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A formacdo de hoje ndo pode ser promovida com as mesmas metodologias que a
suportavam ontem. Desenvolve-se, amiude, em horario pos-laboral, com grande esforco
fisico e psicolégico do formando, pelo que a simples exposicdo do tema conduzira
inevitavelmente a sensaboria e ao alheamento.

Ha que apelar a discussao, a participacao e a partilha de conhecimentos, vivéncias e
opinides.

Tem também de se ter presente, que o meio exterior a formacao tem apelativos que a
formagao necessita de igualar ou superar recorrendo para isso a todas as “ferramentas”
qgue se lhe apresentem como disponiveis.

Porém, a virtualidade da ferramenta, por si s, ndo confere a necessaria mais-valia a
formacdo. O formador tem de conhecer as caracteristicas e potencialidades dessa
ferramenta, para assim poder explora-las em sintonia perfeita com cada situacdo
concreta de formacgao.
O recurso a texto, imagens, graficos, sons, videos e outras funcionalidades multimédia,
de forma conjugada e equilibrada pode ser o precursor da producao de documentos de
comunicagao audiovisual, com elevado impacto e de alta qualidade.
O Microsoft PowerPoint 2007 é apenas uma dessas ferramentas. Conjuga actualidade
com simplicidade de processos, nao dispensando porém alguma dedicagdo e
aprendizagem.
Como tal, no final desta abordagem, o utilizador deve ser capaz de:

e Conhecer as potencialidades do Microsoft PowerPoint 2007;

o Criar apresentagOes apelativas e dinamicas, adequadas a situagbes concretas
de formacéo;

e Actualizar com facilidade as suas apresentagbes atribuindo-lhes as
caracteristicas de novos formatos de gravacao;

e Explorar as suas apresentagdes de forma cuidada, dindmica e interactiva.
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O Microsoft PowerPoint 2007, que integra o pacote do Microsoft Office 2007, apresenta
varias novidades, com destaque para uma nova interface. Organizada em separadores,
conjuntos de comandos e frisos permite aceder directamente aos comandos, em vez de
os seleccionar em caixas de didlogo mais ou menos complexas, como acontecia em
versdes anteriores.

Outra inovagdo é a possibilidade de 1. & organizar todas | %
trabalhar com varias apresentagbes em - 5 Em Cascata =

1 A H H ova 2rmar
simultdneo, em janelas independentes, Janela 5 Mover Divisio lngiidons

dispostas de vérias formas. ey
Mantém a caracteristica de ser um programa que possibilita uma aprendizagem
intuitiva, num percorrer mais ao menos longo dos agora separadores de comandos (em
vez de menus), os quais podem ser personalizados e visualizados em “frisos”. As
tarefas estdo agora mais acessiveis, mas impde uma fase de descoberta e
entendimento da I6gica de enquadramento.

i As opgbes do menu Ficheiro sdo acedidas pelo clique no botdo do Office

— localizado no canto superior esquerdo.

Com esta versdao do PowerPoint é possivel criar novas apresentagdes a partir de uma
apresentacao em branco, de uma galeria de modelos ou com base numa
apresentacao existente. Permite ainda a criacdo de apresentacoes tipo dlbum de
fotografias, importar modelos do Office On-line ou criar os proprios modelos.

O Microsoft PowerPoint 2007 suporta novos formatos de ficheiros:

e PDF e XPS, que respondem a necessidade de partilha e impressao de ficheiros,
preservando um formato fixo ou, pelo menos, mais dificil de modificar. Para
guardar ou exportar um ficheiro nestes formatos é necessério que se instale
primeiro o Microsoft Office System de 2007.

e XML, que permite compactar os ficheiros do PowerPoint, gerando tamanhos de
ficheiros nitidamente menores, respondendo as restricbes de armazenamento e
largura de banda para transferéncia via internet. Esta norma origina ficheiros em
que a extensdo vem acrescentada de “x” ou “m’ relativamente as versdes
anteriores (.PPTX em vez de .PPT ou .PPSX em vez de .PPS).

