PowerPoint 2016 para Mac (] Office

Guia de Inicio Rapido

Esta nova versdo do PowerPoint foi cuidadosamente projetada para seu Mac. Use este guia para aprender as no¢oes basicas.

Obtenha acesso rapido as ferramentas e aos comandos Barra de Ferramentas de Descubra os comandos contextuais Pesquise suas apresentacoes

Veja o que o PowerPoint 2016 para Mac pode fazer clicando Acesso Rapido Selecione formas, imagens e outros objetos Comece a digitar na caixa Pesquisar para
nas guias da faixa de opg¢des e explorando ferramentas Mantenha os comandos em sua apresentacdo para revelar guias localizar instantaneamente o que vocé esta
novas e conhecidas. conhecidos ao seu alcance. adicionais. procurando.
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Mostre ou oculte a faixa de
opgoes

Precisa de mais espaco na sua
tela? Clique na seta para ativar
ou desativar a faixa de opgdes.
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Navegue e organize
Clique em uma miniatura de
slide para alternar para ela ou
arraste um slide para mové-lo
para cima ou para baixo na

Inicie a apresentacao

Clique aqui para comecar a
apresentar a partir do slide atual
ou clique na guia Apresentacao
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CO ntoso B I St ro de Slides na faixa de opcdes.
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Clique nos botdes de barra de

status para alternar entre as
opcoes de exibicdo ou use o
controle deslizante de zoom
para ampliar a exibicdo do slide
até ficar satisfeito.

Controle comentarios da sua
equipe usando o painel
Comentarios ao criar um
rascunho do conjunto perfeito.
Quando for a hora de apresentar,
use o painel Anotacdes para
manter os fatos importantes ao
seu alcance.

Clique para adicionar anotagdes
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Crie algo

Use uma Apresentagcao em Branco para comecar a trabalhar. Ou economize seu
tempo selecionando e personalizando um modelo que se assemelhe ao que vocé
precisa. Para voltar a qualquer momento para essas opgoes, clique em Arquivo >

Novo usando Modelo.
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Apressntagéo em Branco

Permaneca conectado

Precisar trabalhar em praticamente qualquer lugar e em dispositivos diferentes?
Entre para acessar facilmente os arquivos usados recentemente, em qualquer lugar,
em qualquer dispositivo, por meio da integracdo perfeita entre o Office 2016 para
Mac, o OneDrive, o OneDrive for Business e o SharePoint.
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Localize arquivos recentes

Se vocé so trabalha com arquivos armazenados no disco rigido do Mac ou transita
entre varios servicos de nuvem, clicar em Arquivo > Abrir Recentes levara vocé as
apresentacdes usadas recentemente e aos arquivos que podem ter sido fixados a

sua lista.
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Defina suas preferéncias

Algo ndo esta funcionando exatamente como esperado? E facil alterar e
personalizar as opgdes a qualquer momento. No menu PowerPoint, clique em
Preferéncias e entdo configure o PowerPoint como desejar.

o Preferéncias do PowerPoint

Ferramentas de autoria e revisdo
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Altere o layout

As boas apresenta¢des adaptam sua estrutura aos pontos que estao sendo
apresentados. Mude as coisas de lugar dinamicamente para ajusta-las, de forma
literal ou figurativa. Na guia Inicio, clique em Layout e navegue pelas opgdes
disponiveis. Os novos slides adotardo sua opcao atual, que podera ser facilmente
substituida por uma nova.
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Mantenha as anotacdes de slide ao
seu alcance

O pilar de qualquer boa apresentacdo baseada em fatos é composto por dados que
fundamentem os seus pontos. Evite sobrecarregar seu publico-alvo ao priorizar
todos os detalhes do seu conjunto; em vez disso, mantenha os fatos e os nimeros
importantes no painel Anotacdes para uma pesquisa facil, seja durante o ensaio
ou na propria apresentacao.

* As vendas subiram 29% no ano passado, apesar da crise
no setor.

+ A receita do Contoso Bistro esta na lideranca pelo terceiro
ano consecutivo.
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Formate formas com precisao

Obtenha formatacao precisa de imagens, de formas e de objetos com as ferramentas
abrangentes disponiveis nos painéis de tarefas Formatar. Comece pela selecdo no
seu slide atual e clique em Formatar > Mais Op¢6es na barra de menus.
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Compartilhe o seu trabalho com
outras pessoas

Clique no botdo Compartilhar esta apresentacao no canto superior direito para
convidar outras pessoas para editar sua apresentacdo atual, para copiar um link
para o local do arquivo na nuvem ou para enviar uma copia como um anexo de
arquivo desde seu servico de email preferido.

Opgoes De Compartilhamento
& Convidar Pessoas

¢ Copiar Link ®
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Obtenha outros Guias de Inicio Rapido

O PowerPoint é apenas um dos aplicativos recém-projetados no novo Office 2016
para Mac. Acesse http://aka.ms/office-mac-guides para baixar nossos Guias de
Inicio Répido gratuitos para as novas versdes para Mac do Word, do Excel, do
Outlook e do OneNote.

Se vocé tiver algum comentario sobre nossos guias, envie-os na parte inferior da
pagina de download. Obrigado!
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Obtenha ajuda com o PowerPoint

Na barra de menus, clique em Ajuda para procurar os recursos e os comandos do
PowerPoint com os quais vocé precisa de ajuda ou clique em Ajuda do PowerPoint
para navegar pelo conteudo popular. Para nos dizer se as informagdes que
fornecemos tém sido Uteis para vocé, use o formulario de comentarios na parte
inferior de cada um dos nossos artigos da Ajuda.

Buscar | o
Ajuda do PowerPoint #?

Verificar Atualizagoes

Envie-nos seus comentarios

Adora o PowerPoint para Mac? Tem alguma ideia para melhora-lo? Clique no icone
do smiley no canto superior direito da janela do aplicativo para enviar seus
comentarios diretamente para a equipe de desenvolvimento do PowerPoint.
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g Diga-nos do que Vocé Gosta...

@ Diga-nos o que Precisa Ser Melhorado...



