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Capítulo 15 – Anotações e Folhetos 
 

Criando anotações 

Cada slide de uma apresentação possui sua própria página de anotações, que 

inclui uma cópia reduzida do slide e espaço para digitar as anotações. Você pode usar as 

anotações para se lembrar de pontos importantes e assuntos relacionados à 

apresentação. 

Para criar uma página de anotações escolha Anotações, no menu Exibir ou clique 

no botão “Modo de anotações”. Será exibida a página de anotações do slide corrente ou 

atual. 

Você terá uma imagem do slide atual na parte superior da página de anotações e 

deverá digitar suas anotações na caixa abaixo da imagem do mesmo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

! Personalizando as páginas de anotações 

Assim como você personaliza a aparência de sua apresentação usando o slide 

mestre, você usa as anotações mestras para criar uma aparência para todas as páginas 

de anotações. 

No menu Exibir, escolha Mestre e, em seguida, escolha Anotações Mestras. 

Mude a posição ou redimensione o slide ou a caixa de anotações de acordo com a sua 

Imagem do slide 

Espaço reservado 
para as anotações 
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necessidade. Configure também o cabeçalho e rodapé da anotação mestre para que 

apareça em todas as anotações (menu Exibir, opção Cabeçalho e rodapé). 

 

Criando folhetos para o público 

Os folhetos permitem que o público “leve a apresentação para casa” depois que ela 

terminar. Se desejar, deixe espaço nos folhetos para que o público possa fazer anotações 

durante a apresentação ou adicione seu próprio texto. 

No menu Exibir, escolha Mestre e, em seguida, Folheto Mestre. Digite fora das 

caixas contornadas para que o texto seja exibido em todas as páginas. Assim você pode 

adicionar o título da apresentação, por exemplo. 

 

 

 

 

 

 

As linhas pontilhadas indicam que 
você pode imprimir dois, três ou seis 
slides em uma página de folheto. 

Na barra de ferramentas Folheto 
mestre você pode escolher entre 
2, 3 ou 6 slides por página. 

Esta opção mostra o posicionamento 
da estrutura de tópicos. 