A capacidade de formatacdo dos varios elementos constituintes da apresentacéo esta
também facilitada pela visualizacao do efeito em experimentacao, antes da sua efectiva
aplicacao.

Apés a seleccdo do elemento a formatar e ao passar com o rato sobre o efeito de
formatacao visualiza a aplicagdo temporaria do mesmo.

Estas e outras (muitas) funcionalidades sao de percepc¢ao e aprendizagem facil, mas s6

o contacto continuo com o programa mantém o utilizador desperto para todas as suas
funcionalidades e respectiva localizacao.

By ] e |
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Uma utilizacdo mais casual pode ocasionar alguma dificuldade em conseguir aceder a
determinada fungdo que sabemos existir, mas que nao conseguimos localizar de
imediato. Basta para tal recorrer a “ajuda’, no topo direito da barra de separadores ou
através da tecla “F7”. Ao colocar o rato sobre um comando surge um ecra com
informacdes sobre 0 mesmo.

A variedade de efeitos de animagéo de texto e imagem, a possibilidade de inser¢ao de
imagem e som a partir de qualquer suporte, a insercdo de “clipes” de video, tabelas,
gréaficos, organogramas, questionarios, etc., confere a ilusdo de que “nada é impossivel”
nesta ferramenta.

Uma apresentacdo em PowerPoint cuidada transmite um clima de animacao,

N

movimento e interac¢cdo gerador de uma mais-valia significativa a abordagem de
qualquer tema, seja qual for a area em exploragdo: formagcdo, marketing, vendas,
projectos, empresarial, exposicoes...

Mas... cuidado! A apresentacdo com mais impacto nem sempre € a que recorre a
processos muito complexos, nem a que aplica esquemas de animagao muito efusivos.
Sé-lo-a, porventura, a que usa uma diversidade de esquemas, facilmente
compreensiveis pela sua simplicidade e objectividade, complementada com sobriedade
de animacao.

Em formacao é importante ndo descurar a vertente didactica, razao suficiente para usar
todas as potencialidades do programa com simplicidade e ponderagao.

De entre outras, apresentam-se como possiveis as seguintes vertentes de exploragao:
e Motivagdo de um grupo;
e Incentivo ao debate de ideias;
e Preparacao de uma reunido;
e Apresentagdo de um relatorio técnico;
e Apresentacdo de um projecto;

e Exploracédo de uma qualquer situacao de formacao.
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A janela do PowerPoint foi simplificada para que o utilizador possa localizar e utilizar de
forma mais imediata os recursos da aplicagdo. A navegacgao é agora realizada clicando
sobre comandos em vez da seleccao a partir de caixas de didlogo.

A figura a seguir apresenta a nova janela com a identificagdo das areas principais de
actuagao.

barra de ferramentas nome da separadores minimizar maximizar
de acesso rapido apresentagao de comandas janela janela
botao do Lliliuj}, . aprergatachs ) - Matroialt Powerfoint l l wo— fechar

Office i@ e— ajuda

:Ip_-lﬁ‘@@ﬂ@.,i_,lﬁd:lt—lﬂ@ <9
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destaques e
diapositivos

Faca clique para adicionar titulo |

Faca clique para adicionar um
subtitulo

.

n.% do area de notas diapositivo barra de estado botdes de zoom
diapositivo visualizagdo
actual e total

Friso

O Friso substitui os menus e as barras de ferramentas. E constituido por comandos
organizados em separadores (lnicio ou Base, Inserir, Estrutura, Animacgées,
Apresentacao de Diapositivos, Rever, Ver, Suplementos).

@\..ﬂ"’_ TR Apresentagio3 - Microsoft PowerPoint ; S
= Base | Insent 1 ml:n a

DB PPd @ r2dE 0 0w ﬁ@}

'I'mn | Imagem Clipart  Album de  Formas SmartArt Grifico | H-oe-l igagho Acgdo ,' Caba  Cabeqaing WordArt Data e Numero no Simbals omm mm Som
Fotografias® = | deTexto & Rodapé ' Hara  dizpositive
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Para aceder a um comando basta clicar sobre 0 mesmo. Se o utilizador preferir pode
utilizar teclas de atalho a partir do teclado disponibilizadas pelo Office ou definidas pelo
proprio.
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Ao premir a tecla ALT ou a tecla F10 surge sobre os comandos a indicacao da tecla de
atalho correspondente.

