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O QUE E MAIS COBRADO DENTRO DO ASSUNTO?

A andlise estatistica refere-se ao periodo de 2021 a 2025, abrangendo provas realizadas pela
banca organizadora do concurso de niveis médio e superior (em informatica, ndo ha diferenciacdo
do nivel de questées). Por fim, quando ndo ha quantidade razoavel de questées para analisar, nés
consideramos percentuais de incidéncias de bancas similares.

% DE COBRANGCA

TOPICO [AOCP]
Interface Grafica 07%
Guia Arquivo 08%
Guia Pagina Inicial 09%
Guia Inserir 08%
Guia Design 04%
Guia Transi¢oes 08%
Guia Animacgdes 05%
Guia Apresentacdo de Slides 16%
Guia Revisao 03%
Guia Exibir 14%
Lista de Atalhos 18%
TJ-PR (Técnico Judiciario) Passo Estratégico de Informatica - 2025 (Pés-Edital) 3
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ROTEIRO DE REVISAO E PONTOS DO ASSUNTO QUE

MERECEM DESTAQUE

A ideia desta secdo é apresentar um roteiro para que vocé realize uma revisdo completa do
assunto e, ao mesmo tempo, destacar aspectos do conteido que merecem atengéo.

MS-POWERPOINT

O MS-PowerPoint é um software de apresentacdo que faz parte do pacote Microsoft Office, amplamente
utilizado para criar slides dindmicos e visuais em apresentacdes. Ele oferece ferramentas para inserir
textos, imagens, graficos, videos e animacdes, além de permitir a personalizacdo de transi¢des entre os
slides. Com uma interface intuitiva, o PowerPoint é ideal para apresentacdes em ambientes profissionais,
académicos e pessoais, facilitando a comunicacdo de ideias de forma clara e visualmente atraente.

Ele é amplamente usado em ambientes académicos, empresariais e domésticos para producgdo
de documentos variados. A Faixa de Op¢des (CTRL+F1 permite ocultar/exibir) é aquele conjunto
de opcdes de funcionalidades exibidas na parte superior e agrupadas por temas para que os
usuarios localizem as ferramentas com mais facilidade. Existem trés componentes fundamentais
na Faixa de Opcodes, quais sejam: Guias, Grupos e Botdoes de Agado/Comandos.

. Lrupos

PRINCIPAIS GUIAS DO POWERPOINT

A[R[E|[ID]A[T

PAGINA i EXIBIR/ = = APRESENT.
INICIAL ARQUIVO REVISAO EXIBICAO ANIMACOES | TRANSICOES DE SLIDES

GUIAS FIXAS - EXISTEM NO MS-EXCEL, MS-WORD E MS- )
POWERPOINT GUIAS VARIAVEIS

FORMATOS SUPORTADOS PELO POWERPOINT

.pptx .pptm .ppt pdf XpS .potx
.potm .pot thmx .Ppsx .pPpsm .pps
.ppam ppa xml .mp4 .dvd .gif
Jjpg .png Aif .bmp wmf .emf
rtf pptx .odp .mht .mhtml .htm/.html
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GUIAS

\L—b Compartilhar l'v_—|

Design Transigées Animages Apresentagdo de Slides Revisdo Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer

Arguiva Pégina Inicial Inserir
- T ¢ DLayout' A a8 =_=_ == = “u ’_z>|_:| O Oy O Localizar
A =YY HE B
. ID 5 N 19 Redefinir 5] . oraan [ ab supstituir -
LR abe AV a aly ====|= ormas Organizar B )
o » Slide- O Segdn~ NI S §a-A “ i - - o [+ Selecionar -
‘irea de Transferéncia = Slides Fonte Paragrafo Desenho Edigdo ~

GRUPOS COMANDOS

BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO RAPIDO

FAIXA DE OPGOES

BARRA DE TITULOS

=] g T = Apresentagéol - PowerPoint Diego Carvalho ) 4 O
|& Compartilhar [

Transigoes Animagdes Apresentagdo de Slides Revisdo Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer

Arguivo Pagina Inicial Inserir Design
A — A .
&D X [=] Layout ~ A oa|e L= EE |15 ’__|<>:| DD 2 £ Localizar
ol By N 17 Redefinir ) Bl . o Lo b supstituir
alar ovo AV a aby ====|= ormas Organizar - .
= ¥ Slide~ O Segio~ NI S §abeS-4A A - - - = I== m| o o G [ Selecionar -
Area de Transferéncia Slides Fonte Paragrafo Desenho Edigio ~

1 —
. PAINEL DE SLIDES

Clique para adicionar um
titulo

Clique para adicionar um subtitulo

SLIDE
PAINEL DE ANOTACOES

ocs B O F - 1 + 6% [

Slide 1de 1 Portugués (Brasil) | = Anotagdes 1= oo

a TJ-PR (Técnico Judiciario) Passo Estratégico de Informatica - 2025 (Pés-Edital)
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FORMATACAO

hrea de Transferéncia

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Permite transferir um contetido da Area de Transferéncia para
COLAR CTRL +V o seu local de destino. E possivel escolher uma opcio de

colagem, como manter a formatagdo ou colar apenas o

conteldo.

Permite retirar um item de seu local de origem e transferi-lo

RECORTAR CTRL + X para Area de Transferéncia, para poder colar em outro local.
Permite copiar um item de seu local de origem para Area de
CTRL+C Transferéncia.

Permite copiar configuracdes de formatacdo de uma selecdo e
PINCEL DE aplicar em seu local de destino. Para aplicar a formatacdo em
varios lugares, clique duas vezes no Pincel de Formatacao.

GRUPO: SLIDES

|Layout -

¥ Redefinir
Movo

Slide ~ (] Segdo
Slides

OPCAO ATALHO DESCRICAO

NOVO SLIDE CTRL + M Adicionar um slide a apresentacao.

Alterar o layout do slide de diversas maneiras - ha diversos

= temas predefinidos do Office: Slide de Titulo, Titulo e
Conteldo, etc.
m Reestabelecer as configuracdes padrdo de posicédo, tamanho e
i formatacdo dos espacos reservados dos slides.

SECAO ) Organizar seus slides em se¢des.

GRUPO: FONTE

Calibri (Corpo) “l2a A A P
N7 SSabeA-pa- W-A-

Fonte

OPCAO ATALHO DESCRICAO

FONTE CTRL:FSHIFT Selecionar uma nova fonte para o seu texto.

v

TJ-PR (Técnico Judiciario) Passo Estratégico de Informatica - 2025 (Pés-Edital) 6
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TAMANHO CTRL + SHIFT  Mudar o tamanho do texto.
DA FONTE + P
AUMENTAR .
TAMANHO DA CTRL++>SHIFT Tornar o texto um pouco maior.
FONTE
DIMINUIR
TAMANHO DA CTRL++<SHIFT Tornar o texto um pouco menor.
FONTE
LIMPAR TODA A ) Permite remover toda a formatacdo da selecdo, deixando
FORMATACAO apenas o texto normal, ndo formatado.

NEGRITO CTRL + N Colocar o texto em negrito.
ITALICO CTRL + | Aplicar italico ao texto.
SUBLINHADO CTRL+s  >ublinharotexto.
SOMBRA DE ) Adicionar uma sombra atras do texto selecionado para destaca-
TEXTO lo no slide.
TACHADO ) Riscar o texto tracando uma linha no meio dele.

ESPACAMENTO
ENTRE -
CARACTERES

MAIUSCULAS E Mudar o texto selecionado para maiusculas, mindsculas ou
MINUSCULAS outros usos.

COR DE REALCE ) D4 destaque ao texto, realgando-o com uma cor brilhante.
DO TEXTO
COR DA FONTE i Mudar a cor do texto.

