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1 | Primeiros passos com o Apresentagoes Google

Para acessar o Apresentagbes Google, basta seguir as seguintes etapas:

1. Na tela inicial do Google Classroom, clique no icone do Google Apps, no

canto superior direito da tela, como indicado pela seta na Figura 1.

Figura 1 - Pagina inicial do Google Classroom

= Turma Expressa Mural Atividades Pessoas Notas ] a

Turma Expressa

Codigodaturma tvaplen [

Selecionar tema
Fazer upload dafoto

Préximas atividades @ Compartilhe lgo com sua turma
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Nenhuma atividade para a
préxima semana

Visualizar tudo seacao  Secretaria de Educagio Aberta e a Distancia UFPE
20 de abr.

Bem-vindos, colegas!
Este espago foi id lid-1o no uso de de mediagio Sgica disponiveis no GSuite (Suite de
ferramentas de Comunicagéo do Boogle) e do Google Classroom (Web service do Google para apoio 3s atividades

educacionais abertas e a distancia).

E uma capacitago introdutéria e pratica, para vocé se sentir mais avel e explorar todas as do
sistema
€] Para cada atividade abra seu espago GSuite e produza as agdes solicitadas, ok?

Como fazer? E sé clicar nos pontinhos acima e 3 direita de sua tela. 0 menu esté todo 14 (foto no anexo abaixo).

Fonte: SPREAD / UFPE

2. Em seguida, clique no icone do Apresentagbes Google, indicado com um

retdngulo vermelho na Figura 2.

Figura 2 - Localizagdo do icone do Apresentacdes Google

= Turma Expressa Mural Atividades Pessoas Notas PO Q
~
Turma Expressa - ¢
Conta Gmail Drive
Codigodaturma tvaplen 3
=
Document Planilhas | Apresentag
Bes
=)
Agenda Google M

Proximas atividades @ Compartilhe algo com sua turma

Nenhuma atividade para a @

préxima semana

Q:0

Google+ Contatos
Visualizar tudo sereap  Secretaria de Educacdo Aberta e a Distancia UFPE
20 de abr.
v
Bem-vindos, colegas!
Este espago foi id lid-lo no uso de de mediagio g iveis no GSuite (Suite de

ferramentas de Comunicag&o do Google) e do Google Classroom (Web service do Google para apoio 3s atividades
educacionais abertas e a distancia).
£ uma capacitag&o introdutéria e prética, para vocé se sentir mais confortével e explorar todas as potencialidades do

@ sistems

Fonte: SPREAD / UFPE



3. Pronto! Vocé esta na pagina inicial do Apresentagdes Google, semelhante a

exibida Figura 3.

Figura 3 - P4gina Inicial do Apresentac¢des Google

_ - T
= Apresentagbes Q i s 69
Iniciar uma nova apresentagao Galeriade modelos
Em branco Cartées de teste Projeto de ciéncias Album de fotos Portfélio
Apresentagdes recentes Pertencem a qualquer pessoa ¥ B Az O

Nenhuma apresentac&o foi criada

Fonte: SPREAD / UFPE

Agora, vamos aprender como criar uma apresentagcdo no Apresentagdes

Google?
1.1 Criando uma apresentagao

Na pagina inicial, na seg¢ao “Iniciar uma nova apresentacao”, clique na opgao

“Em branco” destacada com o icone ™ , conforme exibido na Figura 4. Uma nova

apresentagao sera criada e aberta, vide Figura 5.

Figura 4 - Criando uma apresentagédo em branco.

_ - W
= Apresentagdes Q Ho &
Iniciar uma nova apresentagéo Galeria de modelos  J :
rkod
l_ hl";‘:w | . I__E ﬁ q
Em branco Cartdes de teste Projeto de ciéncias Album de fotos Portfélio
Apresentagées recentes Pertencem a qualquer pessoa ~ B Az O

Cligue em + para criar uma nova apresentagao

Fonte: SPREAD / UFPE

Figura 5 - Apresentagdo em branco criada.



Apresentagéo sem titulo
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b Clique para adicionar um
titulo
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Cligue para adicionar um
titulo

Clique para adicionar uma legenda Clique para adicionar um

titulo

Preto simples
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Clique para adicionar um
Clique para adicionar as anotaces do apresentador PERN

Importar tema
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Fonte: SPREAD / UFPE

Caso ndo queira iniciar uma apresentacdo em branco, € possivel criar uma
apresentagao com base em um modelo disponivel no Apresentagdes Google. Basta
selecionar uma opg¢ao de modelo sugerida, Figura 4, ou pesquisar dentre as

diversas opgdes possiveis clicando no botao “Galeria de modelos”, Figura 6.