@f_{j I L Apresenacacs - Microsont PowerPoint
Y i i gt . Aqa4 Owposh Ret foy Swwigmtr e :
T 1. 5 el Aa - . g::{::;m._ QB it e Fundo >
(‘mfnu:" %r:::::f'i:od‘o ----------- : —_— - [ eteitos = ©. Ocuitar Grificos de Fun
Configurar Pigina Temas Funde
Botéo do Office

Nesta versdao, 0 menu Ficheiror’@ aparece substituido pelo botdo do Office,
presente no canto superior esquerdo.

Reune num dUdnico ponto de entrada, todos os comandos relacionados com os
documentos: Abrir, Novo, Guardar, Imprimir, Preparar, Publicar, Enviar, etc.

O menu de comandos Ficheiro pode também ser acedido premindo, em simultaneo, as
teclas ALT + F.
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

j L_".; H @ A E - Esta barra faculta o acesso aos comandos mais
— frequentes.

E totalmente personalizavel a partir do icone em forma de seta no canto direito da barra.
A opgao Mais Comandos permite seleccionar e acrescentar outros comandos aos ja
visiveis.

A Barra de Ferramentas pode ser mudada para a posicao abaixo do Friso através da
seleccao dessa opcao na janela de comandos.

Mini-Barras de Ferramentas

Ao apontar com o rato para uma secgao de texto - A Z-F
seleccionado surge uma mini-barra de ! s
ferramentas que possibilita um acesso imediato | N 7 E|i_i= A-iEeE =~

as ferramentas de formatacao.

Galerias
As Galerias consistem em conjuntos de opg¢des de formatagao, em forma de miniatura.
Apresentam a fungdo de Visualizacdo Dindmica que permite uma pré-visualizagéo

imediata quando situamos o apontador do rato sobre uma opgao disponivel. E assim
possivel visualizar o aspecto final antes de aplicar a opgéo.

By ] e |
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Separadores Sensiveis ao Contexto

Sao conjuntos de comandos importantes para a edicao de objectos especificos. Apenas

se evidenciam se esse elemento existir na estrutura do documento em que estamos a
operar.

Por exemplo, os comandos para edigdo de um Gréfico s6 surgem quando se trabalha

em Graficos. Ao clicar sobre o grafico surge de imediato um separador Ferramentas de
Gréfico.

@-udﬂﬁ&@" S01 - Microsoft | Fermar Gritico - = x
= mide  mser  Design

Animagdes  Apressntaco de Slides Revisde  Eabigde | Desion layout  Formatar l
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D Layout de Grdfico Estilos de Gréfico
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W Série 3
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Slide1del | Temado Office o Portugues Partugal |
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Criar € sempre um procedimento que exige ponderacdo, mas €, seguramente, um
desafio aliciante. As Apresentacées em PowerPoint ndo escapam a esse principio. Nao
se trata apenas de preparar a mensagem para um publico, que na maior parte das
vezes é desconhecido, mas de o fazer com eficacia.

Uma apresentacao tem de, simultaneamente, informar, motivar e inspirar.

Segundo CIliff Atkinson’, os filmes de Hollywood e as Apresentacdes em PowerPoint
tém muito em comum. Ambos utilizam a palavra falada e os efeitos visuais projectados
para comunicar, expectando cativar um publico nem sempre facil, com a
responsabilidade de o manter interessado até ao final. Sugere que os filmes o
conseguem porque contam uma historia, algo que a maior parte das apresentacdes nao
realizam.

Comunicar através do Microsoft PowerPoint 2007

Apesar de possibilitar uma aprendizagem rapida e facil, o Microsoft PowerPoint 2007
integra uma variedade imensa de funcionalidades, que um utilizador menos experiente
pode vir a utlizar de forma indiscriminada, gerando uma apresentacdo pouco
convincente e confusa.

