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1. PREPARANDO SUA APRESENTAGAO PARA GRAVAR
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1. Ative a guia Gravagdo da faixa de opgGes: Na guia Arquivo da faixa de opgdes, clique em Opgdes. Na caixa de
didlogo Opgdes, clique na guia Personalizar Faixa de OpgGes a esquerda. Em seguida, na caixa a direita que lista as
guias disponiveis da faixa de op¢Oes, marque a caixa de sele¢do Gravagdo. Cliqgue em OK.
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2.

PROCESSO DE GRAVAGAO

Para se preparar para a gravagao, selecione Gravar Apresentacdo de Slides na guia Gravagdo ou na

guia Apresentacdo de Slides da faixa de opgGes.

Arquivo.

Péginanicial

APRESENTAGAO FINAL pptx - PowerPint

Q 0 que voct deseja fazer.
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=  (Clicando na metade superior do botdo, a apresentacdo é iniciada no slide atual.
=  (Clicando na metade inferior do botdo, vocé tem a opcao de iniciar desde o comeco ou do slide atual.
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Gravar Apresentagdo
de Slides -

.;g;.’L) Iniciar Gravagdo do Comego..,
@ Iniciar Gravagio pelo Slide Atual...

Limpar »

(O comando Limpar exclui narragdes ou intervalos, portanto, tenha cuidado ao usa-lo. A menos que vocé tenha
gravado alguns slides anteriormente, Limpar estard em cinza.)

3. A apresentacdo de slides é aberta na janela Gravagao (que é semelhante ao modo de exibicdo do
Apresentador), com botBes na parte superior esquerda para iniciar, pausar e parar a gravacao. Clique no botdo
redondo vermelho (ou pressione R no teclado) quando estiver pronto para iniciar a gravacado. Depois de uma
contagem de trés segundos, a gravagdo comecga.
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=  Oslide atual é mostrado no painel principal da janela Gravacao.

= Vocé pode parar a gravacdo a qualquer momento pressionando Alt+S no teclado.

=  Assetas de navegacdo em ambos os lados do slide atual permitem a transicdo entre os slides anteriores e
seguintes.

= O PowerPoint do Microsoft 365 grava automaticamente o tempo que vocé permanece em cada slide,
incluindo todas as etapas de animacdo de texto ou objetos ocorridos e o uso de gatilhos em cada um.

= E possivel gravar narracdo de dudio ou video a medida que vocé avanca na apresentacdo. Os botdes no canto
inferior direito da janela permitem ativar ou desativar o microfone, a cdmera e a visualiza¢cdo da camera:

L

Se vocé usar a caneta, o marca-texto ou a borracha, o PowerPoint gravara essas a¢cdes para que também sejam
reproduzidas.

O HERD DN eEE

Se vocé regravar a narragao (incluindo dudio e tinta), o PowerPoint apagard a narracdo anteriormente gravada
(incluindo dudio e tinta) antes de iniciar a gravagao novamente no mesmo slide.

Vocé também pode regravar acessando Apresentacao de Slides > Gravar Apresentacdo de Slides.
4, E possivel escolher uma ferramenta de ponteiro (caneta, borracha ou marca-texto) na matriz de
ferramentas logo abaixo do slide atual. Também ha caixas de sele¢do de cor para alterar a cor da tinta. (A menos

gue voceé tenha adicionado tinta a alguns slides anteriormente, a Borracha estard em cinza.)
5. Para encerrar a gravagao, selecione o botdo quadrado Parar (ou pressione S no teclado).

www.metrologia2021.org.br
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Ao término da gravacdo da narracdo, uma pequena imagem aparecerd no canto inferior direito dos slides gravados.
A'imagem é um icone de dudio ou, se a camera da Web estava ligada durante a gravacdo, uma imagem estatica da
webcam.

M

O intervalo da apresentac¢do de slides gravada é salvo automaticamente. (No modo de exibi¢do Classificagdo de
Slides, as temporizacdes sdo listadas abaixo de cada slide.)

Nesse processo, 0 que vocé grava € inserido em cada slide e a gravacdo pode ser reproduzida na Apresentacdo de

Slides. Esse processo de gravacdo ndo cria um arquivo de video. No entanto, se precisar de um, vocé podera salvar
a apresentacdo como um video com algumas etapas adicionais.

Visualizar a apresentagdo de slides gravada
Na guia Apresentacdo de Slides, cliqgue em Do Comego ou Do Slide Atual.

Durante a reproducdo, as animacdes, as acdes de escrita a tinta, o dudio e o video serdo executados em sincronia.

HS 038 -
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Do Do Slide  Apresentar Apresentagdo de Slides Configurar Ocultar ~ Testar Gravar Aprese
Comeco| Atual Online - Personalizada - Apresentacdo de Slides  Slide  Intervalos de Slide]
Iniciar Apresentacdo de Slides Configurar

Visualizar o som gravado

Na janela Gravacgdo, o botdo triangular Executar préximo do canto superior esquerdo permite visualizar a gravagao
do slide que atualmente tem o foco nessa janela.

www.metrologia2021.org.br
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No modo de exibicdo Normal, clique no icone de som ou na imagem no canto inferior direito do slide e clique

em Executar. (Ao visualizar dudio individual dessa maneira, vocé ndo verd a animacdo nem a escrita a tinta

gravadas.)
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Vocé pode pausar a reproducdo enquanto estiver visualizando o dudio.
Definir os intervalos do slide manualmente

O PowerPoint do Microsoft 365 grava automaticamente os intervalos do slide quando vocé adiciona narracdes,
mas é possivel definir manualmente os intervalos do slide para acompanhar as narragdes.