GRUPO: PARAGRAFO

Ajustar o espaco entre os caracteres.

~ __:Q_ Direcao do Texto ~
| I |Alinhar Texto -

T Converter em SmartArt =
Paragrafo fa

OPCAO ATALHO DESCRICAO

) CriarAuma lista de marcadores. Clique na seta para mudar a
aparéncia do marcador.
) griar uma Iis‘Ea numerada. Clique na seta para ver mais formatos
e numeragao.

) Diminuir o nivel do recuo.

DE LISTA
) Aumentar o nivel de recuo.

DE LISTA
) Controlar a quantidade de espaco entre as linhas do texto.

ENTRE LINHAS
ALINHAR A Alinhar o contetdo a esquerda.

TJ-PR (Técnico Judiciario) Passo Estratégico de Informatica - 2025 (Pés-Edital) 7
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Centralizar o conteldo.

CENTRALIZAR CTRL+E

ALINHAR A Alinhar o contetdo a direita.
DIREITA CIREHG

JUSTIFICAR CTRL + J DIStI’IbUI.I’ o texto. umformle'mente entre as margens.
Proporciona bordas limpas e nitidas ao documento.

ADICIONAR OU Dividir o texto em duas ou mais colunas, escolhendo a largura

REMOVER - e o espagamento das colunas ou usar um dos formatos
COLUNAS predefinidos.

DIRECAO DO Alterar a orientacdo do texto para vertical, empilhado, ou gira-
TEXTO lo para a direcdo desejada.

Mude a forma como o seu texto esta alinhado dentro da caixa
ALINHAR TEXTO - de texto.
CONVERTE EM ) Converter o texto do seu slide em um elemento gréafico com
SMARTART SmartArt, como um diagrama ou um fluxograma.

GRUPO: DESENHO

= L1000 [m £ Preenchimento da Forma
-

L& (5 4" [# Contomo da Forma ~
EIRIAYE R

Organizar Estilos
N Rapidos ~
Desenho

OPCAO ATALHO DESCRICAO

m Inserir formas prontas, como circulos, quadrados e setas.
Organizar objetos no slide alterando sua rodem, posicdo e
ORGANIZAR - rotacdo. Também é possivel agrupar varios objetos para que
eles sejam tratados como um Unico objeto.

Adicionar rapidamente um estilo visual a forma ou estilo de
linhas selecionados. Cada estilo usa uma combinacao exclusiva
de cores, linhas e outros efeitos para alterar a aparéncia da
forma.

Preencher uma forma selecionada com uma cor sdlida,
DA FORMA ) gradiente, imagem ou textura.
Escolher a cor, a largura e o estilo de linhas de contorno para
FORMA i sua forma.
Aplicar um efeito visual a forma selecionada, como sombra,
FORMA i brilho, reflexo ou rotacao 3D.

GRUPO: EDICAO

£ Localizar ~
ab_Substituir

L4 Efeitos de Forma -

ESTILOS RAPIDOS -

[ + Selecionar ~

Edicio

OPCAO ATALHO DESCRICAO

LOCALIZAR CTRL + L Localizar texto ou outro contetdo.

SUBSTITUIR CTRL+ U Pesquise o texto que vocé quer mudar e substitua-o por outro.

TJ-PR (Técnico Judiciario) Passo Estratégico de Informatica - 2025 (Pés-Edital) 8
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SELECIONAR ) Selecionar o texto ou objetos no documento.

GRUPO: SLIDES

OPCAO ATALHO DESCRICAO

NOVO SLIDE CTRL+ M Adicionar um slide a apresentacgao.

GRUPO: TABELAS

Tabela
Tabelas

OPCAO ATALHO DESCRICAO
TABELA = Adicionar uma Tabela.

GRUPO: IMAGENS

- e - ~
O ke @+ =4
Imagens Imagens Instantdneo  Album de
Online o Fotografias ~
Imagens

m ) Inserir imagens do seu computador ou de outros
computadores a que vocé estd conectado.
m i Encontre e insira imagens de varias fontes online.

Adicione aos documentos rapidamente uma captura
INSTANTANEO - instantdnea de qualquer janela que esteja aberta na area de
trabalho.

ALBUM DE i Criar uma apresentacdo para a sua colecdo de fotos favoritas.
FOTOGRAFIAS

GRUPO: ILUSTRACOES

PSR =N |

Formas icones Modelos SmartArt Grafico
- SD -
llustragbes

OPCAO ATALHO DESCRICAO
| FORMAS | - Inserir formas prontas, como circulos, quadrados e setas.

‘ Inserir um icone para se comunicar visualmente usando
ICONES - ,
simbolos.

MODELOS 3D - Inserir um modelo 3D possivel de girar e ver todos os angulos.

SMARTART - Inserir um elemento grafico SmartArt.

TJ-PR (Técnico Judiciario) Passo Estratégico de Informatica - 2025 (Pés-Edital) 9
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GRAFICO - Permite adicionar um gréfico.
GRUPO: SUPLEMENTOS

o Loja
a Meus Suplementos ~

Suplementos

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Permite navegar na Office Store e explorar os seus
- suplementos.

Inserir um suplemento e usar a web para aprimorar o seu

MEUS - trabalho.

SUPLEMENTOS

=) 5, []
Zoom Link Agdo

Links

OPCAO ATALHO | DESCRICAO |

Permite criar uma tabela interativa com o Zoom de Resumo ou
- pule para slides e se¢des especificos com o Zoom de Slide e de

Secéo.
Criar um link no documento para répido acesso a paginas da
CTRL + K Web e arquivos. Também podem levar para locais no préprio
documento.
) Atribuir.aoc?bjeto selecionado uma acgédo a ser realizada quando
o usuario clicar ou passar o mouse sobre ele.

GRUPO: COMENTARIOS

)

Comentario

Comentarios

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Adicionar uma anotacdo sobre uma parte selecionada do
COMENTARIO - documento.

GRUPO: TEXTO

Caixa Cabegalho WordArt __
de Texto e Rodapé 2]
Texto

OPCAO ATALHO DESCRICAO

a TJ-PR (Técnico Judiciario) Passo Estratégico de Informatica - 2025 (Pés-Edital) 10
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Desenha uma caixa de texto em qualquer lugar. E uma maneira

CAIXA DE TEXTO ) de ok?ter o tamanho exqto da _caixa de texto desejada,
especialmente quando estiver adicionando texto a formas e
objetos.

O conteddo do cabecalho e do rodapé é exibido na parte
CABECALHO E superior e inferior de cada pagina impressa. Isso € Util para a
RODAPE

apresentacao de informacdes, tais como o nome do arquivo, a
data e a hora.

Adicionar um toque artistico ao documento usando uma caixa
WORDART - de texto de WordArt.
Adicione a data ou hora atual rapidamente.
DATA E HORA -

- Numere os slides da sua apresentacdo para facilitar a

INSERIR NUMERO ore. > 9 ) apresentacac p .
- referéncia. Também ¢é possivel adicionar o nimero do slide

DO SLIDE . . . , .
clicando em uma caixa de texto e, depois, em Numero de Slide.

Objetos inseridos sdo documentos ou outros arquivos que o

OBJETO i usuario inseriu neste documeqto. Em vez de .ter &?rquivos
separados, algumas vezes, é mais facil manté-los inseridos em
um documento.

GRUPO: SIMBOLOS
T Q

Equagdo Simbolo

Simbolos

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Inserir equacdo: Adicionar equagdes matematicas comuns ao
seu documento, como a area de um circulo ou uma equacéo de
segundo grau. Também é possivel criar suas proprias equagdes
usando a biblioteca de simbolos e estruturas mateméticas.

