiliza quatro tipos diferentes de efeitos, sao eles: de
entrada, de saida, de énfase e trajetdérias de animacdo. Estes efeitos sao
adicionados apenas aos objetos que estdo selecionados, através da guia
Animacoes.

Cada slide pode conter um numero indeterminado de efeitos, deixando sua
criatividade fluir para conseguir o resultado final desejado. Um outro detalhe
importante é que podemos agrupar efeitos em objeto, ou seja, podemos
combinar efeitos em um mesmo objeto de apresentacao.

Para aplicar varias animacdes ao mesmo objeto, faca o seguinte:
1.Selecione o texto ou o objeto ao qual vocé deseja adicionar varias animacoes.

2.Na guia Animagles, no grupo Animacao Avancada, clique em Adicionar
Animacao.

T AT

m i ol o [ B Travigdm anemnl
I o T o
M [ Apared i P .

E@ =30 Painel de Animagio
} Disparar = /
Adicionar

Animacdo + T Pincel de Animagdo

b Suelarninl ol

s B

Animacdo Avancad

GABARITO: B.

6. (FJG/2013/PREFEITURA RIO DE JANEIRO/AUXILIAR DE
PROCURADORIA/Q.72) Um funcionario da PGM do Rio de Janeiro criou
uma apresentacao de slides no software Powerpoint 2007 BR. Apds exibir na
tela essa apresentacdo, ele resolveu salva-la no disco rigido. Para isso, esse
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b
funcionario pode utilizar as opcoes

E Salvar gomo b
teclado, e , através de uma tecla de funcdo. Esses atalho de
teclado e tecla de fungao sao, respectivamente:

a) Ctrl + B e F12
b) Ctrl + B e F11
c) Ctrl + S e F11
d) Ctrl + Se F12
Comentarios

, por meio de um atalho de

Control

=
ofar
-

hrea de Tra.. &

Existem duas maneiras de usar o teclado para acionar um recurso do MS-Office.
Por exemplo, para aplicar negrito no texto vocé pode usar:

1) Teclas para acessar as guias e os comandos na tela.
2) Uma combinacdo de teclas direta nao relacionada a Faixa de Opgoes.

Teclas de acesso - Estas teclas permitem acesso a Faixa de Opcdes e estao
relacionadas diretamente com as guias, os comandos e o0s outros itens exibidos
na tela. Para usar as teclas de acesso, basta pressionar a tecla ALT, seguida de
outra tecla ou de uma sequéncia de outras teclas que esteja relacionada a um
comando da Faixa de Opcgdes, do menu Botdo Microsoft Office e da Barra de
Ferramentas de Acesso Rapido.

Combinacdes de teclas - Para acionar um recurso no Microsoft Office, na
maioria das vezes podemos combinar algumas teclas que, ao serem
pressionadas juntas, disparam este recurso, por exemplo, CTRL+C para copiar.
Mas nem sempre, essas combinacdes consistem em pressionar a tecla CTRL.

A tabela abaixo ilustra algumas teclas de atalho do Microsoft Power Point

Prof, Lénin e Junior www.estrategiaconcursos.com.br 29/64
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508
PARAFAZERISTO  PRESSIONE
Negrito Ctrl+N
Italico Ctri+I
Sublinhado Ctrl+S
Alinhar a esquerda Ctrl+L
Alinhar a direita Ctrl+R
Alinhar ao centro Ctrl+E
Recortar Ctrl+X
Copiar Ctri+C
Colar Ctrl+V
Inserir hiperlink Ctrl+K
Desfazer Ctrl+Z
Refazer Ctrl+Y
Salvar Ctrl+B
Abri documento existente Ctrl+A

As teclas de fungdes sao teclas que também pode acionar um recurso do
Microsoft Office, dentre as mais usuais podemos destacar:

Ajuda do Microsoft Office F1
Verificacao ortografica F7
Apresentacao de Slides F5
Salvar Como F12
GABARITO: A.

Prof. Lénin e Junior www.estrategiaconcursos.com.br 30/64
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DE

PROCURADORIA/Q.78) O Powerpoint 2007 BR é um software para criagao
de apresentacOes de slides. Por padrao, essas apresentacdes sao salvas em
um dos seguintes formatos:

a) .DWG e .DWGX
b) .PDF e .PDFX
c) .PPT e .PPTX
d) .DOC e .DOCX

Comentarios

Por padrdao o Microsoft Powerpoint salva suas apresentagoes nos formatos .PPT
(<=2003) e .PPTX (>=2007), porém, é possivel escolher entre outros formatos
como mostro na tabela abaixo:

SALVAR _ UTILIZE PARA SALVAR
COMO TIPO EXTENSAO
DE ARQUIVO
Apresentacao Uma apresentacao do Office PowerPoint
do .pptx 2007, que é um formato de arquivo
PowerPoint habilitado para XML, por padrao.
Apresentacao Uma apresentacdao que contém cddigo
do do Visual Basic for Applications (VBA).
PowerPoint .pptm
Habilitada
para Macro
Apresentacao Uma apresentagao que pode ser aberta no
do oDt PowerPoint 97 até o Office PowerPoint
PowerPoint ' 2003.
97-2003
Publicar como PDF ou XPS: Um formato de
arquivo eletronico baseado em PostScript,
desenvolvido por Adobe Systems que
preserva a formatacao dos documentos e
Formato de permite o compartilhamento de arquivos.
Eg:::umento .pdf Vocé pode salvar um arquivo PDF ou XPS a

partir de um programa do 2007 Microsoft
Office System somente depois de instalar
um suplemento. Para obter mais
informagoes, consulte Permitir suporte
para outros formatos de arquivos, como




Formato de
Documento
XPS

Modelos de
Design do

PowerPoint

Modelo de
Design
Habilitado
para Macros
do

PowerPoint

Modelo de
Design do
PowerPoint
97-2003

Tema do

Office

Apresentacao
do
PowerPoint

Apresentacao
de Slides do
PowerPoint
Habilitada
para Macro

Apresentacao
do
PowerPoint

Estra

a

.XpS

.potx

.potm

.pot

thmx

.PpS; .ppsx

.ppsm

.ppt

tégia

PDF ou XPS.

Publicar como PDF ou XPS: Um novo
formato de papel eletronico da Microsoft
para a troca de documentos em seu
formato final.

Vocé pode salvar um arquivo PDF ou XPS a
partir de um programa do 2007 Microsoft
Office System somente depois de instalar
um suplemento. Para obter mais
informacgdes, consulte Permitir suporte
para outros formatos de arquivos, como
PDF ou XPS.

Uma apresentacdo como um modelo que
pode ser utilizada para a formatacdao de
apresentacoes futuras.

Um modelo que inclui macros pré-
aprovadas que vocé pode adicionar a um
modelo para serem utilizadas em uma
apresentacao.