Opte por definir um plano geral da apresentacao tendo em conta:

e O publico-alvo — é o elemento definidor da estrutura da apresentagao,
condicionando o detalhe com que se faz a comunicacdo, usando termos mais
especificos (para especialistas) ou uma linguagem mais acessivel, evitando
terminologias mais complexas ou apresentando-as de forma anotada (para um
publico mais leigo).

e A duracdo da apresentacdo — regra geral deve ser curta, sendo comprovado
por varios estudos que uma duragao superior a 25 m dificulta a manutengéao da
atencao dos participantes.

e A mensagem — deve ser organizada em funcdo de pontos-chave, facilitadora de
compreensdao e acompanhamento e possibilitando a interaccdo com os
participantes.

o A estrutura — segundo Kelly?, deve-se suscitar na assisténcia a expectativa do
que ira acontecer a seguir. Afirma os principios dos contadores de histérias,
considerando como sua estrutura ideal — questdo, centro de conflitos, tenséo,
ponto de viragem e resolugdo — procurando que a mesma esteja subdividida em
“cenas” e que cada “cena” seja estruturada com base na anterior.

! ATKINSON, CIiff. Beyonde Bullet Points. Microsoft. 2005
2 KELLY, Paul. The Seven Slide Solution. Silvermine Press. 2005

By ] e |
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Uma “cena” ndo € a histéria em si, mas tem de ter igualmente um principio e um fim.
Segue-se um exemplo® de como estruturar uma cena de abertura de uma apresentacéo
acerca de um problema ambiental:

Questao - “A que se deve o aumento dos niveis de diéxido de carbono (CO,) na
atmosfera?”

Emocao — “O Homem é o grande responsavel, este aumento deve-se especialmente a
combustdo de combustiveis fdésseis, a desflorestagdo, ao numero crescente de
industrias e ao consumismo desmesurado.”

Questao respondida — “O efeito de estufa provoca um desequilibrio no sistema natural
da terra pelo que é urgente reduzir as emissdes dos gases prejudiciais e propor
alternativas...”

Avanco da historia / proxima cena — “... aqui esta o nosso contributo a favor do
ambiente.”

Kelly e Atkinson dizem também que ao contar-se uma histéria se deve considerar a
perspectiva ou o ponto de vista, afirmando que as mesmas podem ser pessoais ou mais
distantes e objectivas.
O cumprimento de algumas regras ajudam-nos a optar pela perspectiva a utilizar:

e Especificar as emoc¢des a evocar;

e N&o misturar perspectivas;

e Usar a perspectiva pessoal para dar as boas noticias;

e Usar a perspectiva distante para dar as mas noticias;

e Usar a perspectiva pessoal quando o apresentador tem alguma credibilidade;

e Usar uma perspectiva distante quando os factos sdo constrangedores.

O que fazer ou nao com o PowerPoint

O sucesso de uma apresentacdo vai depender da quantidade e organizacdo da
informagé@o em cada diapositivo. Abandone a “decoragao” e procure a “informagao”.

Considere como essenciais trés caracteristicas: simplicidade, objectividade e
visibilidade.

Esquemas simples s&o mais rapidamente apreendidos.

Uma informacdo é mais facilmente percepcionada se abordada de forma directa e
objectiva. As delongas distraem daquilo que é o essencial.

3 AFONSO, Ana Paula. Microsoft Powerpoint 2007, pag. 19. 2007
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Aquilo que ndo se consegue visualizar em boas condicbes cansa e promove a
desmotivagéao.

Os tamanhos dos varios elementos, mas também a sua distribuicao na area de
visualizacao sao importantes para que se criem sensagoes individuais, complementadas
com a de globalidade.

Os varios autores e a experimentagao sugerem algumas linhas de orientacao, praticas e
convengdes mais usuais na utilizacao das apresentacées em PowerPoint:

1. Utilize fontes de tamanho grande: dependente da fonte de caracter utilizada,
tamanho 40 a 44 para os titulos, 32 a 36 para os subtitulos e 24 a 28 para o texto
principal — informacao;

2. Utilize um tipo de letra ndo serifada, por exemplo Helvética, Arial, Verdana, pois
sao mais legiveis a distancia;

3. Nao introduza mais de 6 a 7 linhas de texto em cada diapositivo;
4. Deixe espaco suficiente entre linhas para que a leitura do texto seja facil;

5. Use espagamentos maiores entre itens do que entre linhas, criando 0 necessario
destaque;

6. Aumente o destaque dos varios itens usando marcadores com boa percepgao
(circulos, quadrados ou setas, a cheio);

7. Coloque a informagao mais importante nos dois tercos superiores do diapositivo,
reservando o restante para outras de menor importancia ou outros elementos;

8. A cor do caracter ou outros elementos deve ser perfeitamente contrastante com
o fundo, aumentando assim a facilidade de percepcao;

9. Evite o uso de tabelas, principalmente com muitas estatisticas; & preferivel
construir uma ficha técnica e distribui-la pela audiéncia;

10. Use imagens e graficos apenas com reforco da sua mensagem; muitos cliparts
ou simplesmente “bonecos”, para além de atribuirem um ar pouco profissional a
apresentagdo, desvalorizam também a caracteristica de reforco destes
elementos;

11. Nao use transicoes entre diapositivos e quanto as animacgoes, se nao as puder
evitar, simplifique-as ao maximo;

12. Grave os ficheiros de imagem no formato JPEG para fotografias ou GIF para
graficos com menos de 256 cores; desta forma diminui 0 tempo de carregamento
dos mesmos;

13. Evite imagens ou graficos como fundo, pois sé dificultam a leitura do texto;

By ] e |
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. Utilize fundos escuros para apresentagées em projeccao e fundos claros para

visualizagao de apresentag¢des em ecra do computador;

. Personalize a sua apresentagéo através da utilizagdo de esquemas idénticos ao

longo da apresentagéo; muitas alteragées geram confuséo;

Estruture a apresentacdao em trés partes distintas: diapositivo de introducao,
varios diapositivos de exploracao de conteudo, diapositivo de conclusao;

Um diapositivo de apresentagéo pode conter variados elementos de texto e uma
imagem significativa, evitando a saturacéo do espaco;

Um diapositivo de conclusdo nédo passa por expressar “FIM” nem “OBRIGADO
PELA ATENCAQ”, mas sim uma reflexdo ou citagdo com impacto ou propostas
complementares de reflexao;

Evite todos os sinais de “ruido”, isto é, todos os elementos que ndo acrescentam
qualquer mais valia a mensagem, mas servem tdo somente para tornar a
apresentagao “bonita”;

Crie um diapositivo de indice, a partir do qual possa evoluir de forma
diferenciada face a predisposicdo momenténea ou interesse dos participantes,
pela aplicagdo de hiperligagoes;

. Evite expressar toda a mensagem; referencie topicos de discussdo e procure

construir a mensagem com os participantes;

Complemente a apresentagdo com outros elementos que possam ilustrar a sua
exposi¢cao, organizados em suportes diferentes (documentos, fichas técnicas,
objectos, ...), que distribuira ou simplesmente mostrard no momento oportuno;

Construa um diapositivo com informacdao que interesse a audiéncia,
nomeadamente, enderegos de e-mail, de paginas Web, contactos, nomes de
ficheiros, etc., para projectar no final enquanto interage com os participantes;

Nunca considere uma apresentacdo como concluida, realizando todas a
adaptagdes que considere oportunas.
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Exibicao de uma apresentacao em PowerPoint

Os cuidados ndo devem terminar com a estruturacdo da apresentagao, continuando
para a sua exibigao e exploragao.