EQUACAO -

Adicione simbolos que nado estdo em seu teclado. Permite
escolher dentre diversas opcdes inclusive simbolos

SimMBOL - . ol .
oLo mateméaticos de moeda e de direitos autorais.

GRUPO: MIDIA

Video Audio Gravagio
- = de Tela
Midia

OPCAO ATALHO DESCRICAO

VIDEO ) Adicionar videos a apresentacao.

Inserir o dudio de seu computador ou de uma variedade de
- fontes online. Também é possivel gravar dudio com um
microfone.

TJ-PR (Técnico Judiciario) Passo Estratégico de Informatica - 2025 (Pés-Edital) 11
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GRAVACAO DE ) Gravar a sua tela de computador e o dudio correspondente
TELA antes de inserir a gravacao no seu slide.

GRUPO: TEMAS

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Permite escolher um novo tema para dar ao documento um
estilo instantédneo e a personalidade certa. Cada tema usa um
conjunto de cores, fontes e efeitos para criar uma aparéncia
constante.

TEMAS -

GRUPO: VARIANTES

Variantes

OPCAO ATALHO DESCRI
VARIANTES Personalizar a aparéncia do deS|gn atuaI

GRUPO: PERSONALIZAR

Tamanho Formatar Tela
do Slide = de Fundo
Persomnalizar

OPCAO ATALHO DESCRICAO

TAMANHO DO Alterar o tamanho dos slides desta apresentacao.
SLIDE )

FORMATAR TELA ) Ajusta a formatacdo do plano de fundo ou oculte elementos de
DE FUNDO design do projeto atual.

GRUPO: DESIGNER

Ideias de
Design
Designer

OPCAO ATALHO DESCRICAO

IDEIAS DE DESIGN ) Abre um palnel. de ideias de design de remodelagdes
instantédneas de slides.

GRUPO: VISUALIZACAO

a TJ-PR (Técnico Judiciario) Passo Estratégico de Informatica - 2025 (Pés-Edital) 12
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50

Visualizar
Visualizagio

OPCAO ATALHO DESCRICAO
VISUALIZAR - Reproduzir a transicdo deste slide.

GRUPO: TRANSICAO PARA ESTE SLIDE

DS e 2 Q@ @ & ® W o s
Transformar

Opcdes de

Nenhuma Esmaecer Empurrdo Apagar Dividir Revelar Recortar Barras Forma

Transigdo para este Slide

) Escolher um efeito especial de transicdo entre este slide e o
ESTE SLIDE slide anterior.
) Alterar para uma variacdo de transicao selecionada.
EFEITO

GRUPO: INTERVALO

‘f; Som: [Sem som] = Avangar Slide
(") Duragsio: 02,00 *  [+] Ao Clicar com o Mouse
=] Aplicar a Todos ] Apés: 00:00,00 2

Intervalo

OPCAO ATALHO DESCRICAO

) Escolha um som para tocar durante a transicdo do slide anterior
para este.
DURACAO ) Especificar a duracdo da transicao.
APLICAR A TODOS ) A!ohcar as configuragbes deNtranS|gao, efeitos e intervalo do
slide atual a toda apresentacao.
Selecione para a opgao de Clicar com o Mouse. Assim, ele ird
AVANCAR SLIDE - aguardar um clique de mouse para se mover para o proximo
slide.
AVANCAR SLIDE i Seleuope a opgdo para mover o proximo slide apds um
determinado nimero de segundos.
GRUPO: VISUALIZACAO

*

Visualizar

Visualizagio|

OPCAO ATALHO DESCRICAO
VISUALIZAR - Reproduzir a animacao do slide selecionado.

GRUPO: ANIMACAO

a TJ-PR (Técnico Judiciario) Passo Estratégico de Informatica - 2025 (Pés-Edital) 13
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* *: r w )1 w

Nenhuma Aparecer Esmaecer Surgir Flutuar para... Dividir Apagar

Animagio

OPCAO ATALHO DESCRICAO
ANIMACAO ) Selec.lonar uma animagdo a ser aplicada aos objetos
selecionados no slide.
OPCOES DE ) Aplicar um efeito de animacao ao objeto selecionado.
EFEITO

GRUPO: ANIMACAO AVANCADA

'l* 4 Painel de Animagao
- Disparar ~
Adicionar
Animagao * ¥ Pincel de Animagao

Animagio Avangada

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Escolha um efeito de animagdo para adicionar aos objetos
ADICIONAR selecionados. A nova animacdo serd aplicada apds as
ANIMACAO animagdes ja existentes no slide.

Abra o painel de Animacao para ver e editar a linha do tempo
PAINEL DE das animagdes neste slide.
ANIMACAO

Definir uma condigdo inicial especial para uma animagdo. O
usuario pode definir a animacao para iniciar depois de clicar em
DISPARAR - uma forma ou quando a reproducdo da midia alcangar um
indicador.

Serve para aplicar o efeito a outros objetos na apresentacgéo.

PINCEL DE ALT + SHIFT + Selecione o objeto com a animagao de que vocé gosta. Clique
ANIMACAO C em Pincel de Animacéo e selecione outro objeto para aplicar
automaticamente a animacao.

GRUPO: INTERVALO

P Iniciar: Ao Clicar - Reordenar Animacio
' Duragio: Automat -
'\',\' Atraso: 00,00

Intervalo

OPCAO ATALHO DESCRICAO

As animagdes podem comecar com um clique do mouse, ao
INICIAR - mesmo tempo que a animagao anterior ou apds a animagao
anterior.
M Especificar a duragdo de uma animacéo.
DURAGAO - P & ¢
Executar a animacdo apds um determinado ndmero de
ATRASO - segundos.
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reoroesr [N et s
AN'MAng Eeézrajslse)cu ada mals cedo ou mailstarae ove €S ou IViove

GRUPO: INICIAR APRESENTACAO DE SLIDES

Do Do Slide Apresentar Apresentacdo de Slides
Comego  Atual Online - Personalizada -
Iniciar Apresentagio de Slides

OPCAO ATALHO DESCRICAO

DO COMECO F5 Iniciar a apresentagao a partir do primeiro slide.

=@

DO SLIDE ATUAL SHIET + F5 Iniciar a apresentagao diretamente do slide atual.

APRESENTAR Apresente a apresentacao de slides online com o servico de
CTRL +F5 ~ ~
ONLINE apresentagao padrao.

APRESENTACAO
DE SLIDES -
PERSONALIZADA

GRUPO: CONFIGURAR

Z Executar NarragGes

E possivel mostrar apenas os slides escolhidos. E uma 6tima
maneira de adapta-la para publicos diferentes.

=Y — -
it /| Usar Intervalos
Configurar Ocultar ~ Testar Gravar Apresentacdo

Apresentacdo de Slides Slide  Intervalos de Slides ~ || Mostrar Controles de Midia
Configurar

CONFIGURAR Configure opcdes avancadas para a apresentacdo de slides,
APRESENTACAO - como o modo de quiosque.
DE SLIDES

OCULTAR SLIDE ) Oculte o s||~de atual para que ele ndo seja mostrado durante a
apresentacao.

Inicie a apresentacdo de slides em tela inteira para testar o
INTERVALOS ) tempo ideal para cada slide.

Reproduza narragbes em audio e gestos de ponteiro laser
NARRACOES ) durante sua apresentacao.

Reproduza os tempos dos slides e da animacdo durante a
INTERVALOS ] apresentagao de slides.

MOSTRAR
CONTROLES DE .
MIDIA

Mostre os controles para reproduzir clipes de dudio e video
quando forem focalizados durante a apresentacédo de slides.

GRUPO: MONITORES

:_' Monitor: Automatico
[] Usar Modo de Exibigio do Apresentador

Monitores

OPCAO ATALHO DESCRICAO
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Mostrar Apresentacdo em permite que o PowerPoint escolha
automaticamente que monitor exibird a apresentacdo de slides
ou escolha um vocé mesmo.