Um modelo que pode ser aberto no
PowerPoint 97 até o Office PowerPoint
2003.

Uma folha de estilos que inclui definicoes
de um tema colorido, tema de fonte, e
tema de efeito.

Uma apresentacao que é sempre aberta no
modo de exibicdo de Apresentacao de
Slides ao invés de abrir no modo Normal.

Uma apresentacdao de slides que inclui
macros pré-aprovadas que podem ser
executadas em uma apresentacao de
slides.

Uma apresentacao de slides que pode ser
aberta no PowerPoint 97 até o Office
PowerPoint 2003.
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97-2003

Subnlementos
do
PowerPoint

Suplemento
do
PowerPoint

97-2003
Pagina da
Web de
Arquivo
Unico

Pagina da
Web

GIF
(Graphics
Interchange

Format)

Formato de
Arquivo JPEG
(Joint
Photographic
Experts
Group)

.Dbam

.Ppa

.mht;
.mhtml

.htm; .html

.qif

servir

.jpg

Um suplemento que armazena comandos
personalizados, cdédigos Visual Basic for

Applications (VBA), e recursos
especializados com um suplemento.

Um suplemento que pode ser aberto no
PowerPoint 97 até o Office PowerPoint
2003.

Uma pdagina da Web como um arquivo
Unico com um arquivo .htm e todos os
arquivos de suporte, como imagens,
arquivos de som, folhas de estilo em
cascata, scripts, e mais. Bom para enviar
uma apresentacao por e-mail

Uma pagina da Web como uma pasta com
um arquivo .htm e todos os arquivos de

suporte, como imagens, arquivos de som,

folhas de estilo em cascata, scripts, e
mais. Bom para publicar em um site ou
editar com o Microsoft Office FrontPage ou
mesmo com outro editor de HTML.

Um slide como um grafico para ser
utilizado em paginas da Web.

O formato GIF é limitado para suportar
256 cores, e portanto mais eficaz para
imagens digitalizadas como ilustracdoes, em
vez de fotografias coloridas. O formato GIF
também pode

para desenhos a

traco, imagens em branco e preto, e
textos pequenosque possuem apenas

pequenos pixels de tamanho. O GIF
suporta animagdes e planos de fundo

rmm e ~am e~

Um slide como um grafico para ser
utilizado em paginas da Web.

O formato JPEG suporta 16 milhdes de
cores e é mais adequado para fotografias e
graficos complexos.
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Formato PNG
(Portable
Network
Graphics)

TIFF
Image
Format)

(Tag
File

Bitmap
independente
de
dispositivo

Metarquivo
do Windows

Metarquivo
Avancado do
Windows

Estrutura de
tépicos/RTF

.bng

tif

.bmp

wmf

.emf

rtf

0O

5

Um slide como um grafico para ser

utilizado em paginas da Web.

O formato PNG foi aprovado como um
padrao pelo World Wide Web Consortium
(W3C) para substituir o GIF. O PNG nao
suporta animagdes como o GIF, e alguns
navegadores antigos ndo suportam esse
formato de arquivo.

Um slide como um grafico para
utilizado em paginas da Web.

ser

TIFF € o melhor formato de arquivo para
armazenar imagens bitmap em micro-
computadores. Os graficos TIFF podem ser
de qualquer resolucao, e podem ser preto
e branco, em tons de cinza ou coloridos.

Um slide como um gréafico para ser
utilizado em paginas da Web.
Um bitmap ¢é uma representacdo,

consistindo de linhas e colunas de pontos,

de imagens graficas na memodria do
computador. O valor de cada ponto (se
preenchido ou ndo) é armazenado em um
ou mais bits de dados.

Um slide como um grafico de 16 bits (para
ser utilizado em Microsoft Windows 3.x e
posterior).

Um slide como um grafico de 32 bits (para
ser utilizado em Windows 95 e posterior).

Uma apresentagdao em estrutura de tdpicos
como um documento somente texto que
fornece tamanhos de arquivo menores e a
habilidade para compartilhar arquivos sem
macros com outros usuarios que talvez
nao tenham a mesma versdao do
PowerPoint ou o sistema operacional que
vocé possua. O texto presente no painel de
anotacdes nao é salvo com esse formato
de arquivo.
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Slide do Um arquivo de slide autébnomo.
. .sldx
PowerPoint

GABARITO: C.

8. (FJG/2013/PREFEITURA RIO DE JANEIRO/AUXILIAR DE
PROCURADORIA/Q.79) Uma funcionalidade do Powerpoint 2007 BR
é:

a) realizar a verificacao ortografica por meio de tecla de funcao F5
b) inserir um texto decorativo em um slide por meio do recurso FontWork
c) salvar o slide corrente ou toda a apresentacao no formato JPG

d) exibir a apresentacao de slides por meio da execucao do atalho de teclado
F1

Comentarios

Item A errado. Para verificar a ortografia no Microsoft Powerpoint a tecla de
funcdo a ser utilizada é F7.

Item B errado. Para inserir um texto decorativo em um slide usamos o recurso
WordArt.

Item C correto. E possivel salvar o slide corrente ou toda a apresentacdo no
formato JPG, por meio da funcao Salvar Como. Na janela de dialogo, basta
selecionar o tipo de arquivo que deseja salvar como “jpg”.

Item D errado. A tecla de funcao F1 é utilizada para acionar o recurso de ajuda
do Microsoft Powerpoint.

GABARITO: C.

9. (CESPE/2014/MDIC/AGENTE ADMINISTRATIVO/Q.21) Julgue os
proximos itens, relativos ao sistema operacional Windows e ao aplicativo
Microsoft PowerPoint. Para se incluir um arquivo de video no formato MPEG
em uma apresentacdo em elaboracdao no PowerPoint 2010, é necessario
converter o arquivo para o formato AVI ou WMV.

Comentarios

Item errado. O Microsoft Powerpoint permite inserir um video a partir de um
arquivo diretamente em sua apresentacao através da guia Inserir opcao video
(2010) ou opgao filme (2007).
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to | Equagdo Simbaola I‘n.-"ldecu |ﬁud|r:| | Filme | Sam

-

_| E3 videodo ﬁrquivn... di ‘ £ Filme do Arguivo...

Video de Clip-Art... Filme do Media Gallery... |

Opcdo video na versao 2010 L 5
Opcao filme versao 2007

O PowerPoint 2010 oferece suporte aos seguintes arquivos:

Arguives de Video (*.asf;*.asg wpl " wm; " wmx o wmd;* wmz* .dvr-ms; *.avi;* . mov;* . mpd;
Windows Media file (asf] (*.asf;*.asg " wpl ™ wm; " wmx " wmd;*.wmz;*.dvr-ms)

Windows video file (avi) (*.avi)

QuickTime Movie file (*.mov)

MP4 Video (".mpd;*.mdv;" . mpdv;* 3gp;*.3gpp;™.392".3gpd)

Mavie file (mpeg) (F.mpeg™.mpg " mpe*mlv;".mdv;".mod . mpvd;*.mpv;*.mpa)
MPEG-2 TS Video (*.mdts:™ mdt™ . mts:™ ts;* tts)

Windows Media Video file (fwrmv] (5w ™ wmng

Adobe Flash Media (*.swf)

Ja a versao 2007, oferece uma lista bem menor.