Atkinson chama a atengéo para alguns aspectos relacionados com o fluxo do discurso:

1. Comece por informar de forma clara e explicita o assunto fazendo um breve
resumo dos pontos-chave da apresentacao;

2. Nao desperdice um tempo excessivo com a introducdo; dois minutos sao
suficientes para esta fase;

3. Surpreenda a audiéncia projectando o diapositivo durante mais tempo do
qgue o esperado; aproveite para gerar interac¢gdo com os participantes;

4. Evite o exercicio de leitura do que esta em projec¢do; se construiu a
apresentacdo obedecendo aos principios referenciados sentir-se-a obrigado
a “contar a histéria”;

5. Centre a sua atengdo na audiéncia, seguindo a apresentacao pelo ecra do
computador e ndo pela projecgao; para tal posicione o computador em local
que nao colida com a linha de visdo da audiéncia para a projeccao,
permitindo em simultaneo o contacto visual com o ecra do computador e com
os participantes;

6. Nao se sinta obrigado a justificar cada afirmacgéo, aceitando a possibilidade
de que as vivéncias dos participantes os possam conduzir a outras
interpretacdes; ndo se pode porém inibir da responsabilidade inerente a sua
posi¢ao de orador;

7. Evite os pedidos de desculpa em excesso, por eventuais falhas, ou com
longas referéncias a outros trabalhos; opte por deixar referéncias para que
cada um possa aprofundar o tema em funcao das expectativas proprias;

8. Retire conclusbes breves; enfatize apenas os conceitos principais que a
audiéncia deve reter;

9. Programe um espago final para gerar ainda alguma discussao sobre o tema,
projectando nesse momento o diapositivo que estruturou com informacao
complementar;

10. Se tiver intengao de disponibilizar copias da apresentacdo, resumos, fichas
técnicas ou outros documentos nédo o faga no inicio da apresentacéo.
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O Microsoft PowerPoint 2007 permite criar apresentacoes a partir de:
e Uma apresentacdo em branco;
e Uma galeria de modelos;
e Uma apresentacéo ja existente.
Existe ainda um tipo de apresentacdo especifica para a criagdo de albuns de
fotografias, que € um dos processos mais rapidos para organizar fotografias digitais.
Criar uma Apresentacao usando Diapositivos em Branco
Comece por definir o aspecto a atribuir e prepare o contetudo.
Abra o Microsoft PowerPoint 2007.
Clique sobre o botdo do Office e @ escolha a opgéao Novo.
Seleccione a opgao Apresentacdao em Branco e clique em Criar.

Surge automaticamente um diapositivo com a estrutura de inicio.

Introduza o titulo principal e o subtitulo.

Hova Apresentacdn

e — =] (&) +| | Apresentagio em branco
Em brancd & récentes |
Modelos Instalades Em branco e recen...

Temas Instalados

Meus modelo, | }

Mows com base &m
documento existente... Apresentachs em
Microsoft Office Online R

Em Destague
Agerndat
Apresentagdes

Calendarios

Certificados de
premiagio

DiEgramas

Slides de contedda
Slides de design

Mais categorias v

|_criar | [ concenr |
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No separador Base (ou Inicio) adicione um Novo Diapositivo. Escolha a estrutura que
mais se adeque ao conteudo.
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Gevw | e e — i . r-n.-:- e i

D Microsoft Powerpoint 2007

Modos para criar apresentacoes

e povn adaioras sl ey
T L L e —

Proceda de igual forma para inserir os diapositivos de continuagédo, optando sempre
pela estrutura que se mostre mais conjugada com o contetdo que pretende inserir.
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A estrutura S0 titulo tem a vantagem de permitir a introducao de elementos de qualquer
natureza (texto, imagem, video, formas, objectos, ...) sem grandes condicionamentos,
mantendo o titulo em localizagéao e formato idéntico.

Se o conteudo ficar muito compactado num s6 diapositivo opte por o distribuir por dois.

Seleccione Novo Diapositivo e depois Duplicado do Diapositivo Seleccionado. S6 tera
entdo de apagar no primeiro a parte final do contetdo e no segundo a parte inicial.

Formate o texto com marcas bem definidas — opcdo Marcas no grupo de comandos
Paragrafo — grave a apresentacao e visualize-a utilizando a tecla F5.