MONITOR -

O modo de exibicdo do apresentador mostra o slide em tela
USAR MODO DE inteira em um monitor e o “modo de exibicdo do orador” em

EXIBICAO DO - outro monitor, mostrando uma visualizacdo do préximo slide,
APRESENTADOR as anotacbes do orador, um cronometro e outras
funcionalidades.

GRUPO: REVISAO DE TEXTO

v [
Verificar Dicionaric de
Ortografia Sindnimos
Revisdo de Texto

OPCAO ATALHO DESCRICAO

VERIFICAR E7 O Word vai verificar a ortografia no seu documento, além de
ORTOGRAFIA erros de digitacdo.

DICIONARIO DE SHIFT 4 7 dO.Word vai sugerir outra maneira de expressar o que vocé quer
SINONIMOS zefr.

GRUPO: ACESSIBILIDADE

®

Verificar
Acessibilidade
Acessibilidade

OPCAO ATALHO DESCRICAO
VERIFICAR ) Verifica a acessibilidade.
ACESSIBILIDADE

GRUPO: IDEIAS

J6

Pesquisa
Inteligente
Ideias

OPCAO ATALHO DESCRICAO
PESQUISA i Saiba mais sobre o texto selecionado consultando defini¢oes,
INTELIGENTE imagens e outros resultados de varias fontes online.

GRUPO: IDIOMA

eh =
a= A
Traduzir |[dioma

Idioma

OPCAO ATALHO DESCRICAO
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TRADUZIR ) Traduzw o conteido em um idioma diferente usando o servico
online Microsoft Translator.
) E possivel escolher o idioma para ferramentas de revisdo de
texto, como verificagdo ortogréfica.
GRUPO: COMENTARIOS
+ X € P

Nove  Excluir Anterior Proxima  Mostrar
Comentario - Comentarios
Comentérios

OPCAO ATALHO DESCRICAO

NOVO ) Adicionar uma anotagdo sobre esta parte do documento.
COMENTARIO

EXCLUIR ) Excluir o comentério selecionado.

ANTERIOR ) Saltar para o comentério anterior.

PR()X'MO } Saltar para o proximo comentario.

MOSTRAR Mostrar o Painel Comentarios para exibir, adicionar e excluir
COMENTARIOS comentarios (que nao sdo exibidos durante uma apresentagao).

GRUPO: COMPARAR

Comparar

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Comparar e combinar outra apresentagdo com a apresentacdo
COMPARAR - atual.

ACEITAR i Se o usuério gostar desta alteracdo, poderd aceita-la.
Rejeitar a alteracdo atual. Clique na seta para rejeitar varias

REJEITAR ; jertar a0 <l P J
alteracdes de uma sé vez.
Ir para a alteracdo controlada anterior.

ANTERIOR ; P s

p Ir para a proxima alteracdo controlada.
PROXIMO - paraap s

PAINEL DE Mostrar o painel de revisdo ao revisar as alteracdes. E possivel
REVISAO ver as alteracdes de cada slide ou da apresentacao inteira.

CONCLUIR ) Encerrar a revisdo da apresentacdo aplicando as decisdes
REVISAO atuais de aceitacdo e rejeicdo.
GRUPO: TINTA
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—

&
Iniciar Escrita
a Tinta
Tinta

OPCAO ATALHO DESCRICAO

ANOTACOES A i Acrescentar tracos de caneta a mao livre e marca-texto ao
TINTA documento.

GRUPO: MODOS DE EXIBICAO

Normal Modo de Exibigio de Classificacio Anotagfes Modo de Exibigio
Estrutura de Topicos de Slides de Leitura
Modos de Exibicdo de Apresentacio

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Edite a sua apresentacdo de slides e navegue com miniaturas
- usando o modo de exibi¢do Normal.

MODO DE Edite e alterne entre slides no painel Estrutura de Tépicos. E

EXIBICAO DE possivel criar facilmente uma apresentacdo inteira apenas

ESTRUTURA DE colando sua estrutura de tépicos do Word no painel Estrutura
TOPICOS de Tépicos.

Exibe miniaturas de todos os slides da sua apresentagdo para

CLASSIFICACAO o o
- facilitar sua reorganizacao.

DE SLIDES

Permite visualizar como sua apresentacdo ficard quando
ANOTACOES - impressa com as anotacoes.

MODO DE Reproduza sua apresentacao de slides na janela do PowerPoint
EXIBICAO DE - para ver as animacgdes e transicdes sem alternar para uma
LEITURA apresentacao em tela cheia.

GRUPO: MODOS DE EXIBICAO MESTRES

Slide Folheto Anotagdes
Mestre Mestre Mastras

Modos de Exibicdo Mestres

OPCAO ATALHO DESCRICAO

O slide mestre controla a aparéncia da apresentagdo inteira,
inclusive cores, fontes, segundo plano, efeitos e praticamente
SLIDE MESTRE - todo o resto. E possivel inserir uma forma ou logomarca no slide
mestre, por exemplo, para que ela seja mostrada em todos os
slides automaticamente.

Personalizar a aparéncia de sua apresentacdo quando
impressa. Vocé pode escolher o desenho e o layout da
FOLHETO MESTRE - impressdo, como a formatacdo do plano de fundo e onde os
cabecalhos e rodapés aparecerdo. Também ¢é possivel
selecionar opcdes para a configuracdo da pagina.
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Personalizar a aparéncia de sua apresentacdo quando impressa
ANOTACOES com suas anotacoes.

MESTRAS

GRUPO: MOSTRAR

| Régua
| Linhas de Grade —

) Anotagdes
|| Guias

Mostrar

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Selecione para mostrar réguas nas laterais do documento.

SHIFT + ALT +
F9

Selecione para mostrar linhas de grade no plano de fundo do
documento para posicionamento perfeito do objeto. As linhas
de grade facilitam o alinhamento de objetos com outros
objetos ou com um ponto especifico na pagina.

Selecione para mostrar as guias de desenho ajustaveis as quais
vocé possa alinhar objetos no slide.

Adicione notas do orador aos seus slides para répida referéncia
x durante uma apresentacdo. O painel aparecerd abaixo do slide
ANOTACOES - presentacao.  p P X
atual nos modos e exibicdo Normal e Estrutura de Tépicos e ao
lado do slide atual no modo de exibicdo do Apresentador.

GRUPO: ZOOM

Zoom Ajustar
a Janela

LINHAS DE GRADE SHIFT + F9

Zoom

OPCAO ATALHO DESCRICAO
[ zooMm | - Alterar o zoom para o nivel ideal para o usuério.

AJUSTAR A - Ampliar a apresentagdo para que o slide preencha a janela
e pli P ¢ao para qu ide p J :

Grupo Cor/Escala de Cinza

GRUPO: COR/ESCALA DE CINZA
B cor

&= Escala de Cinza
mm Preto e Branco

Cor/Escala de Cinza

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Veja a apresentagao a cores.

COR
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Exibir a apresentacido em escala de cinza e personalizar o modo
ESCALA DE CINZA - P 5 \ P

como as cores serao convertidas na escala.

Exibir a apresentacdo em preto e branco e personalizar o modo
PRETO E BRANCO - P 5 pre P

como as cores serdo convertidas em preto e branco.