Arquivos do bipa: | aroives de Filme F;

Todos os arﬁuivns

Arquiva do \Windows Media (asf)

Arguivo de video do Windows {avi)
Arquiva de Filme (mpeq)
Arguivo de Video do Windows Media (v

Com base nestas listas podemos verificar que ndao é necessario converter um
video no formato MPEG para o formato AVI ou WMV antes de inseri-lo em um
slide.

GABARITO: E.

10. (CESPE/2014/SEE-AL/SECRETARIO ESCOLAR/Q.78)
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Acerca da figura acima, que mostra uma janela do PowerPoint 2010 com
uma apresentacao em processo de edicao, julgue o item a seguir. Ao se

¥ o=

clicar o botao
do computador.

Comentarios

Item errado. Ao se clicar o botdo = tavout~ ,
layout que podem ser

disponibiliza padroes de
selecionados.

Prof. Lénin e Junior

www.estrategiaconcursos.com.br

, sera exibido o primeiro slide, que ocupara toda a tela

o0 Microsoft Powerpoint 2010/2007
aplicados aos slides
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GABARITO: E.
11. (CESPE/2013/SEGP-AL/CIENCIAS CONTABEIS ou
ECONOMICAS/Q.28)
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A partir da figura acima, que mostra uma janela do PowerPoint 2010, julgue

o item abaixo. A ferramenta *q“"pode ser utilizada em uma sequéncia de
acoes que permite definir todas as letras de uma selecao como maiusculas.

Comentarios

Item correto. A ferramenta 2™ permite transformar o texto selecionado em
MAIUSCULAS, minusculas ou outros usos comuns de maiusculas e minusculas.

Prof, Lénin e Junior www.estrategiaconcursos.com.br 38/64
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Primeira letra da sentenca em maidscula.
mindscula

MAIUSCIULAS

Colocar Cada Palavra em Maidscula

aLlTERMAR malJSC/mIMNUSC,

GABARITO: C.

12. (CESPE/2013/TEM/AUDITOR FISCAL DO TRABALHO/Q.100)
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Acerca do PowerPoint 2010 e da figura acima, que mostra uma janela desse
software com uma apresentagcao em processo de preparagao, julgue o item
seguinte. Para se iniciar a apresentacao dos eslaides a partir do eslaide

, . . . ~ |z
atual, e suficiente clicar o botao :,:I'_

Comentarios

Item Correto. Existem alguns botdes que devem ser memorizados em detalhes,
pois realizam acOes distintas em relacdo a apresentacao de eslides, porém
possuem aparéncia semelhante.

.--—r-n-I-!T .-'_._T =] _::b,

L) ’g _P H=] i1ez)

= - o, = =y g —T

Do Do Slide Transmitir Apresentacdo de Configurar
Comeco  Atual Apresentacdo de Slides Slides Personalizada = | Apresentacdo de Slides

Iniciar Apresentacdo de Slides

GABARITO: C.
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13. (CESPE/2013/TRE-MS/CONTABILIDADE/Q.20)
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A figura acima mostra uma janela do Microsoft PowerPoint, com o texto
de uma apresentagao em processo de edicao. Com relacao a essa figura e
ao PowerPoint, assinale a opgao correta.

a) Ao se selecionar o texto dentro de um retangulo tracejado, trocar o

nimero 32, na ferramenta ¥ °, por 64, o tamanho da fonte do texto sera
mantido, mas o tamanho da imagem de exibicdo do texto sera duplicado.

b) Ao se clicar o botdo E', sera adicionado um novo eslaide em branco a
apresentacao.

c) Para se salvar o arquivo em edicao e fechar o programa, é suficiente

Cin
i)

clicar o botao

d) Para se aumentar o espacamento entre as linhas do texto da

apresentacao, € suficiente selecionar todas as linhas e se clicar o botao
A

e) E possivel se alterar a orientacdo (de horizontal para vertical) do texto
que esta dentro do retdngulo tracejado com o auxilio da ferramenta i,

Comentarios

Item A errado. Ao se selecionar o texto dentro de um retdngulo tracejado,

trocar o nimero 32, na ferramenta ¥ °, por 64, o tamanho da fonte do texto
sera alterado, e o tamanho da imagem de exibicao sera mantida.

Item B errado. Ao se clicar o botao E', inicia-se uma apresentacao de eslaides
a partir do eslaide atual.

Item C errado. Para se salvar o arquivo em edicao podemos usar a tecla de
atalho Ctrl+B e para fechar o programa, a tecla de atalho Alt+F4.
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Item D errado. Para se aumentar o espagcamento entre as linhas do texto da
apresentacao, € suficiente selecionar todas as linhas e se clicar o botdo

b=
*= depois escolha o espagcamento desejado.

v | 1.0
1,5

Cpcdes de Espacamento entre Linhas...

O botdo = apresentado no item é usado para alterar a cor do texto
selecionado.

Item E correto. E possivel se alterar a orientacdo (de horizontal para vertical)
do texto que estd dentro do retdngulo tracejado com o auxilio da ferramenta

i~ Este recurso disponibiliza as seguintes orientaces de texto.

ABC Harizantal
™
0 Girar todo o texto em 907
4
i
é-é Girar todo o texto em 270°
A
E Empithado

“iai Mais Opches..,

GABARITO: E.

14. (VUNESP/2009/SECRETARIA ESTADUAL DE EDUCACAO -
SP/Agente de Organizacao Escolar) Para iniciar uma apresentacdao de
slides no PowerPoint 2003, em sua configuracao padrao, pode-se pressionar
a tecla

A ) F1.
B ) F3.
C ) F5.
D) F7.
E) FO.
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Comentarios
Para exibir uma apresentacao em qualquer versao: F5.
GABARITO: C.

15. (CETRO/2012/Pref. Campinas/Administrador Geral) Caio deseja
colocar o logotipo da empresa em todos os slides da sua apresentacao criada
no Microsoft PowerPoint 2007. Como Caio ja sabe, ndao é necessario inserir a
imagem do logotipo slide por slide, basta utilizar o recurso do Slide Mestre e
inserir a imagem que sera apresentada automaticamente por todos os slides
da apresentacao. Caio insere a imagem no Slide Mestre mas, ao voltar para
a apresentacdo, a imagem sé aparece no slide de titulo, ndo aparecendo em
nenhum outro slide de texto. Sendo assim, assinale a alternativa que
apresenta o que pode ter acontecido, nesse caso.