Figura 4 - Criando uma apresentagdo com base em um modelo.

o ~ s ETC R 7
= Apresentacdes Q 2 oge @
Iniciar uma nova apresentagao Galeria de modelos H
Em braneo Projeto de eiéncias Cartges de teste Album de fotos Portfélio
Apresentacdes recentes Pertencem a qualquer pessoa ¥ B Az O

Nenhuma apresentagao foi criada

Clique em + para criar uma nova apresentagao

Fonte: SPREAD / UFPE



Figura 5 - Galeria de modelos disponiveis

< Galeria de modelos

Universidade Federal de Pernamb... Geral

Educagéo

Voo s ’ é

Plano de aula Cartdes de teste Projeto de ciéncias Feira de ciéncias
por Google Science Fair

&

Nome do aluno

Certificado de aluno

Pessoal

B —_— |
4 Junte-5e  nds neste fim de semana especiall
Como fazer ;i A . ’

Fonte: SPREAD / UFPE

Caso ja possua uma apresentacdo desenvolvida por meio de outra
ferramenta, tal como Microsoft PowerPoint ou LibreOffice Impress, é possivel abri-la
e edita-la no Apresentagbes Google. Basta, apds criar a apresentacéo, seja em
branco ou baseada em modelos, acessar o menu “Arquivo” e selecionar a opgao
“Importar slides”, como exibido na Figura 7. Apos este passo, uma janela sera
exibida para que seja feito o upload do arquivo selecionado em seu computador,

também é possivel arrastar o arquivo para a janela, conforme Figura 8.

Figura 7 - Importando slides de outros arquivos.

" = | :
Apresentaggo sem titulo El [ Apresentar -~ | @ Compartilhar
Editar Ver Inserir Formatar Slide Organizar Ferramentas Complementos Ajuda
~
o ~ [ | Planodefundo Layout~ | Tema | Transigio ’
Compartilhar % [+ Iy G Temas x
1 4 15 06 7018 @ 010171112 11314 |13 16 |17+ 1 18 119 20|21 | 22| 23 | 24' | 25
Novo > Nesta apresentagéo v =
Abrir Ctri+0
I Importar slides I

Clique para adicionar um

Fazer uma copia P
B titulo

Fazer o download

lique para adicionar um
titulo

Renomear Clique para adicionar uma legenda

Fonte: SPREAD / UFPE



Figura 8 - Selecionando arquivo para ser importado.

Importar slides

Apresentagies Upload

Fonte: SPREAD / UFPE

Lembre-se de nomear a sua apresentacdo. Para isso, clique no texto
“‘Apresentacado sem titulo”, na parte superior para renomea-la, na Figura 9. Este
nome aparecera na barra do navegador quando vocé ou alguém estiver

visualizando o arquivo.

Figura 9 - Renomeando arquivo da apresentacao..

1 | Apresentagdo sem titulo | ¥ . ~ [E [ Apresentar - | & Compartilhar

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Slide Organizar F [of Ajuda Todas as

R el -] Q- K M- QO N\ - E Poenodefunde  Layout- | Tema | Transigio A

'j 102 3 4 151 641 7 | B9 1101 1112 |18 (1415 161 17' 118" | 19120 | 21| 22| 28 24 | 25

Clique para adicionar um
titulo

Clique para adicionar uma legenda

[ NEE TRRT- YRS ZX Ry XU AT T RY CIKE KRR VIRE]

Fonte: SPREAD / UFPE

1.2 Alterar o tema, o plano de fundo ou o /ayout

Vocé pode personalizar a aparéncia dos slides no Apresentagdes Google

alterando o tema, o plano de fundo ou o layout, cujas definicdes sao:

e Tema: um grupo predefinido de cores, fontes, plano de fundo e layouts;


https://support.google.com/docs/answer/1705254?hl=pt-BR&ref_topic=9052636

e Plano de fundo: a imagem ou cor de fundo do conteudo no slide;
e [ayout. a maneira como o texto e as imagens sao organizados em um slide.

O Tema de sua apresentacdo pode ser alterado por meio da opgao “Alterar
tema” menu “Slide” ou pela barra lateral direita “Temas”, conforme exibido na Figura

10. No menu “Slide” também ¢é possivel alterar o plano de fundo e o layout do slide.

Figura 10 - Alterando o tema da apresentagao.