GRUPO: JANELA

== = Organizar todas ::

.:,—'- Em Cascata
Nova Altermar

Janela [ Mover Divisdo  janelas -

Janela

OPCAO ATALHO DESCRICAO
NOVA JANELA ) Abrir uma segunda Jgnela de doc'umento para que o usuario
possa trabalhar em diferentes locais ao mesmo tempo.
ORGANIZAR ) Empilhar as janelas abertas para que o usuério possa vé-las
TODAS todas de uma sé vez.
EM CASCATA ) Ver todas as janelas abertas sobrepostas na tela.
MOVER DIVISAO ) Mover os divisores que separam os diferentes painéis da janela.
ALTERNAR ) Alterne rapidamente para outra janela aberta.
JANELAS

GRUPO: MACROS

Macros

Macros

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Exiba uma lista de macros com as quais vocé pode trabalhar.
Lembrando que os macros sdo uma série de comandos e
instrugbes que vocé agrupa como um Unico comando para
realizar uma tarefa automaticamente.

ATALHOS ~
IMPORTANTES DESCRICAO
CTRL +V Permite transferir um conteddo da Area de Transferéncia para o seu local de

destino.

Permite retirar um item de seu local de origem e transferi-lo para Area de
Transferéncia.

Permite copiar um item de seu local de origem para Area de Transferéncia.

MACROS ALT + F8

CTRL+ X

CTRL+C

CTRL+M Adicionar um slide a apresentacgao.

CTRL + SHIFT + F Selecionar uma nova fonte para o seu texto.

Mudar o tamanho do texto.

CTRL + SHIFT + P
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CTRL + SHIFT + > Tornar o texto um pouco maior.

CTRL + SHIFT + < Tornar o texto um pouco menor.

CTRL + N Colocar o texto em negrito.

CTRL + 1| Aplicar italico ao texto.

CTRL+S Sublinhar o texto.

CTRL+Q Alinhar o contetdo a esquerda.

CTRL + E Centralizar o conteldo.

CTRL+ G Alinhar o conteldo a direita.

CTRL +J Distribuir o texto uniformemente entre as margens.

CTRL + L Localizar texto ou outro contetdo.

CTRL + U Pesquise o texto que vocé quer mudar e substitua-o por outro.

CTRL + K Criar um link no documento para rapido acesso a paginas da Web e arquivos.

ALT + SHIFT + C Serve para aplicar o efeito a outros objetos na apresentacao.

Iniciar a apresentacgdo a partir do primeiro slide.

O Word vai verificar a ortografia no seu documento, além de erros de digitacao.

T
N

SHIFT + E7 O Word vai sugerir outra maneira de expressar o que vocé quer dizer.

elecione para mostrar réguas nas laterais do documento.
SHIFT + ALT + F9 [B P 9

Mostra linhas de grade no plano de fundo do documento para posicionamento
do objeto.

Exiba uma lista de macros com as quais vocé pode trabalhar.

SHIFT + F9

ALT + F8

Mostra o uUltimo slide da apresentacao.

Sai do Modo de Apresentacdo de Slides (volta para o Modo de Edicao).
Oculta o slide que estéd sendo exibido durante a apresentagéo.

ENTER Passa para o préximo slide.

BACKSPACE Volta para o slide anterior.
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APOSTA ESTRATEGICA

A ideia desta secdo é apresentar os pontos do contelddo que mais possuem chances de serem
cobrados em prova, considerando o histérico de questées da banca em provas de nivel
semelhante a nossa, bem como as inovag¢ées no conteudo, na legislacdo e nos entendimentos
doutrinarios e jurisprudenciais.

Eu listei abaixo o ponto com maior probabilidade de cobranca no contexto de MS-PowerPoint.
Estas sdo as minhas apostas:

GRUPO: INICIAR APRESENTACAO DE SLIDES

) ? T —

L S =x
Do Do Slide Apresentar Apresentacdo de Slides
Comego  Atual Online ~ Personalizada ~

Iniciar Apresentagio de Slides

OPCAO ATALHO DESCRICAO
DO COMECO E5 Iniciar a apresentacgdo a partir do primeiro slide.
DO SLIDE ATUAL SH::FsT + Iniciar a apresentacao diretamente do slide atual.
APRESENTAR ONLINE CTRL+ Apresente a apresentagdo de slides online com o servico de
F5 apresentagao padrao.
APRESENTACAO DE i E possivel mostrar apenas os slides escolhidos. E uma 6tima
SLIDES PERSONALIZADA maneira de adapté-la para publicos diferentes.
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QUESTOES ESTRATEGICAS

Nesta secdo, apresentamos e comentamos uma amostra de questées objetivas selecionadas
estrategicamente: sdo questées com nivel de dificuldade semelhante ao que vocé deve esperar
para a sua prova e que, em conjunto, abordam os principais pontos do assunto.

A ideia, aqui, ndo é que vocé fixe o conteudo por meio de uma bateria extensa de questées, mas
que vocé faca uma boa revisdo global do assunto a partir de, relativamente, poucas questdes.

1. (AOCP / Camara de Bauru - SP - 2022) No Microsoft Powerpoint 2010, versao em
portugués, para Salvar a apresentacdo, basta utilizar qual das seguintes combinacées
de teclas? Obs.: O caractere “+" foi utilizado apenas para a interpretacao da questao.

a) Ctrl + F2
b) Ctrl + R
c) Ctrl + A
d) Ctrl + B
e) Ctrl + S

Comentarios:

(a) Errado. Ctrl + F2 ativa a visualizagdo de impressao, ndo salva o arquivo; (b) Errado. Ctrl + R
alinha o texto a direita, mas ndo tem relagdo com salvar arquivos; (c) Errado. Ctrl + A seleciona
todo o conteldo do slide, mas ndo salva o documento; (d) Correto. Ctrl + B é o atalho correto
para salvar a apresentacdo no PowerPoint 2010 (PT-BR); (e) Errado. Ctrl + S é o atalho para salvar
em versdes do PowerPoint em inglés, mas no PT-BR, o comando correto é Ctrl + B.

Gabarito: Letra D

2. (AOCP / Camara de Bauru - SP - 2022) Considerando o Microsoft PowerPoint 2010,
versao em portugués em sua instalacao padrao, assinale a alternativa correta.

a

b

) Para acionar o recurso de traducado do texto, basta utilizar a tecla F3.
) Para encerrar uma apresentagao de slides, basta utilizar a tecla Fé.

c) Para inserir uma animacéo na apresentacao, basta utilizar a tecla F8.
d) Para verificar a ortografia do texto, basta utilizar a tecla F7.
)

e) Para ajustes de Zoom na exibicdo da apresentacao, basta utilizar a tecla F10.

Comentarios:
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(a) Errado. A tecla F3 ndo ativa o recurso de tradugado. Para traduzir um texto no PowerPoint, é
necessario acessar "Revisdo" > "Traduzir";

(b) Errado. Para encerrar uma apresentacdo de slides, a tecla correta é Esc, e ndo Fé. A tecla Fé
alterna entre painéis da interface;

(c) Errado. A tecla F8 ndo insere animacdes. Para isso, € necessario acessar a guia "Animagdes" e
configurar os efeitos desejados;

(d) Correto. F7 ativa a verificacdo ortografica no PowerPoint, permitindo revisar e corrigir erros
no texto;

(e) Errado. A tecla F10 ativa a barra de menus do PowerPoint, ndo ajusta o zoom. O ajuste de
zoom pode ser feito com Ctrl + rolagem do mouse ou pela barra de status.