(A) Caio teria que optar entre apresentar o logotipo somente no slide de
titulo ou somente nos outros slides da apresentacao (slides de texto).

(B) Caio deve ter inserido a imagem do logotipo somente no Slide Mestre
correspondente ao titulo da apresentacao.

(C) O tamanho do arquivo da apresentacao deve ser muito grande, nao
suportando colocar a imagem em todos os slides.

(D) O tipo de imagem deve ser incompativel com o programa, apresentando
somente uma vez.

Comentarios

Um slide mestre é o slide principal em uma hierarquia de slides que armazena
todas as informacgOes sobre o tema e os layouts de slide de uma apresentacao,
inclusive o plano de fundo, a cor, as fontes, os efeitos, os tamanhos de espacos
reservados e o posicionamento.

Na versdao 2010, o slide mestre € uma forma de visualizacdo que mostra um
slide para cada layout de slide de um tema. Alias, a versdao 2010 permite que se
crie slides mestre distintos para os temas.

Bem, sendo assim, o usuario visualizara varios slides mestre para a mesma
apresentacdo e o que aconteceu neste caso foi que o usuario inseriu a figura
apenas no slide mestre que reflete o slide com o layout do titulo da
apresentacao. Veja na figura a seguir. O slide em destaque é aquele que esta
associado ao layout de titulo.
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* Clique para editar o texto mestre

— Sepundo nivel

* Tmroming nifes
— Crowc rivd
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Gabarito: B.

16. (CETRO/2012/Pref. Campinas/Agente Administrativo) Joaquim
estd comecando a criar uma apresentacao utilizando o Microsoft PowerPoint
2007. Ele comecou com um slide vazio, em branco, e inseriu um retangulo
com um texto no slide. Agora, Joaquim gostaria de centralizar
automaticamente, tanto na horizontal quanto na vertical, esse retangulo no
slide com um unico comando. Assinale a alternativa que apresenta como isso
pode ser feito.

(A) Clicar no retangulo e escolher a opcao Centralizar na guia Formatar.

(B) Clicar com o botdo direito do mouse sobre o retangulo e escolher a opgao
Centralizar no Slide no menu que surgir.

(C) Clicar no retangulo e escolher a opcdo Centralizar Imagem na guia
Exibicao.

(D) Nao existe opgao para centralizar automaticamente uma imagem no
slide nos dois sentidos.

Comentarios
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O item correto € a letra D. Muito cuidado com a comparacao do PowerPoint com
o Word. A centralizacdo automatica de uma imagem no slide ndo existe. No
Word conseguimos centralizar uma imagem porque ela pode ser inserida como
se fosse parte do texto, como se fosse um caractere.

Gabarito: D.

17. (CONSULPLAN - 2011 - Comp. Espirito Santense de Saneamento -
Adjunto Administrativo) O software Microsoft Office PowerPoint 2003
(configuragao padrdo), € utilizado para criacdo de slides. O aplicativo conta
com inumeros recursos que tornam as apresentagbes cada vez mais
dinamicas. NAO é um recurso do PowerPoint:

a) Design: opcdo que permite ao usuario selecionar um modelo de slide pré-
definido.

b) Esquemas de animacdo: opcdo que permite ao usuario adicionar ao slide
diversos tipos de efeito.

c) Plano de Fundo: opcao utilizada para criar um slide com um plano de
fundo personalizado.

d) Inserir grafico: opcao que permite a insercao de graficos no slide.

e) Formatacdo condicional: opcdao que aplica uma formatacdo a um slide de
forma automatica, caso a condicdo informada seja estabelecida.

Comentarios

A formatacao condicional (letra E) é a Unica opcao que nao esta presente no
PowerPoint. Ela pertence, na verdade, ao Microsoft Excel.

Gabarito: E.

18. (CONSULPLAN - 2009 - Comp. Espirito Santense Saneamento
(CESAN) - Analista Sistemas de Saneamento / Pesquisa e
Desenvolvimento) No Microsoft PowerPoint 2000, assinale as alternativas
de impressao das apresentacoes:

a) Slides - Folhetos - Imagens - Estrutura de tépicos

b) Slides - Folhetos - Anotagdes — Imagens

c) Slides - Imagens - AnotacOes — Estrutura de tépicos

d) Slides - Folhetos — Anotacbes - Estrutura de tépicos

e) Folhetos — Anotacdes - Imagens — Estrutura de tépicos
Comentarios

No PowerPoint encontramos as opgdes de impressao das apresentacoes: Slides,
Folhetos, Anotacdes e Estruturas de tdépicos. Na figura abaixo, retirada do
PowerPoint 2010, encontramos as mesmas opgoes citadas, sendo que as
variacoes da opcao folhetos sao apresentadas graficamente no menu de opgoes.
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Imprimir Layout

4 E =

Slides em Pagina Inteira Anotacdes Estrutura de topicos
Folhetos
1 Slide 2 Slides 3 Slides

4 Slides na Horizontal & Slides na Horizontal 9 Slides na Horizontal

4 Slides na Vertical 6 slides na Vertical 9 5lides na Vertical

Gabarito: D.

19. (FGV/2006/SEFAZ-MS/Fiscal de Rendas) Um usuario do Powerpoint
2002 BR estd montando uma apresentacao. Para executar as acdes
referentes a Verificar Ortografia e Exibir Apresentacdo, ele devera acionar,
respectivamente, as seguintes teclas:

a) F6 e F5.
b) F6 e F11.
c) F7 e F5.
d) F7 e F11.
e) F8 e F5.
Comentarios

Para acionar a verificacdo ortografica usamos o F7 e para exibir a apresentagao
o F5.

Gabarito: C.

20. (FUNIVERSA - 2010 - SESI - Técnico em Educagao) O Microsoft
Office Powerpoint 2003, versao em portugués, permite uniformizar a
aparéncia de uma apresentacao de forma rapida, por meio de um recurso
gue armazena informagoes acerca do posicionamento do texto e de objetos
em um slide, tamanhos dos espacos reservados, estilos de texto, plano de
fundo, temas de cores, efeitos e animacdo. Esse recurso estd indicado
corretamente em

A) Slide Mestre.

B) Layout do slide.

C) Design do slide.

D) Apresentacao de slides.
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E) Configurar apresentacao.
Comentarios

O recurso com as caracteristicas descritas € o Slide Mestre. Ele permite a
criacao de itens padronizados para todos os slides.

GABARITO: A.

21. (CESPE/2012/TRE-RJ/Analista Judiciario Administrativa "Sem
Especialidade™) Acerca de edicdao de textos, planilhas e apresentacdes nos
ambientes Microsoft Office 2010 e BrOffice 3.0, julgue o item a seguir. Por
intermédio do Microsoft PowerPoint 2010, ¢é possivel salvar uma
apresentacao como video, sendo possivel, ainda, visualizar a apresentacao
mesmo por meio de computador sem o PowerPoint instalado em seu
sistema, e configurar a resolucdo e o tamanho desses arquivos de video
tanto para dispositivos mdveis como para monitores de computadores de
alta resolugao HD.