Apresentagdo sem titulo ¥ @ ~ 8 Apresentar ~ | @ Compartilhar
Arquivo Editar Ver Inserir Fovmaxavcrgamzar Ferramentas Complementos Ajuda Todas as alteragfes .
+ v B Q- k N- Novo slide Ctri+M a Temas x
1lzle Duplicar slide 24
Nesta apresentacao
Excluir slide & ¢ v
- Pular slide
8 Clique para adicionar um
ks titulo
( Alterar plano de fundo d 24 < Chaue para adicionar um sublitulc
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. Cligue para adicionar um
F i adicionar uma legenda titulo
g Preto simples
2
Clique para adicionar um
R
- H Clique para adicionar as anotacdes do apresentador n A

Fonte: SPREAD / UFPE

1.3 Iniciar apresentagao de slides

Para fazer uma apresentagdo em tela cheia no Apresentagbes Google clique
no botao “Apresentar” no canto superior direito, veja Figura 11. A apresentagao sera
exibida em tela inteira a partir do slide atual. Para alternar entre os slides, use as
teclas de seta ou clique nas setas na parte inferior da apresentacao. Para sair do

modo de tela cheia, pressione a tecla Esc.



Figura 11 - Iniciando a apresentagao.

Apresentacdo sem titulo ¥ @ ~ 8 & G a
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Slide Organizar F C Ajuda  Todas as alteragGes
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titulo
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t I’tu IO Clare simples

Cligue para adicionar um

Clique para adicionar uma legenda titulo

Preto simples

Clique para adicionar um
Mhila

[} = Clique para adicionar as anotacfes do apresentador RS

Fonte: SPREAD / UFPE

1.4 O que ha de novo no Apresentagoes Google

Fique por dentro das atualizagbes mais recentes no Apresentagdes Google
por meio do endereg¢o web a seguir:
https://support.google.com/docs/answer/92331497?hl=pt-BR&ref _topic=9052636



https://support.google.com/docs/answer/9233149?hl=pt-BR&ref_topic=9052636

2 | Editar e personalizar slides

E possivel adicionar, excluir, reordenar e adicionar nimeros aos slides de

uma apresentagcao para organiza-los da maneira que quiser.
2.1 Adicionar, editar e organizar slides

Para adicionar um slide com o mesmo /ayout do slide atual deve-se clicar no

botdo T na parte superior esquerda ou acessar o menu “Slide” e selecionar a
opgcao “Novo slide”, conforme Figura 12. No menu “Slide” também ¢é possivel

duplicar ou excluir o slide atual.

Figura 12 - Adicionando slides.
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Fonte: SPREAD / UFPE

Caso deseje reorganizar os slides basta clicar e pressionar o slide que vocé quer

reordenar e arrasta-lo para o local que prefere, como ilustrado na Figura 13.

Figura 13 - Reorganizando slides.

Apresentacado sem titulo ¥ @ A~ Bl [ Apresentar ~ | & Comparilhar
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Fonte: SPREAD / UFPE
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https://support.google.com/docs/answer/1694830?hl=pt-BR&ref_topic=9052528

2.1.1 Inserir transicao entre os slides

Para incluir transi¢des ao passar de um slide para o outro deve-se clicar no
botdo “Transi¢cdo” no menu superior, Figura 14. E possivel personalizar o tipo de
animacao, determinar o tempo de transi¢cao e até optar se deseja aplicar este efeito
em todos os slides ou em apenas um. Para visualizar como estdo as animacgoes,

clique no botao “Reproduzir’, na parte inferior da barra lateral.

Figura 14 - Transic&o entre slides.

Apres - +
Apresentacéo sem titulo % 3@ ~ B8 B Apresentar |~ | [EICERTEEE
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Clique para adicionar uma legenda
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Clique para adicionar as anotacdes do apresentador

Fonte: SPREAD / UFPE

2.2 Inserir e formatar textos

Para adicionar textos ao slide, basta clicar nas caixas de textos indicadas no
slides, seja caixa de titulo ou conteudo a depender do /layout do slide, Figura 15.
Também é possivel editar fonte, tamanho do texto, alinhamento, espacamento entre
linhas entre outras opcdes de formatacdo de textos. Todas estas opgdes estao

disponiveis na barra de edigéo, Figura 16.

11



Figura 15 - Adicionando textos.
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Fonte: SPREAD / UFPE

Figura 16 - Formatando textos.
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Fonte: SPREAD / UFPE

2.3 Inserir imagens, links e outros objetos

Por meio do menu “Inserir”, localizado na barra superior (Figura 17), é
possivel adicionar diversos objetos ao seu slide, como imagens, caixa de texto,
audios, videos, tabelas, graficos, diagramas, animagdes, links, entre outros. Apos

adicionar o objeto ao slide sera possivel organiza-lo ou formata-lo a sua maneira.