Gabarito: Letra D

3. (AOCP / MPE-RS - 2021) Vocé necessita fazer uma apresentacao no MS-Powerpoint.
Para tanto, precisa conhecer alguns recursos dessa ferramenta. Diante desse cenario,
assinale a alternativa que apresenta corretamente um recurso disponivel no MS-

Powerpoint e que lhe pode ser util no uso.

a) O MS-Powerpoint possibilita o reaproveitamento, ou reuso, seletivo de slides pertencentes
a outras apresentagdes.

b) O MS-Powerpoint permite diferentes tipos de transicdo de slides, embora, uma vez salvo o
arquivo, ndo seja mais possivel modificar as transi¢des j& estabelecidas.

c) O MS-Powerpoint, quando instalado em um computador ou notebook com o Windows em
Lingua Portuguesa, instala automaticamente o suporte a diferentes linguagens e as utiliza

simultaneamente.

d) E possivel realizar a comparacdo de um arquivo do MS-Powerpoint com arquivos além do
préprio “.pptx”, como do “.docx” do MS-Word.

e) O MS-Powerpoint permite a edi¢gdo automética de arquivos do tipo PDF.
Comentérios:
(a) Correto. O PowerPoint permite o reaproveitamento seletivo de slides de outras

apresentagdes. Esse recurso pode ser acessado por meio da opgdo "Reutilizar Slides",
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permitindo inserir apenas os slides desejados de outro arquivo sem precisar copia-los
manualmente;

(b) Errado. O PowerPoint permite modificar as transi¢des de slides a qualquer momento, mesmo
apos salvar o arquivo. Basta acessar a guia "Transi¢des" e alterar as configuracdes conforme
necessario;

(c) Errado. O PowerPoint ndo instala automaticamente o suporte a diferentes idiomas nem os usa
simultaneamente. E necessario configurar idiomas adicionais manualmente em "Opcdes" >
"ldioma";

(d) Errado. A ferramenta de comparacdo do PowerPoint permite revisar diferentes versdes de
apresentacdes PPTX, mas ndo compara arquivos de outros formatos, como .docx do Word;

(e) Errado. O PowerPoint permite salvar apresentacdes em PDF, mas nao edita arquivos PDF
automaticamente. Para isso, é necessario converter o PDF para outro formato editavel.

Gabarito: Letra A

4. (AOCP / Prefeitura de Cariacica - ES - 2020) Considerando o Microsoft PowerPoint 2010,
versao em portugués, em sua instalacao padrao, o que acontecera ao pressionar a tecla
F5?

O slide atual serd atualizado.
Toda apresentacgao sera atualizada.
Seréd iniciada a apresentacao de Slides.

a
b
c)
d)

)
)
Seréa criado um hyperlink para que o navegador possa ser aberto através de um Slide.

Comentarios:

(a) Errado. A tecla F5 n&o atualiza o slide atual. O PowerPoint ndo possui uma funcdo de
atualizacdo de slides como um navegador da web;

(b) Errado. F5 ndo atualiza toda a apresentagao, ele apenas inicia a exibicdo dos slides desde o
primeiro;

(c) Correto. Pressionar F5 inicia a apresentagdo de slides a partir do primeiro slide, permitindo
visualizar como serd exibida ao publico;

(d) Errado. F5 néo cria hyperlinks, nem abre o navegador. Para inserir um hyperlink, é necessario
usar Ctrl + K ou acessar a guia "Inserir" > "Hiperlink".

a TJ-PR (Técnico Judiciario) Passo Estratégico de Informatica - 2025 (Pés-Edital) 26
www.estrategiaconcursos.com.br 40

53854671890 - Bianca de Almeida Oliveira



Diego Carvalho
Aula 09

Gabarito: Letra C

5. (AOCP / ITEP-RN - 2018) Um arquivo com a extensao .pptx pode ser editado por qual
aplicativo?

Microsoft PowerPoint 2013.
Microsoft PowerPoint 2003.

a
b
c) LibreOffice Writer.
d) Microsoft Edge.
)

)
)

e) LibreOffice Draw.
Comentarios:

(a) Correto. O Microsoft PowerPoint 2013 suporta e edita arquivos .pptx nativamente, permitindo
a criacdo e modificacdo de apresentacdes;

(b) Errado. O Microsoft PowerPoint 2003 ndo suporta .pptx nativamente. Ele utiliza o formato
.ppt. Para abrir .pptx no PowerPoint 2003, seria necessario instalar o Pacote de Compatibilidade
da Microsoft;

(c) Errado. O LibreOffice Writer é um editor de textos e ndo edita arquivos de apresentagdo .pptx.
O programa equivalente para isso no LibreOffice é o Impress;

(d) Errado. O Microsoft Edge pode abrir arquivos .pptx para visualizagdo online, mas ndo permite
edicdo;

(e) Errado. O LibreOffice Draw é um editor de gréaficos vetoriais e diagramas, ndo sendo o
software adequado para edicdo de .pptx. O aplicativo correto dentro do LibreOffice seria o

Impress.
Gabarito: Letra A
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QUESTIONARIO DE REVISAO E APERFEICOAMENTO

A ideia do questiondrio é elevar o nivel da sua compreensdo no assunto e, ao mesmo tempo,
proporcionar uma outra forma de revisdo de pontos importantes do conteddo, a partir de
perguntas que exigem respostas subjetivas.

Sdo questbes um pouco mais desafiadoras, porque a redacdo de seu enunciado ndo ajuda na sua
resolu¢do, como ocorre nas classicas questées objetivas.

O objetivo é que vocé realize uma autoexplicagado mental de alguns pontos do contetdo, para
consolidar melhor o que aprendeu ;)

Além disso, as questbes objetivas, em regra, abordam pontos isolados de um dado assunto.
Assim, ao resolver vérias questées objetivas, o candidato acaba memorizando pontos isolados do
conteudo, mas muitas vezes acaba ndo entendendo como esses pontos se conectam.

Assim, no questiondrio, buscaremos trazer também situagées que ajudem vocé a conectar melhor
os diversos pontos do conteudo, na medida do possivel.

E importante frisar que ndo estamos adentrando em um nivel de profundidade maior que o
exigido na sua prova, mas apenas permitindo que vocé compreenda melhor o assunto de modo
a facilitar a resolucdo de questées objetivas tipicas de concursos, ok?

Nosso compromisso é proporcionar a vocé uma revisdo de alto nivell Vamos ao nosso
questionario:

Perguntas

O que é a Barra de Titulos no PowerPoint?

. Para que serve a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido?
O que é a Faixa de Op¢des no PowerPoint?

O que sdo Guias na Faixa de Opc¢odes?

. O que sao Grupos na Faixa de Opc¢oes?

. O que faz o comando "Colar" no PowerPoint?

. Qual a funcao do Painel de Anotacgées?

. O que faz o Painel de Slides?

9. O que exibe a Barra de Status?

10. Qual a fungcao do comando "Novo Slide"?

11. O que é a Guia Arquivo?

12. O que faz o comando "Salvar"?

13. O que faz a opcgao "Imprimir"?

14. O que faz a funcao "Compartilhar"?

15. Para que serve o comando "Novo" na Guia Arquivo?
16. O que é um modelo no PowerPoint?

17. O que é a funcao "Colar Especial"?

18. O que faz o comando "Recortar"?

ONOUTTHAWN=
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19. O que faz o comando "Pincel de Formatacao"?

20. O que faz a opc¢do "Limpar Formatacao"?

21. O que é o Grupo Fonte?

22. O que faz o comando "Negrito"?

23. O que faz o comando "ltalico"?

24. O que faz o comando "Sublinhado"?

25. O que faz o comando "Tachado"?

26. O que faz o comando "Alinhar a Esquerda"?

27. O que faz o comando "Centralizar"?

28. O que faz o comando "Justificar"?

29. O que é a funcido "Zoom"?

30. O que faz a opcao "Modo de Exibicao Normal"?
31. O que faz o "Modo de Exibicao de Estrutura de Tépicos"?
32. O que faz a "Classificacao de Slides"?

