
ESCOLHENDO A PÁGINA DE SEU E-BOOK

Para adicionar uma nova página, em Página Inicial, selecione Novo Slide e escolha a opção de 
sua preferência.

A opção de Duplicar Slide, duplica o slide atual com todo o seu conteúdo.

Duplicar slide selecionado

Duplicar slide selecionado
sem conteúdo

ATALHOS QUE PODEM TE AJUDAR

Ctrl + M

Ctrl + D

+ Shift + N

+ Shift + D



ALTERANDO O LAYOUT DA SUA PÁGINA

Caso queira mudar o layout da sua página, em Página Inicial, selecione Layout e escolha a opção 
que desejar.

FORMATANDO O TEXTO

Para te ajudar, os estilos dos títulos, texto corrido, lista e sublista já foram definidos na área de 
conteúdo. Para alterná-los, basta clicar no ícone do menu destacado abaixo, Recuar Mais, cada 
clique representa um estilo diferente.



Para voltar à formatação anterior, basta clicar no ícone a esquerda, Recuar Menos.

1º NÍVEL
Título

4º NÍVEL
Lista numérica

3º NÍVEL
Lista com marcador

2º NÍVEL
Texto corrido

Recuar Mais

Recuar Menos

ATALHOS QUE PODEM TE AJUDAR

Selecione todo o parágrafo e aperte   TAB

Selecione todo o parágrafo e aperte   Shift + TAB



IMAGEM

Para adicionar uma imagem na página, basta selecionar algum dos dois layouts criados que têm 
a opção de imagem, Imagem + Texto e Texto + Imagem, e clicar no ícone destacado abaixo:

ADICIONAR



Caso queira apllicar algum efeito na imagem, basta dar dois cliques nela para abrir o menu com 
algumas opções de formatação.

FORMATAÇÃO

MUDAR IMAGEM

Substituir a imagem
inserida na página.

COR

Alterar saturação, tom
e cor da imagem.

EFEITOS ARTÍSTICOS

Aplicar efeitos varianos
nas imagens.

REDEFINIR IMAGEM

Volta para sua
imagem original.

CORREÇÕES

Modificar o brilho/contraste e
a nitidez da imagem. 

TRANSPARÊNCIA

Alterar saturação, tom
e cor da imagem.

CORTAR > AJUSTAR

Ajustar o tamanho da imagem
dentro da área definida.

REDEFININDO O LAYOUT

Moveu algum elemento do lugar, distorceu a imagem adicionada ou alterou a formatação de 
algum texto e não sabe como voltar? Você pode Redefinir o layout da sua página clicando no 
ícone destacado abaixo:


