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1. Criagao e Importacao de Apresentagoes

Antigamente os professores e profissionais utilizavam slides ou transparéncias
fisicos para ilustrarem suas aulas, palestras ou projetos. Os aplicativos passaram a
utilizar estes termos para se referenciarem as ferramentas eletrbnicas
correspondentes, facilitando enormemente a vida.

Toda pessoa que tem uma conta no Google tem acesso a seus aplicativos,
disponiveis ao lado direito superior do navegador Chrome, ou na “Barra de
Ferramentas” do lado esquerdo no menu Apps:
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Para criar um arquivo de apresentacao, clicar em “Apresenta¢des”, em seguida
aparece a janela com as opgdes “Inserir’” uma apresentagdo em branco. Basta clicar
no primeiro icone onde aparece o simbolo “+” .

Imediatamente aparece a janela correspondente ao arquivo de apresentacéo criado
pronto para a edi¢ao juntamente com as ferramentas do “Google Apresentacgdes”.
Existem varios modelos que podem ser utilizados, no menu a direita,

ou 0 usuario pode personalizar a seu gosto.

E possivel também abrir arquivos ja editados em outros formatos, processo que
chamamos de Importagdo. Muitas vezes a compatibilidade nao é de 100%, mas vale
a pena testar.
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2. Edicao e formatacao de Slides

Exercicio 1: Vamos criar uma apresentagdo com trés slides, com os textos abaixo e
em seguida aplicar as formatagdes basicas da “Barra de Ferramentas”:

Slide 1:

CETIRP

CURSO DE FERRAMENTAS
GOOGLE

APRESENTACOES

(Titulo em negrito, fonte Georgia 24, alinhamento centralizado)
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Slide 2:
AGENDA

-> Criagao e Importacao de Apresentagoes
-> Edicdo e Formatacao de Slides

-> Edicao e Formatacao de Apresentacao
-> Gerenciamento de Apresentacao

-> Compartilhamento e Colaboragao

-> Impressao e Download

(Titulo centralizado em negrito, fonte Georgia 24; texto Roboto 18, alinhamento a
esquerda deslocado)

Comentarios e sugestoes:

atendimentorp@usp.br

(Titulo centralizado em negrito, fonte Georgia 24; texto Roboto 24, alinhamento
centralizado)

3. Edicao e Formatacao de Apresentagoes

E possivel aplicar varias funcionalidades & apresentacdo de modo a personalizar e
automatizar a visualizacado dos slides entre outras funcoes.
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Um Tema é um modelo de personalizagao do slide (cores, fontes, imagens) que
facilitam a vida do usuario.

Exercicio 2: Sobre a apresentacao anterior aplicar os varios temas disponiveis
clicando sobre eles a direita da tela, por exemplo, “Escritor Moderno” como abaixo.
Para visualizar a apresentagao, clicar no botdo “Apresentar” e escolher a opcao
“Apresentar desde o inicio” (Esc para sair).
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ven P0 Enghisn @) CETLRP - Caastro Pessoa cemRe D Google Eegleh  »

Apresentagao sem titulo - Apre:
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s Apresentacdo sem titulo [ | ) =] ) Apresentar ~ | @& Compartilhar Q
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Escritor moderno

Comenlarios e sugestoes:

, o
atendimentorp@usp.br Clique para adicionar um titulo
. Clique titulo
ou
3 escolausp@usp.br Eeonitrisc
4 Clique para
.08 -
r um titulo
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o - Explorar Importar tema >
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Exercicio 3:

E possivel também personalizar a forma como se dara a passagem dos slides
aplicando a ferramenta “Transicdes” a partir do comando “Slides”, “Alterar
Transigao”, como na figura abaixo.

Depois testar a apresentacéo.
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Exercicio 4:

Vamos inserir alguns elementos no slide 3 a fim de testar algumas ferramentas
conforme a figura abaixo. Temos dois logos (copiar das respectivas paginas), dois
links € um emogji. Utilizando o comando “Inserir Imagem”, “Inserir Caracteres
Especiais” e “Inserir Links” respectivamente:

................. B — i
T [ i 4 Cx + M e BB e e cess sl iR s s s e e e e e s TS
C 0 © docsgooglecom/present l5t_BzbgBWLiHum-2D wiedit#slide=idg 18622.0.5 a % P @ ®o
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+ v = @ u Imagem > Plano de fundo ~ Layout~ Tema  Transigao A
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4. Gerenciamento de Apresentacgao

Existem “Atalhos do Teclado” que podem ser utilizados durante a apresentacao, veja
abaixo em “Dicas”:

s e o s & e s - ) - T e
ax P B @

Atalhos do teclado Q, Pesquisar atalhos de teclado

Parar apresentagcéo Esc
Apresentacdo

Proximo — ou Enter ou Espago ou | ou N ou Page Down
Player de video
Anterior « ou Backspace ou Delete ou t ou P ou Page Up