33. O que faz o comando "Cabecalho e Rodapé"?

34. O que faz o comando "Inserir Tabela"?

35. O que faz o comando "Inserir Imagem"?

36. O que faz a funcao "Grafico"?

37. O que faz a opc¢ao "Inserir Formas"?

38. O que faz o comando "SmartArt"?

39. O que faz a opc¢ao "Inserir Video"?

40. O que faz a opcao "Inserir Audio"?

41. O que é a funcao "Transicao"?

42. O que faz a opcao "Apresentacao de Slides"?

43. O que faz o comando "Iniciar do Comeco"?

44. O que faz o comando "Do Slide Atual"?

45. O que é a funcao "Modo de Exibicao do Apresentador"?
46. O que faz o comando "Ocultar Slide"?

47. O que faz a funcao "Aplicar a Todos"?

48. O que faz o comando "Reordenar Animacao"?

49. O que faz a funcao "Gravacao de Tela"?

50. O que faz o comando "Pincel de Animacao"?

51. O que faz a funcdo "Tamanho do Slide"?

52. O que faz o comando "Formatar Plano de Fundo"?
53. O que faz a funcdo "Animacao"?

54. O que faz o comando "Adicionar Animacao"?

55. O que faz o comando "Caminho da Animacao"?
56. O que faz a funcdo "Tempo de Apresentacio”?
57. O que é o comando "Reproduzir a Partir do Slide"?
58. O que faz o comando "Testar Intervalos"?

59. O que faz o comando "Mostrar Controles de Midia"?
60. O que faz o comando "Comparar"?
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Perguntas com Respostas

1. O que é a Barra de Titulos no PowerPoint?

A Barra de Titulos exibe o nome da apresentacéo ativa e os botdes de minimizar, maximizar e
fechar.

2. Para que serve a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido?
Facilita o acesso a comandos frequentes como salvar, desfazer, refazer e iniciar a apresentacgao.
3. O que é a Faixa de Opc¢oes no PowerPoint?

E um conjunto de guias que agrupa comandos por funcionalidade, facilitando o acesso a
ferramentas.

4. O que sao Guias na Faixa de Opc¢oes?

As Guias organizam grupos de ferramentas com func¢des semelhantes, como a Guia Inserir e a
Guia Design.

5. O que sao Grupos na Faixa de Opcoes?

Grupos sdo categorias dentro das Guias, reunindo comandos semelhantes, como Fonte e
Paragrafo.

6. O que faz o comando "Colar" no PowerPoint?

Transfere conteddo da area de transferéncia para o local escolhido na apresentacéo.

7. Qual a funcao do Painel de Anotacoes?

Permite ao apresentador adicionar notas visiveis apenas a ele durante a apresentacdo dos slides.
8. O que faz o Painel de Slides?

Mostra miniaturas dos slides, facilitando a navegacdo, reorganizacdo e edicdo de slides na
apresentacao.

9. O que exibe a Barra de Status?
Exibe o nimero do slide atual, a quantidade total de slides e op¢des de visualizagcdo e zoom.
10. Qual a funcao do comando "Novo Slide"?

Insere um novo slide na apresentacdo, podendo escolher entre layouts predefinidos pelo
PowerPoint.
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11. O que é a Guia Arquivo?

E onde se acessam comandos como criar, abrir, salvar, imprimir, compartilhar e fechar
apresentacoes.

12. O que faz o comando "Salvar"?

Grava as alteragdes feitas na apresentacdo no local original ou em um novo destino no
computador.

13. O que faz a opcao "Imprimir"?

Configura e imprime a apresentacdo, permitindo escolher o nimero de cdpias, slides e opcdes
de layout.

14. O que faz a funcao "Compartilhar"?

Permite enviar a apresentagdo por e-mail ou armazena-la na nuvem, facilitando o acesso remoto.
15. Para que serve o comando "Novo" na Guia Arquivo?

Cria uma nova apresentacao, permitindo comecar do zero ou usar um modelo predefinido.

16. O que é um modelo no PowerPoint?

E um arquivo com layout e design predefinidos, utilizado como base para a criagdo de novas
apresentagoes.

17. O que é a funcao "Colar Especial"?

Permite colar um conteddo com diferentes formatos de colagem, como manter a formatacéo
original ou sé colar o texto.

18. O que faz o comando "Recortar"?

Remove um item da apresentagdo e o armazena na area de transferéncia para ser colado em
outro local.

19. O que faz o comando "Pincel de Formatacao"?

Copia a formatagdo de um texto ou objeto e aplica em outro, facilitando a padronizagéo visual.
20. O que faz a opcao "Limpar Formatacao"?

Remove todas as formatacdes aplicadas em um texto, retornando-o ao estilo padréo.

21. O que é o Grupo Fonte?
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Concentra comandos de formatacéo de texto, como escolher fonte, negrito, italico e sublinhado.
22. O que faz o comando "Negrito"?

Aplica negrito ao texto selecionado, deixando-o mais destacado em relacdo ao restante do
conteddo.

23. O que faz o comando "ltalico"?

Inclina o texto selecionado, sendo usado comumente para dar énfase ou para titulos de obras.
24. O que faz o comando "Sublinhado"?

Adiciona uma linha horizontal abaixo do texto selecionado, destacando-o visualmente.

25. O que faz o comando "Tachado"?

Traca uma linha horizontal sobre o texto, indicando que ele foi removido ou modificado.

26. O que faz o comando "Alinhar a Esquerda"?

Ajusta o texto ou objeto selecionado para ficar alinhado a margem esquerda do slide.

27. O que faz o comando "Centralizar"?

Posiciona o texto ou objeto selecionado no centro do slide, simetricamente entre as margens.
28. O que faz o comando "Justificar"?

Distribui o texto uniformemente entre as margens, criando uma aparéncia alinhada e organizada.
29. O que é a funcao "Zoom"?

Permite ajustar o nivel de ampliacdo da visualizacdo do slide, sem alterar o tamanho real do
conteudo.

30. O que faz a opcao "Modo de Exibicao Normal"?

Permite editar slides individualmente e navegar pela apresentacdo usando miniaturas no painel
lateral.

31. O que faz o "Modo de Exibicao de Estrutura de Tépicos"?

Permite visualizar e reorganizar slides como uma lista de tépicos, facilitando a edicdo de grandes
apresentacoes.

32. O que faz a "Classificacao de Slides"?
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Exibe miniaturas de todos os slides da apresentacéo, facilitando a reorganizacédo e exclusdo de
slides.

33. O que faz o comando "Cabecalho e Rodapé"?

Adiciona informagdes no topo ou no rodapé dos slides, como nimero da pagina ou data.

34. O que faz o comando "Inserir Tabela"?

Permite adicionar uma tabela ao slide, facilitando a organizacdo e apresentagdo de dados.
35. O que faz o comando "Inserir Imagem"?

Insere imagens do computador ou de fontes online diretamente no slide da apresentacao.
36. O que faz a funcao "Grafico"?

Permite inserir gréficos que ilustram dados de forma visual, facilitando a interpretacdo de
informacgdes.

37. O que faz a opc¢ao "Inserir Formas"?
Adiciona formas geométricas ao slide, como retangulos, circulos e setas, Uteis para diagramas.
38. O que faz o comando "SmartArt"?

Cria graficos visuais predefinidos, como diagramas de processos, hierarquias ou listas com
marcadores.

39. O que faz a opcao "Inserir Video"?

Permite adicionar videos ao slide, seja de um arquivo do computador ou de uma fonte online.
40. O que faz a opgao "Inserir Audio"?

Insere arquivos de dudio na apresentacdo, como musicas, narragdes ou efeitos sonoros.

41. O que é a funcao "Transicao"?

Aplica efeitos visuais que ocorrem ao passar de um slide para outro, criando animacdes entre
slides.

42. O que faz a opcao "Apresentacao de Slides"?
Inicia a visualizacdo da apresentacdo em tela cheia, mostrando os slides na ordem definida.