Criar uma Apresentacao com base num Modelo

Para criar uma apresentagao com base num modelo proceda da seguinte forma:
Abra o Microsoft PowerPoint 2007.
Clique sobre o botdo do Office e .@ escolha a opgéao Novo.

Surge entao a caixa de didlogo Nova Apresentagéo.

Mova Apresentacan

tal h ¥
Modeios L) <+ | Civico
Em branco & recentes

Temas Instalados

Modelas Instalados

Temas Inttaladas

Mbews modelas... A."‘u
Fio=)
@,

Nove com baie &m
dBOUmENLD SxiilEnte. . HEEC =

Microsoft Office Online

Em Destaque Balcdo Envidragado
Agendas a

Apresentagdes |

Calendarios

o Aa T T
Diagramas | spEmEm !

Slides de contedda

Slides de design Civien

Mais categoriad e e

I Criar l l Cancelar J

Na caixa Modelos, do lado esquerdo, escolha, por exemplo, Temas Instalados; na caixa
do meio seleccione Civico; na caixa da direita surge a visualizagdo do modelo em
causa.

By B Ol
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Pode escolher um modelo ja instalado ou fazer a sua opg¢do de entre uma enorme
variedade de modelos no Microsof Office On-line.

Proceda como anteriormente para introduzir conteudo, realizar a sua formatagao, gravar
a apresentacao e visualiza-la.

Pode ainda optar por criar uma apresentagdo com base num Modelo com Conteudo
pre-definido.

Na caixa Modelos, do lado esquerdo, escolha por exemplo Mais Categorias; na caixa do
meio clique sobre Manual da Empresa; na caixa da direita surge, a exemplo do que ja
havia acontecido antes, a visualizacdo do modelo em causa.

Confirme a selecgéo. Dispde agora de uma apresentacao especifica com uma estrutura
ja pré-definida. Basta entdo seleccionar cada uma das caixas da estrutura e substituir o
conteudo existente pelo que definiu para a apresentacao.

.l B 55 T BRI T T A Fimre b P S - W
wullf
£ e | e Deaps emabE et e e Beks Dalapis D B ]
o e L R gy vy So e s B d e L R B ]
. proat vye i T T
e e M M EoAA mEEE R oy s e e
Fapsp— | e qmbn [T Pp— P TN

E': AT T TR : T e

|

Funcionarios isentos e nao isenlos

1
|

= Mome, email, telefone do contacto

P —

Definindo metas e objetivos

« Nome, email, telefone do contacto

Politicas e inform:

« Nome, email, telefony

=
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Criar uma Apresentacao com base em outra ja existente

Este processo é em tudo semelhante a aplicagdo de Modelos. Apenas se diferencia por
a base ser uma apresentacao que foi organizada e ja explorada pelo utilizador.

Abra o Microsoft PowerPoint 2007.

Clique sobre o botdo do Office .@ e escolha a opcao Novo.

Surge entao a caixa de didlogo Nova Apresentacéo.

Na caixa Modelos, do lado esquerdo, clique sobre Novo a Partir de Existente.

Surge entao a caixa do Explorador do Windows onde deve seleccionar a localizagéo e a
apresentacao que pretende usar como base da nova.

Novo(a) com, base em apresentagao existente

Examinar: [ rur v| @-00| X i B
— [CHCERTIEL = Anonovomaravilhosa[ 2]
J [C3)ConcursoProf _2006_2007 IgE]M|:|anhat:losDe.ﬂtnimais[1][1].mi
Recent ) Curriculo ﬁl‘ﬂétodos & kécnicas de criazdo de estilos e indices
CDGCT ﬁprofessora
P [C)D1_Profzoon
L =
- [D)EDUARDO
Ambiente de EscoLA
trabalho - o
: CIFORMACAC_G
‘-—) () Internet - Wikipédia_ficheiros
5 (v
s Meus
documentos (0605 W
= ﬂMlnhas imagens
"QI [CMNCAdigoEstrada
O meu @pm
computador [CIPROJECTOS
o I3 Quadrosnteractivos
.g ()vhRIOS
05 meus locais na Sﬂ 13conselhosparaavida
rede
Mome do arquivo: | 3 |
Arquivas do tipo: |T0das as Apresentacies do PowerPoint w |
Criar novo(a) '] [ Cancelar

Clique em Criar Novo (a).