1. No modo de exibicdo Normal, clique no slide para o qual deseja definir os intervalos.

2. Na guia Transi¢8es, no grupo Intervalo, em Avangar Slide, marque a caixa de sele¢cdo Depois de e digite o
numero de segundos que vocé deseja que o slide apareca na tela. Repita o processo para cada slide para o qual
vocé deseja definir o intervalo.

Se vocé quiser que o slide seguinte apareca quando vocé clica com o mouse ou automaticamente apds o nimero
determinado de segundos — o que acontecer primeiro — marque ambas as caixas de sele¢do Ao Clicar com o
Mouse e Apds.

E possivel usar intervalos de slide manuais para cortar o fim de um segmento de slide gravado. Por exemplo, se o
fim de um segmento de slide for concluido com dois segundos de dudio desnecessario, basta definir o intervalo

para avangar para o préximo slide, de modo que isso acontega antes do dudio desnecessario. Dessa forma nao sera
preciso regravar o dudio desse slide.

Excluir intervalos ou narragdo

O comando Limpar serve para excluir da gravagdo os intervalos ou a narragdo que vocé ndo quer ou que quer
substituir.

Na janela Gravacdo, o comando Limpar na margem superior da janela permite:

= Limpar gravacdes no slide atual
= Limpar gravacdes em todos os slides

No modo de exibicdo Normal, ha quatro comandos Limpar diferentes que permitem:

www.metrologia2021.org.br
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= Excluir os intervalos no slide selecionado no momento

= Excluir os intervalos em todos os slides de uma vez

= Excluir a narragdo no slide selecionado no momento

= Excluir a narracéo em todos os slides de uma vez

1. Se ndo quiser excluir todos os intervalos ou narracdes da apresentacdo, abra um slide especifico que tenha
um intervalo ou uma narracdo que queira excluir.

2. Na guia Gravacdo da faixa de opgdes do PowerPoint do Microsoft 365, no botdo Gravar Apresentacdo de

Slides, clique na seta para baixo, aponte para Limpar e escolha o comando Limpar apropriado ao seu caso.

=2

Gravar Apresentacio
de Slides =

| [Cd Gravagio pelo Slide Atua
[Es Gravagio do Comego..
L.mparf_'!}ncmﬂra;cﬂ' no Shde Atual

Lirnpar Cronometragem em Todes os Slides

Limnpar Marracdo no Shide Atual

Lirnpar Marragdes ern Todos o Shidec

Desativar intervalos ou narragdes e escrita a tinta

Depois de gravar sua apresentacdo no PowerPoint do Microsoft 365, todos os intervalos, gestos e dudio que vocé
executou serdo salvos nos slides individuais. Porém, é possivel desativa-los se quiser exibir a apresentacdo de slides
sem eles:

= Para desativar os intervalos de slide registrados: Na guia Apresentacdo de Slides, desmarque a caixa Usar
Intervalos.
= Para desativar narragdes gravadas e tinta: Na guia Apresentac¢do de Slides, desmarque a caixa Executar
Narragdes.
1. Exportar

1. No menu Arquivo, clique em Exportar -> Criar Video.

2. Aqualidade do video é suficiente na qualidade moderada.

3. Verifique a opc¢do Usar NarracGes e Tempos Gravados.

4. E entdo cligue em Criar Video

O processo de carregamento pode levar varios minutos, dependendo da duragdo do video. Uma barra de status na
parte inferior da janela do PowerPoint controla o progresso, e o PowerPoint mostra uma mensagem quando o
carregamento é concluido:

www.metrologia2021.org.br
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Para envio ao site:
= Verifique no site em programa qual seu tipo de apresentagao se Sincrona ou Assincrona

Apresentacdo Sincrona (Ao vivo/Online):

A apresentacdo serd um video de 15 min, transmitido ao vivo no evento.

No formuldrio de submissdo escolha a opcdo COMUNICACAO ORAL na modalidade de apresentac3o.

Como funcionara?
— Os autores deverdo enviar um video com a apresentacdo do trabalho (duragdo maxima: 15 min);

— A gravacdo serd apresentada no congresso em data e hordria agendada;

— Os autores deverdo estar disponiveis na plataforma online do congresso, para responder duvidas. Tempo para
perguntas: 5 min.

Apresentacdo Assincrona:
A apresentacdo serd um video de 5 min, que ficara disponivel no site do evento.

No formulario de submiss&o escolha a opcdo VIDEO na modalidade de apresentacéo.

Como funcionara?
— Os autores deverdo enviar um video com a apresentacdo do trabalho (duragdo maxima: 5 min);

— A gravacdo sera disponibilizada no site do congresso;

— Os autores deverdo responder as perguntas disponiveis no chat do site do congresso.

www.metrologia2021.org.br
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Antes de dar por encerrada a gravagdo da sua apresentacdo, confira o som do dudio e video para ter certeza de
gue estd como vocé esperava.

3.  DUVIDAS?

Continua com alguma duvida? Entre em contato com a Sociedade Brasileira de Metrologia!
Na pagina principal do evento hd um “Contato”.

La vocé pode verificar o e-mail de contato do evento ou enviar um formuldrio de contato através do proprio site!

www.metrologia2021.org.br