43. O que faz o comando "Iniciar do Comec¢o"?
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Comeca a apresentacgdo a partir do primeiro slide, exibindo-a em modo de tela cheia.

44. O que faz o comando "Do Slide Atual"?

Inicia a apresentacado a partir do slide selecionado, sem precisar voltar ao inicio da apresentacéo.
45. O que é a funcao "Modo de Exibicao do Apresentador"?

Permite que o apresentador veja notas, tempo e o préximo slide enquanto o publico vé apenas
os slides.

46. O que faz o comando "Ocultar Slide"?

Oculta temporariamente um slide da apresentacdo, sem exclui-lo, evitando sua exibicdo ao
publico.

47. O que faz a funcao "Aplicar a Todos"?

Aplica a transicdo ou animacgdo escolhida para todos os slides da apresentagdo de forma
simultéanea.

48. O que faz o comando "Reordenar Animacao"?

Permite alterar a ordem das animacdes em um slide, ajustando a sequéncia de execugdo dos
efeitos.

49. O que faz a funcao "Gravacao de Tela"?

Grava a tela do computador e insere o video resultante diretamente no slide da apresentacao.
50. O que faz o comando "Pincel de Animacao"?

Permite copiar as animacdes aplicadas a um objeto e aplica-las a outros objetos na apresentacéo.
51. O que faz a funcado "Tamanho do Slide"?

Altera as dimensdes do slide, ajustando-o para diferentes formatos de exibicdo, como 4:3 ou
widescreen.

52. O que faz o comando "Formatar Plano de Fundo"?

Permite alterar o fundo do slide, aplicando cores sdlidas, gradientes, texturas ou imagens
personalizadas.

53. O que faz a funcdo "Animacao"?

Cria efeitos visuais para objetos especificos dentro de um slide, como texto ou imagens.
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54. O que faz o comando "Adicionar Animacao"?
Adiciona um novo efeito de animacdo a um objeto no slide, podendo combinar multiplos efeitos.
55. O que faz o comando "Caminho da Animacao"?

Cria um percurso especifico para que um objeto se mova pelo slide, como uma trajetéria em
linha reta ou curva.

56. O que faz a funcao "Tempo de Apresentacio"?

Define quanto tempo cada slide sera exibido durante a apresentacédo, permitindo temporizar a
exibicao.

57. O que é o comando "Reproduzir a Partir do Slide"?
Permite pré-visualizar a animagao ou transicado aplicada ao slide atual, sem iniciar a apresentacao.
58. O que faz o comando "Testar Intervalos"?

Permite ensaiar a apresentacdo de slides, registrando o tempo gasto em cada um para
apresentacdes futuras.

59. O que faz o comando "Mostrar Controles de Midia"?

Exibe os controles de reproducdo de audio e video quando estes forem selecionados na
apresentacao.

60. O que faz o comando "Comparar"?

Permite comparar duas versdes diferentes da mesma apresentacdo, destacando diferencas entre
elas.
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LISTA DE QUESTOES ESTRATEGICAS

1. (AOCP / Camara de Bauru - SP - 2022) No Microsoft Powerpoint 2010, versio em
portugués, para Salvar a apresentacao, basta utilizar qual das seguintes combinacées
de teclas? Obs.: O caractere “+" foi utilizado apenas para a interpretacao da questao.

a) Ctrl + F2
b) Ctrl + R
c) Ctrl + A
d)Ctrl + B
e) Ctrl + S

2. (AOCP / Camara de Bauru - SP - 2022) Considerando o Microsoft PowerPoint 2010,
versao em portugués em sua instalacao padrao, assinale a alternativa correta.

a
b

) Para acionar o recurso de traducao do texto, basta utilizar a tecla F3.
) Para encerrar uma apresentacéo de slides, basta utilizar a tecla Fé.

c) Para inserir uma animacao na apresentacao, basta utilizar a tecla F8.
d) Para verificar a ortografia do texto, basta utilizar a tecla F7.
)

e) Para ajustes de Zoom na exibicdo da apresentacao, basta utilizar a tecla F10.

3. (AOCP / MPE-RS - 2021) Vocé necessita fazer uma apresentacao no MS-Powerpoint.
Para tanto, precisa conhecer alguns recursos dessa ferramenta. Diante desse cenario,
assinale a alternativa que apresenta corretamente um recurso disponivel no MS-
Powerpoint e que lhe pode ser util no uso.

a) O MS-Powerpoint possibilita o reaproveitamento, ou reuso, seletivo de slides pertencentes
a outras apresentagdes.

b) O MS-Powerpoint permite diferentes tipos de transicdo de slides, embora, uma vez salvo o
arquivo, ndo seja mais possivel modificar as transi¢des j& estabelecidas.

c) O MS-Powerpoint, quando instalado em um computador ou notebook com o Windows em
Lingua Portuguesa, instala automaticamente o suporte a diferentes linguagens e as utiliza

simultaneamente.

d) E possivel realizar a comparacdo de um arquivo do MS-Powerpoint com arquivos além do
préprio “.pptx”, como do “.docx” do MS-Word.

e) O MS-Powerpoint permite a edigdo automatica de arquivos do tipo PDF.
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4. (AOCP / Prefeitura de Cariacica - ES - 2020) Considerando o Microsoft PowerPoint 2010,
versao em portugués, em sua instalacao padrao, o que acontecera ao pressionar a tecla
F5?

a) O slide atual seréd atualizado.

b

C

d

- ~

Toda apresentacao seréa atualizada.
Serd iniciada a apresentacdo de Slides.

- ~—

Serd criado um hyperlink para que o navegador possa ser aberto através de um Slide.

5. (AOCP / ITEP-RN - 2018) Um arquivo com a extensao .pptx pode ser editado por qual
aplicativo?

Microsoft PowerPoint 2013.
Microsoft PowerPoint 2003.

a
b
c) LibreOffice Writer.
d) Microsoft Edge.
)

)
)

e) LibreOffice Draw.
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GABARITO

LETRAD
LETRAD
LETRA A
LETRAC
LETRA A
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PIRATARIA £ CRIME.

Mas é sempre bom revisar o porqué e como vocé pode ser prejudicado com essa pratica.

Professor investe seu tempo
para elaborar os cursos e o
site os coloca avenda.

Pirata cria alunos fake
praticando falsidade
ideoldgica, comprando

cursos do site em nome de
pessoas aleatdrias (usando
nome, CPF, endereco e telefone
deterceiros sem autorizacéo).

Pirata fere os Termos de Uso,
adulteraasaulaseretiraa
identificacio dos arquives
PDF (justamente porque a
atividade & ilegal e ele ndo
quer que seus fakes

sejam identificados).

Concurseiro(a) desinformado
participa de rateio, achando

que nada disso esta acontecendo
eesperando se tornar servidor
publico para exigiro
cumprimento das leis.

Pirata divulga ilicitamente
(grupos de rateio), utilizando-se
tlo anonimato, nomes falsos ou
laranjas (geralmente o pirata se
anuncia como formador de
"grupos solidarios” de rateio
fue ndo visam lucro).

Pirata compra, muitas vezes,
clonando cartdes de crédito
(por vezes o sistema anti-fraude
nao consegue identificar

o golpe a tempo).

Pirata revende as aulas
protegidas por direitos autorais,
praticando concorréncia desleal
e em flagrante desrespeito a

Lei de Direitos Autorais

(Lei 9.610/98).

0 professor gue elaborou o
curso nao ganha nada, o site
nio recebe nada, e a pessoa
que praticou todos os ilicitos
anteriores (pirata) fica

com o lucro.

Deixando de lado esse mar de sujeira, aproveitamos para agradecer a todos

que adquirem os cursos honestamente e permitem que o site continue existindo.