Comentario
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A partir da versdo 2010 do Microsoft Powerpoint € possivel salvar
apresentacdes como video. Estas apresentagdes sdo salvas em arquivos
Windows Media Video (.wmv) que podem ser visualizadas em aplicativos como
o Windows Media Player dispensando a utilizagao do Powerpoint.

A figura acima mostra como podemos salvar uma apresentacdo como video e
configurar a sua resolucao e o tamanho desses arquivos de video tanto para
dispositivos mdveis como para monitores de computadores de alta resolugao
HD. Para acessar esta janela de configuracao basta clicar no menu
Arquivo>Salvar e Enviar e escolha a opcdo Criar um video.

GABARITO: C.

22. (CESPE/2010/DPU/Analista Técnico Administrativo) No modo de
apresentacao de slides do MSPowerPoint, que pode ser acionado por meio da
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tecla F5 ou do botdo ; , € possivel visualizar os slides de uma
apresentacao em conjuntos de quatro slides por tela.

Comentarios
Esse modo de visualizacao exibe os slides de forma individual, em tela inteira.
GABARITO: E.

23. (CESPE/2011/TRE-ES/Técnico Judiciario) Julgue o item seguinte,
relacionado aos aplicativos que compdem os pacotes BrOffice.org e Microsoft
Office. No PowerPoint 2007, a tecla S pode ser usada para parar ou reiniciar
uma apresentacao automatica que esteja em andamento.

Comentarios
Item Errado.

O PowerPoint 2010, versdo portugués, utiliza a tecla "R" para ou reiniciar uma
apresentacao automatica e ndo a tecla S como afirmado na questdo. Vejamos
algumas teclas de atalho utilizadas durante a apresentacao de slides (fonte:
Microsoft).

PARA ISSO PRESSIONE

Iniciar a apresentacao a partir do F5
comeco.

Executar a préoxima animacao ou P, ENTER, PAGE DOWN, SETA PARA A
avangar para o proximo slide. DIREITA, SETA PARA BAIXO ou
BARRA DE ESPACOS

Executar a animagao anterior ou A, PAGE UP, SETA PARA A

voltar ao slide anterior. ESQUERDA, SETA PARA CIMA ou
BACKSPACE

Ir para o slide numero. numero+ENTER

Exibir um slide preto vazio ou E ou PONTO

voltar para a apresentacao a partir
de um slide preto vazio.

Exibir um slide branco vazio ou C ou VIRGULA
voltar para a apresentacao a partir
de um slide branco vazio.

Parar ou reiniciar uma S (Na verdade, na versao em
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apresentagdo automatica.

portugués, é a tecla R)

Finalizar uma apresentacao.

ESC ou HIFEN

Apagar anotacoes na tela. E

Ir para o proximo slide, se ele H
estiver oculto.

Definir novos intervalos ao testar. T

Usar os intervalos originais ao 0]

testar.

Usar um clique do mouse para M
avancar ao testar.

Retornar ao primeiro slide. 1+ENTER
Reexibir o ponteiro oculto ou CTRL+P
alterar o ponteiro para uma

caneta.

Reexibir o ponteiro oculto ou CTRL+A
alterar o ponteiro para uma seta.

Ocultar imediatamente o ponteiro CTRL+O
e o botao de navegacao.

Ocultar o ponteiro e o botao de CTRL+S
navegacao em 15 segundos.

Exibir o menu de atalho. SHIFT+F10
Ir para o primeiro ou o proximo TAB
hiperlink em um slide.

Ir para o ultimo hiperlink ou o SHIFT+TAB

anterior em um slide.

Executar o comportamento "clique
no mouse" do hiperlink
selecionado.

ENTER enquanto um hiperlink estiver
selecionado

GABARITO: E.
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24. (CESPE/2008/TST/Técnico Judiciario) Com relacdo ao PowerPoint
2007, julgue o item a seguir. O PowerPoint 2007 disponibiliza botdes que, ao
serem clicados, permitem aumentar ou diminuir o tamanho da fonte de um
texto que esteja selecionado em um slide.

Comentarios

Correto. O PowerPoint 2010 possui dois botdes para aumentar/reduzir o
tamanho da fonte de um texto selecionado. Estes botdes aparecem na Guia
Inicio, Grupo Fonte. Destaquei abaixo.

= =~ Nl
Calibri (Corpo}) = 32 -]l A A Hxl
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Fonie
GABARITO: C.
25. (CESPE/2012/Camara dos Deputados/Técnico em Material e

Patrimonio) A respeito de aplicativos do Microsoft Office 2010 e do
BrOffice, julgue o item seguinte. Com o objetivo de criar trilhas sonoras em
eslaides, o PowerPoint permite a inclusdao de audio em apresentacdes e, a
partir da versdao 2010, podem ser utilizados arquivos de audio no formato
MP3. Porém, essas trilhas sonoras, quando aplicadas, deverdao abranger toda
a apresentacao, nao sendo permitido restringir a aplicagdo a apenas uma
parte dela.

Comentarios

Item Errado. O Powerpoint ja aceitava arquivos de audio antes da versao 2010.
Além disso, é possivel configurar a apresentacdo de modo que a trilha sonora
fique restrita a uma parte da apresentacao.

GABARITO: E.

26. (CESPE/2010/Técnico Superior — Formacao 1- DETRAN-ES) No
PowerPoint 2007, em uma apresentacdao definida como personalizada,
apenas os slides que tenham sido selecionados serao exibidos.

Comentarios

Uma apresentacdo de slides personalizada exibira somente os slides
selecionados. Isso possibilita que vocé tenha varios conjuntos de slides
diferentes (por exemplo, uma sucessao de slides de 30 minutos e outra de 45
minutos) na mesma apresentacao.

GABARITO: C.

27. (TJ-ES/2011/CBNS1_01/Superior) No Microsoft PowerPoint, um
arquivo pode ser editado tendo-se como base um conjunto de eslaides
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mestres que podem ser alternados durante a apresentagao, criando-se,
assim, uma variacao de formatos, planos de fundo e padroes que podem ser
utilizados para enriquecer a apresentacao com diversos estilos.

Comentarios

Quando quiser que a sua apresentacao contenha dois ou mais estilos ou temas
diferentes (como planos de fundo, cores, fontes e efeitos), pode-se inserir um
slide mestre para cada tema diferente. Na imagem a seguir, existem dois slides
mestres normalmente apresentados no modo de exibicao de Slide Mestre. Cada
slide mestre tem um tema diferente aplicado.