Ir para um slide especifico (7 seguido de
Enter vai para o slide 7)

Numero seguido de Enter
Primeiro slide Home
Ultimo slide End
Abrir anotages do apresentador
Abrir as ferramentas do publico A
Ativar o apontador laser L ou Ctrl+Shift+P
Ver tudo na Central de Desativar o apontador laser L ou Ctrl+Shift+P

Ajuda

Imnrimir Cirl+P

EEE@XDEE T@ReoT=BT dReIRanw N

A cada segundo
A cada 2 segundos
CETIRP/ESCOLA USP A cada3 sequncos
A cada 5 segundos

A cada 10 segundos

CURSO DE FERRAMENTAS GOO(

A cada 15 segundos
A cada 30 segundos

APRE( Abrir anotagdes do apresentador A cada minuto
|\

Avangar automaticamente (durante a .
2 Repetir

reprodug&o)

Mais

[iF] F 2 B . ©

Perguntas e respostas Anotagbes  Apontador  Legendas Dicas
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E possivel também controlar algumas funcionalidades da apresentagdo como a
exibicdo automatica dos slides em um intervalo de tempo entre cada um assim como
a repeticdo da apresentagao, verifiquem isso, conforme a figura anterior.

Exercicio 5: Vamos aplicar as varias op¢des de gerenciamento da apresentacgao e
testar com os colegas.

5. Compartilhamento e colaboragao

Com o comando “Compartilhamento e colaboragao” do menu “Arquivo” sao
possiveis varias agbes sobre a apresentagao criada, como fazer cépia, renomear
assim como compartilhar o arquivo com outras pessoas com permissoes para ver
elou fazer alteragbes em colaboragéao.

Pode-se obter um link do compartilhamento que é enviado posteriormente para as
pessoas com as quais se deseja compartilhar.

O link copiado pode ser enviado tanto a pessoas da USP quanto a pessoas externas
€ no momento do envio é solicitada a permissao de ver ou editar.

Outra forma de compartilhamento é digitar no campo os emails das pessoas com as
quais se deseja compartilhar, como na figura abaixo, igualmente estabelecendo as
permissdes de acesso:

Compartilhar com outras pessoas Receber link compartilhavel @

Compartilhamento de links ativado Saiba mais
Qualquer pessoa em Universidad... com o link pode ver ~ Copiar link

Ips://docs.google.com/presentation/d/1gX 7BdRPDOH6ys-8H-q

Pessoas

Insira nomes ou enderecos de e-mail.

Avangado

TOECT=BTAB OTOIRED O
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Exercicio 6: Vamos fazer compartiihamentos entre os colegas de turma fazendo

edicdes nos arquivos e verificar as alteragdes e seus autores.

6. Impressao e download

Na opcao “Arquivo” do menu de comandos, pode-se imprimir diretamente para a
impressora ou “Exportar” em “pdf’ (ou outros formatos) para varios locais conforme
imagem abaixo:

o - e 28 ve s el ressscassntssl i esansnnrnneees TR

G2bNBRePsdzAGIPAMITTN U0 eclit#slide=is 0 * rH B0
o O 1 " 2 ven o0 [ tnghisn @ CETLRP- Cadastro Pessosi cenee [] BAD [ Google [ Engist tros tverito
[ - Yy
[ Apresentar ~ g Compartilhar
Editar Ver |Inserir Formatar Slide Organizar Ferramentas Complemento
« Fechar visualizagao Folheto - 4 slides por pagina ~ Paisagem - Ocultar plano de fundo  Incluir slides pulados Fazer download como PDF E Imprimir

AGENDA

Criagao e Importagdo de Apresentagdes
CETIRP/ESCOLA USP

Edigao e formatagao de slides

CURSO DE FERRAMENTAS GOOGLE

Edigéo e formatagao de Apresentagao

" Compartilhamento e colaboragao
APRESENTACOES

Gerenciamento de Apresentagéio

L TR T 1

Impresséo e download

I EscoLa us

Comentarios e sugestoes:

T@RoTavraBoBdDOIR@n 0 D

O “Download” é a acao de baixar o arquivo do “Google Drive” para o micro do

usuario em varios formatos, inclusive “pdf’ e “pptx” (Power Point da Microsof).

Exercicio 7: Salvar a apresentagédo no formato “pdf’ no “Google Drive” da conta do

aluno e depois fazer o download do arquivo para o micro do aluno.

Ferramentas Google - Apresentacdes 9



I E\)j SUPERINTENDENCIA

Tecnologia da Informagio CeTI-RP

Aqui finalizamog ecte material,
agradecendo a cua participagio e
no¢ colocando & dicpociclo para

cugectoec e duvidag:

atendimentorp@usp.br
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