12



Figura 17 - Adicionando elementos ao slide.
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Fonte: SPREAD / UFPE

2.3.1 Inserir e editar imagens

Para inserir imagens é possivel escolher uma das opgdes a seguir:
e Fazer upload do computador: insira uma imagem salva no seu dispositivo;
e Pesquisar na Web: pesquise uma imagem na Web;
e Google Drive: use uma imagem salva em seu Google Drive;
e Fotos: use uma imagem da sua biblioteca do Google Fotos;
e Por URL: insira um link para sua imagem ou um .gif;
e Camera: tira uma foto com a webcam ou camera do seu dispositivo.

Apos inserir a imagem e clicar sobre a mesma sera exibido no menu superior

o botao “Opcgdes de formatacao”, Figura 18. Este botdo permite ajustar (Figura 19):
e Tamanho e rotacdo: defina o tamanho, a escala e a rotagédo da imagem;
e Ajuste de texto: defina como a imagem interage com o texto ao redor dela;
e Posicao: defina a posicao da imagem no documento;

e Novas cores: mude a cor da imagem,;

13



e Ajustes: defina a transparéncia, o brilho e o contraste da imagem.

Figura 18 - Formatando imagens.
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Figura 19 - Opc¢des de formatagéo de imagens.
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Fonte: SPREAD / UFPE

Ao selecionar uma imagem também é possivel inserir bordas, definir a cor e
espessura da borda, cortar a imagem, redefinir a imagem editada para a imagem
originalmente inserida, substituir a imagem, inserir link ou comentario a imagem. Ao
final das opgbes esta o botdo “Animar”’, ao clicar sobre ele é possivel inserir
animacdes a imagem, por exemplo, surgir ao clicar no mouse. A Figura 20 exibe

essas as opc¢des de formatacao descritas neste paragrafo.

14



Figura 20 - Outras opgdes de formatagao de imagens.
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Fonte: SPREAD / UFPE

2.3.2 Inserir e vincular links

E possivel adicionar links para sites, para outros documentos do seu Google
Drive ou até mesmo outros slides na mesma apresentacdo. E possivel vincular links

a qualquer objeto incluido na apresentagao, como textos ou imagens.

Para inserir um link basta selecionar o objeto desejado, clicar no menu
‘Inserir” e escolher a opgéao “Link”, conforme Figura 21. Em seguida, digite o
endereco web do site com o qual deseja vincular o objeto ou clique na opgao “Slides
nesta apresentacdao” e selecione o slide para o qual deseja mandar o link ou
pesquise e selecione um arquivo em seu Google Drive depois clique no botao

“Aplicar”, veja Figura 22.

15



Figura 21 - Inserindo links.
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Figura 22 - Vinculando o link.
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3 | Compartilhando o seu arquivo do Apresentagées Google

A ferramenta Apresentagdes Google permite que as apresentagdes criadas

também sejam compartilhados, permitindo que os colaboradores possam agregar

conteudos e melhorias, em tempo real, ao seu documento. Para compartilhar a sua

apresentacao vocé devera adotar os seguintes passos:

1.

Se vocé estiver acessando seu documento por meio do Google Drive, clique,

com o botdo direito do mouse, no arquivo que vocé quer compartilhar e

2+ Compartilhar

selecione o icone
Para compartilhar um documento que ja esteja aberto vocé devera clicar no

g Compartilhar
botao , que fica no canto superior direito. Logo em

seguida, sera aberta uma janela para que sejam inseridos 0s nomes ou
e-mails, das pessoas que vocé deseja que tenham acesso, conforme Figura
23.

Figura 23 - Compartilhando a apresentacao.

Compartilhar com outras pessoas Receber link compartilhavel (G
Pessoas
> . "N
Insira nomes ou enderecos de e-mail... g -~

Avancado

Fonte: SPREAD / UFPE

3. Para editar as permissées de compartilhamento vocé devera clicar no botéao

"
-

, estdo disponiveis as opcdes “pode editar’, “pode comentar”,
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“pode ver”, escolha aquela que mais se adequa aos objetivos do seu

compartilhamento.

4. Depois que vocé ja indicou as pessoas com as quais o arquivo sera

compartilhado e escolheu as permissdes de compartilhamento, devera clicar

no botao m para finalizar o processo e compartilhar o arquivo.
5. Vocé ainda pode compartilhar o arquivo por meio de um link e enviar para
que qualquer pessoa na Internet possa acessar o arquivo. Na parte superior

o ) . . Receber link compartilhavel (e
direita, da janela de compartilhamento, clique em

Ao lado de "Qualquer pessoa com o link", clique na seta para baixo ™ e
selecione a permissao de compartilhamento, depois € sé vocé copiar e colar

o link em um e-mail ou onde deseja compartilha-lo.

Este trabalho esta licenciado com uma Licenga Creative Commons Atribuicdo 4.0

Internacional.
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