§ e E— — e -
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£f | .
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Slide rrmstre 2

A questao tornou-se errada ao afirmar que podem ser alternados os slides
mestres durante a apresentacdo. Na verdade nao pode. O usuario, no momento
de criacao do slide ira escolher o slide mestre a ser utilizado.

GABARITO: E.

28. (CESPE/2010/Assistente Técnico de Transito - DETRAN-ES) No
PowerPoint 2007, é possivel associar a emissao de sons a um slide, devendo
esse slide ser adequadamente configurado para indicar o momento exato em
gue serad iniciada a execucao do som.

Comentarios
Esse é um recurso bem interessante do PowerPoint 2010, que pode ser

§

Audio
acessado pela guia Inserir, botdo ~ |, localizado no grupo Midia.

Prof. Lénin e Junior www.estrategiaconcursos.com.br 50/64
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Apds selecionar o arquivo de som, na barra Ferramentas de Audio, Guia
Reproducdo, pode-se configurar o momento exato em que sera iniciada a
execucao do som, conforme visto a seguir.
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GABARITO: C.

29. (CESPE/2010/DETRAN-ES/Assistente Técnico de Transito) No
PowerPoint 2007, é possivel definir a velocidade da transicao entre slides de
uma apresentacao, utilizando-se a opcdao Animacgdes; nesse caso, O usuario
precisa informar o tempo da transicao, em segundos.

Comentarios

Na versao 2007 do PowerPoint encontramos a Guia Animagoes onde podemos

definir o som de transicao e a velocidade de transicdao. Porém, a questdo esta
errada pois a velocidade deve ser escolhida em termos de lenta, média ou
rapida. Veja na imagem abaixo.
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Ja na versao 2010, a velocidade é definida em segundos, mas apareceu uma
guia sé para tratar as transicdes. Dai, a questdo fica errada também para a
versao 2010.
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GABARITO: E.

30. (TJ-ES/2011/CBNM/Nivel Médio) No Microsoft PowerPoint, as caixas
de texto sdo elementos graficos que podem ser dimensionados com a
finalidade de inclusao, no eslaide, de letras, palavras ou textos que se deseje
digitar e inserir em qualquer espaco do eslaide, dentro de uma
apresentacao.

Comentarios

A caixa de texto nos oferece as possibilidades descritas, e € muito interessante,
ja que pode ser posicionada em qualquer espaco do slide (o Cespe fala
“eslaide”, mas eu nao consigo! rsrsrs), dentro de uma apresentacao que esta
sendo criada no Powerpoint.

GABARITO: C.

31. (TJ-ES/2011/CBNM1_01/Nivel Médio) No Modo de anotacdes do
Microsoft PowerPoint, ha, na tela, um espaco para anotacdes que poderdo
ser exibidas juntamente com cada eslaide da apresentacdo. Esse recurso fica
acessivel caso, em qualquer eslaide da apresentacdo, seja ativado o modo
de Apresentacao de Slides do Microsoft PowerPoint.

Comentarios

As anotagOes nao aparecem no modo de Apresentacdao de Slides do Microsoft
Powerpoint.

GABARITO: E.



Nogébes de Informdtica * INSS

E St ratég'i a Teoria e questoes comentadas

. L,
cONCUFRSDOS Prof. Lénin e Junior ‘' Aula 0

Antes de encerrar nossa aula, quero reforcar a importédncia do forum. Ele é
uma ferramenta que permite a vocé esclarecer suas davidas, enviar sugestoes

e reclamacoes! Faca uso do forum constantemente. Estarei atento as perguntas
e comentarios.

Em nossa préxima aula trataremos do e-mail e programas para navegar na
Internet.

Desejo sucesso a todos e aguardo nosso encontro nas aulas.

Forte abraco e até ja.
Prof. Lénin e Janior
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4 Lista das questoes comentadas

1. (FCC/2014/SANEAGO-SP/ADVOGADO/Q.24) No Microsoft PowerPoint
2010, em portugués, no modo de visualizacdo Normal é mostrado um painel
a esquerda onde sdo exibidos os slides em miniatura, enquanto no centro da
janela, aparece o slide atual em edicdo. As opgdes para inserir novo slide,
duplicar slide ou excluir slide estao disponiveis clicando-se

a) com o botao direito do mouse sobre um dos slides em miniatura no painel
da esquerda.

b) no grupo Opgdes da guia Slides.
€) no grupo Gerenciador de Slides da guia Ferramentas.
d) com o botdo direito do mouse sobre o slide em edicao no centro da tela.

e) na guia Pagina Inicial.

2. (FCC/2014/METRO-SP/ASSISTENTE ADM. Jl:lNIOR/Q.54) As
apresentacoes feitas em PowerPoint ou programa equivalente utilizam

a) projetor multimidia.
b) flip chart.

c) retroprojetor.

d) televisao.

e) diapositivos.

3. (FCC/2013/PGE-BA/ANALISTA DE PROCURADORIA/Q.48) Quando ha
a necessidade de se fazer a impressao de uma apresentacao elaborada com
o Microsoft Power Point, ha diferentes opgcdes no que se refere ao Intervalo
de Impressdo. Uma dessas opcoes é

a) Ultimo slide.

b) Slide atual.

¢) Primeira metade.
d) Primeiro slide.

e) 4 Primeiros Slides.

4. (FCC/2013/PGE-BA/ASSISTENTE DE PROCURADORIA/Q.53) Para
responder a questdo, considere as informacdes a sequir:
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Em uma reparticdo publica os funciondrios necessitam conhecer as
ferramentas disponiveis para realizar tarefas e ajustes em seus
computadores pessoais.

Dentre estes trabalhos, tarefas e ajustes estao:

I. Utilizar ferramentas de colaboracao on-line para melhoria do clima interno
da reparticao e disseminacao do conhecimento.

II. Aplicar os conceitos de organizacao e de gerenciamento de informacoes,
arquivos, pastas e programas a fim de possibilitar a rdpida e precisa
obtencao das informagdes, quando necessario.

ITII. Conhecer e realizar operacdes de insercao de elementos nos slides do
PowerPoint, dentre outras.

IV. Conhecer as formas utilizadas pelo Excel para realizar célculos e também
operacoes de arrastar valores de uma célula para a outra.

V. Realizar pesquisas na Internet usando os sites de busca mais conhecidos.

O conhecimento referido no item III possibilita a inser¢gao de elementos nos
slides como, por exemplo, fotos contidas em um album. Nativamente o
PowerPoint (2010) abriga essa facilidade no "Album de Fotografias"
localizado na Guia

a) Animacoes.
b) Arquivo.

c) Pagina inicial.
d) Design.

e) Inserir.

. (FCC/2013/SABESP/ANALISTA DE GESTAO I/Q.40) E possivel no
MS PowerPoint 2010 animar texto, imagens e outros objetos da
apresentacao. Estes efeitos

a) nao podem ser combinados em um mesmo objeto de apresentacao.

b) possuem quatro tipos diferentes: de entrada, de saida, de énfase e
trajetdrias de animacao.

c) estao limitados a uma animagao por slide.

d) podem afetar mais de um objeto de apresentacao por slide, respeitando a
ordem do topo do slide para a base.

e) podem ser acessados dentro da guia Efeitos, no grupo Efeitos e
Animacoes.
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6. (FJG/2013/PREFEITURA RIO DE JANEIRO/AUXILIAR DE

PROCURADORIA/Q.72) Um funcionario da PGM do Rio de Janeiro criou
uma apresentacdo de slides no software Powerpoint 2007 BR. Apds exibir na
tela essa apresentacdo, ele resolveu salva-la no disco rigido. Para isso, esse

H Salvar
funcionario pode utilizar as opgdes

H Satvargcomo b
teclado, e , através de uma tecla de funcdo. Esses atalho de
teclado e tecla de fungao sao, respectivamente:

a) Ctrl + B e F12
b) Ctrl + B e F11
c) Ctrl + S e F11
d) Ctrl + S e F12

, por meio de um atalho de

. (FJG/2013/PREFEITURA RIO DE JANEIRO/AUXILIAR DE
PROCURADORIA/Q.78) O Powerpoint 2007 BR é um software para criacao
de apresentacOes de slides. Por padrao, essas apresentacdes sao salvas em
um dos seguintes formatos:

a) .DWG e .DWGX
b) .PDF e .PDFX
c) .PPT e .PPTX
d) .DOC e .DOCX

. (FIG/2013/PREFEITURA RIO DE JANEIRO/AUXILIAR DE
PROCURADORIA/Q.79) Uma funcionalidade do Powerpoint 2007 BR
é:

a) realizar a verificacao ortografica por meio de tecla de funcao F5
b) inserir um texto decorativo em um slide por meio do recurso FontWork
c) salvar o slide corrente ou toda a apresentacao no formato JPG

d) exibir a apresentacao de slides por meio da execugao do atalho de teclado
F1

. (CESPE/2014/MDIC/AGENTE ADMINISTRATIVO/Q.21) Julgue os
proximos itens, relativos ao sistema operacional Windows e ao aplicativo
Microsoft PowerPoint. Para se incluir um arquivo de video no formato MPEG
em uma apresentacdo em elaboracdao no PowerPoint 2010, é necessario
converter o arquivo para o formato AVI ou WMV.
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10. (CESPE/2014/SEE- AL/SECRETARIO ESCOLAR/Q.78)
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Acerca da figura acima, que mostra uma janela do PowerPoint 2010 com

uma apresentacdo em processo de edicdo, julgue o item a seguir. Ao se
m=)

clicar o botao

do computador.

, sera exibido o primeiro slide, que ocupara toda a tela

11. (CESPE/2013/SEGP-AL/CIENCIAS CONTABEIS

ECONOMICAS/Q.28)

ou
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A partir da figura acima, que mostra uma janela do PowerPoint 2010, julgue

o item abaixo. A ferramenta ll!“"'pode ser utilizada em uma sequéncia de
acoes que permite definir todas as letras de uma selecao como maiusculas.

12. (CESPE/2013/TEM/AUDITOR FISCAL DO TRABALHO/Q.100)
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Acerca do PowerPoint 2010 e da figura acima, que mostra uma janela desse
software com uma apresentacao em processo de preparagao, julgue o item
seguinte. Para se iniciar a apresentacao dos eslaides a partir do eslaide

7 . . . ~ [°E
atual, é suficiente clicar o botao :':T.

13. (CESPE/2013/TRE-MS/CONTABILIDADE/Q.20)
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A figura acima mostra uma janela do Microsoft PowerPoint, com o texto
de uma apresentagao em processo de edicao. Com relagao a essa figura e
ao PowerPoint, assinale a opgao correta.

a) Ao se selecionar o texto dentro de um retangulo tracejado, trocar o

nimero 32, na ferramenta ¥ 7, por 64, o tamanho da fonte do texto serd
mantido, mas o tamanho da imagem de exibicdao do texto sera duplicado.

b) Ao se clicar o botdo E', sera adicionado um novo eslaide em branco a
apresentacao.

c) Para se salvar o arquivo em edicao e fechar o programa, € suficiente

Cin
clicar o botdo .

d) Para se aumentar o espacamento entre as linhas do texto da

apresentacao, € suficiente selecionar todas as linhas e se clicar o botao
A

e) E possivel se alterar a orientacdo (de horizontal para vertical) do texto
que esta dentro do retdngulo tracejado com o auxilio da ferramenta i,

(VUNESP/2009/SECRETARIA ESTADUAL DE EDUCACZ\O -
SP/Agente de Organizacao Escolar) Para iniciar uma apresentacao de
slides no PowerPoint 2003, em sua configuragao padrao, pode-se pressionar
a tecla

A) F1.
B ) F3.
C ) F5.
D) F7.
E ) FO.
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(CETRO/2012/Pref. Campinas/Administrador Geral) Caio deseja
colocar o logotipo da empresa em todos os slides da sua apresentacao criada
no Microsoft PowerPoint 2007. Como Caio ja sabe, ndo é necessario inserir a
imagem do logotipo slide por slide, basta utilizar o recurso do Slide Mestre e
inserir a imagem que sera apresentada automaticamente por todos os slides
da apresentacao. Caio insere a imagem no Slide Mestre mas, ao voltar para
a apresentacdo, a imagem sé aparece no slide de titulo, ndo aparecendo em
nenhum outro slide de texto. Sendo assim, assinale a alternativa que
apresenta o que pode ter acontecido, nesse caso.

(A) Caio teria que optar entre apresentar o logotipo somente no slide de
titulo ou somente nos outros slides da apresentacao (slides de texto).

(B) Caio deve ter inserido a imagem do logotipo somente no Slide Mestre
correspondente ao titulo da apresentacao.

(C) O tamanho do arquivo da apresentacao deve ser muito grande, nao
suportando colocar a imagem em todos os slides.

(D) O tipo de imagem deve ser incompativel com o programa, apresentando
somente uma vez.

(CETRO/2012/Pref. Campinas/Agente Administrativo) Joaquim
esta comecando a criar uma apresentacao utilizando o Microsoft PowerPoint
2007. Ele comecou com um slide vazio, em branco, e inseriu um retangulo
com um texto no slide. Agora, Joaquim gostaria de centralizar
automaticamente, tanto na horizontal quanto na vertical, esse retangulo no
slide com um unico comando. Assinale a alternativa que apresenta como isso
pode ser feito.

(A) Clicar no retangulo e escolher a opgao Centralizar na guia Formatar.

(B) Clicar com o botao direito do mouse sobre o retangulo e escolher a opgao
Centralizar no Slide no menu que surgir.

(C) Clicar no retangulo e escolher a opcao Centralizar Imagem na guia
Exibicao.

(D) Nao existe opgao para centralizar automaticamente uma imagem no
slide nos dois sentidos.

(CONSULPLAN - 2011 - Comp. Espirito Santense de Saneamento -
Adjunto Administrativo) O software Microsoft Office PowerPoint 2003
(configuracao padrao), é utilizado para criacdo de slides. O aplicativo conta
com inUmeros recursos que tornam as apresentacdes cada vez mais
dindmicas. NAO é um recurso do PowerPoint:

a) Design: opcdo que permite ao usuario selecionar um modelo de slide pré-
definido.
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b) Esquemas de animacdo: opcdo que permite ao usuario adicionar ao slide
diversos tipos de efeito.

c) Plano de Fundo: opcao utilizada para criar um slide com um plano de
fundo personalizado.

d) Inserir grafico: opcao que permite a insercao de graficos no slide.

e) Formatacdo condicional: opcdao que aplica uma formatacdo a um slide de
forma automatica, caso a condicao informada seja estabelecida.

(CONSULPLAN - 2009 - Comp. Espirito Santense Saneamento
(CESAN) - Analista Sistemas de Saneamento / Pesquisa e
Desenvolvimento) No Microsoft PowerPoint 2000, assinale as alternativas
de impressao das apresentacoes:

a) Slides - Folhetos - Imagens - Estrutura de tépicos

b) Slides - Folhetos - Anotagdoes — Imagens

c) Slides - Imagens - AnotacOes — Estrutura de tépicos
d) Slides - Folhetos — Anotacbes — Estrutura de tépicos
e) Folhetos — Anotacdes - Imagens — Estrutura de tépicos

(FGV/2006/SEFAZ-MS/Fiscal de Rendas) Um usuario do Powerpoint
2002 BR estd montando uma apresentacao. Para executar as acles
referentes a Verificar Ortografia e Exibir Apresentacao, ele devera acionar,
respectivamente, as seguintes teclas:

a) F6 e F5.
b) F6 e F11.
c) F7 e F5.
d) F7 e F11.
e) F8 e F5.

(FUNIVERSA - 2010 - SESI - Técnico em Educacao) O Microsoft
Office Powerpoint 2003, versao em portugués, permite uniformizar a
aparéncia de uma apresentacdo de forma rapida, por meio de um recurso
gue armazena informagoes acerca do posicionamento do texto e de objetos
em um slide, tamanhos dos espacos reservados, estilos de texto, plano de
fundo, temas de cores, efeitos e animacdo. Esse recurso esta indicado
corretamente em

A) Slide Mestre.
B) Layout do slide.
C) Design do slide.
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D) Apresentacao de slides.
E) Configurar apresentacao.

21. (CESPE/2012/TRE-RJ/Analista Judiciario Administrativa "Sem
Especialidade™) Acerca de edicdao de textos, planilhas e apresentagdes nos
ambientes Microsoft Office 2010 e BrOffice 3.0, julgue o item a seguir. Por
intermédio do Microsoft PowerPoint 2010, é possivel salvar uma
apresentacao como video, sendo possivel, ainda, visualizar a apresentacao
mesmo por meio de computador sem o PowerPoint instalado em seu
sistema, e configurar a resolucdo e o tamanho desses arquivos de video
tanto para dispositivos mdveis como para monitores de computadores de
alta resolugao HD.

22. (CESPE/2010/DPU/Analista Técnico Administrativo) No modo de
apresentacao de slides do MSPowerPoint, que pode ser acionado por meio da

tecla F5 ou do botdo ; , € possivel visualizar os slides de uma
apresentacao em conjuntos de quatro slides por tela.

23. (CESPE/2011/TRE-ES/Técnico Judiciario) Julgue o item seguinte,
relacionado aos aplicativos que compdem os pacotes BrOffice.org e Microsoft
Office. No PowerPoint 2007, a tecla S pode ser usada para parar ou reiniciar
uma apresentacdo automatica que esteja em andamento.

24. (CESPE/2008/TST/Técnico Judiciario) Com relacdo ao PowerPoint
2007, julgue o item a seguir. O PowerPoint 2007 disponibiliza botdes que, ao
serem clicados, permitem aumentar ou diminuir o tamanho da fonte de um
texto que esteja selecionado em um slide.

25. (CESPE/2012/Camara dos Deputados/Técnico em Material e
Patrimonio) A respeito de aplicativos do Microsoft Office 2010 e do
BrOffice, julgue o item seguinte. Com o objetivo de criar trilhas sonoras em
eslaides, o PowerPoint permite a inclusao de audio em apresentacdes e, a
partir da versdao 2010, podem ser utilizados arquivos de audio no formato
MP3. Porém, essas trilhas sonoras, quando aplicadas, deverdao abranger toda
a apresentacao, nao sendo permitido restringir a aplicagdo a apenas uma
parte dela.

26. (CESPE/2010/Técnico Superior — Formacao 1- DETRAN-ES) No
PowerPoint 2007, em uma apresentacao definida como personalizada,
apenas os slides que tenham sido selecionados serao exibidos.
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27. (TJ-ES/2011/CBNS1_01/Superior) No Microsoft PowerPoint, um
arquivo pode ser editado tendo-se como base um conjunto de eslaides
mestres que podem ser alternados durante a apresentagao, criando-se,
assim, uma variacao de formatos, planos de fundo e padroes que podem ser
utilizados para enriquecer a apresentacao com diversos estilos.

28. (CESPE/2010/Assistente Técnico de Transito - DETRAN-ES) No
PowerPoint 2007, é possivel associar a emissao de sons a um slide, devendo
esse slide ser adequadamente configurado para indicar o momento exato em
que sera iniciada a execucao do som.

29. (CESPE/2010/DETRAN-ES/Assistente Técnico de Transito) No
PowerPoint 2007, é possivel definir a velocidade da transicao entre slides de
uma apresentacdo, utilizando-se a opcdo Animacdes; nesse caso, 0 usuario
precisa informar o tempo da transicao, em segundos.

30. (TJ-ES/2011/CBNM/Nivel Médio) No Microsoft PowerPoint, as caixas
de texto sdo elementos graficos que podem ser dimensionados com a
finalidade de inclusao, no eslaide, de letras, palavras ou textos que se deseje
digitar e inserir em qualquer espaco do eslaide, dentro de uma
apresentacao.

31. (TJ-ES/2011/CBNM1_01/Nivel Médio) No Modo de anotacdes do
Microsoft PowerPoint, ha, na tela, um espaco para anotacdes que poderdo
ser exibidas juntamente com cada eslaide da apresentacao. Esse recurso fica
acessivel caso, em qualquer eslaide da apresentacdo, seja ativado o modo
de Apresentacao de Slides do Microsoft PowerPoint.
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