Confirme a selecgdo. Dispde agora de uma nova apresentacao especifica com uma
estrutura ja pré-definida.
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Basta agora seleccionar e substituir o contetdo existente pelo que definiu para a nova
apresentagao.

Pode facilmente apagar diapositivos (seleccione o diapositivo e tecle DEL), inserir
novos ou reorganiza-los (clique o botdo esquerdo do rato sobre um diapositivo e sem
largar arraste até a nova posicao).

= .
quer na Vista

o]

Pode desenvolver estes procedimentos quer na Vista Normal,
EI=
Organizagdo de Diapositivos.' ==
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O Microsoft PowerPoint 2007 € um programa que integra o pacote Microsoft Office 2007
e, como tal, usa procedimentos de formatacdo de texto, de imagem, de tabelas, etc.,
idénticos aos usufruidos, por exemplo, no processador de texto Microsoft Word 2007.
Por isso, dispensa-se aqui referéncia a esses procedimentos de formatagao.

Porém, existem alguns procedimentos de formatagcdo mais especificos, que serao
abordados a seguir.

Esquemas de um Diapositivo

O Esquema de um Diapositivo tem a ver com a
organlzagao dOS varios elementos _ Ca|X?.S de Slide de titulo Titulo e conteddo Cabecalho da
texto, marcadores, estruturas para inser¢cao de Secio
elementos de natureza diferenciada, etc., - num
diapositivo.

Existem varias configuragdes predefinidas, mas : ; .

, . . . uas Partes de Comparacao Somente titulo
pode também criar um Esquema de Diapositivo Conteddo
proprio, tomando como base um diapositivo em
branco, no qual introduzird caixas de texto e
outros objectos com as disposicbes mais
adequadas aos fins em vista.

Em branco Conteddo com Imagem com
Legenda Legenda

Se inserir itens que excedam as medidas
permitidas no esquema escolhido, o programa ajusta automaticamente o esquema. Isso
possibilita a personalizagéo de esquemas predefinidos.

Para alterar o esquema de um diapositivo existente clique em Esquema, no conjunto de
comandos Diapositivo, no separador Base e faga a sua escolha de entre as opg¢des que
lhe s&o disponibilizadas.

Modelos de Diapositivos

Um Modelo de Diapositivo é um ficheiro que contém o estilo de uma apresentacao para
um fim especifico, pré-formatando todos os elementos: tipos de letra e tamanhos de
caracter utilizados, localizagdo do texto, tamanho dos marcadores de posicéo,
esquemas de cores de preenchimento, etc.

O Powerpoint apresenta uma variedade consideravel de modelos pré-definidos, que

podem ser aplicados a qualquer apresentacdo, atribuindo-lhe um aspecto mais
profissional.
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Todos o5 Temas ¥
Esta Apresentaio

Mais Temas no Microsoft Qffice Cnhne...%

i.‘.:_} Procurar Temas...

| %4 Guardar Tema Actual..

Pode aplicar um modelo a partir das Galerias de Modelos existentes no computador ou
directamente do site do Office On-line.

Depois de seleccionado o modelo, pode modifica-lo com os procedimentos habituais em
outros programas do pacote Microsoft Office: posi¢cao do titulo, tamanho e cor do texto,
cor do fundo, tipo e cor dos marcadores do texto, etc.

Existe ainda uma outra opc¢ao, que conjuga as opgdes de Esquemas de Diapositivos
com Modelos de Diapositivos, permitindo fazer todas as alteragdes em simultaneo.
Designa-se Modelo Global de Diapositivos.

Abra a apresentagdo e no separador Ver, conjunto de comandos Vistas de
Apresentagao seleccione Modelo Global de Diapositivos.

(oA B L e Centroatianticor3) - Microsoft PowerPoint S

A
" bodelo Giooal o Disposithos | Base  Imee  nemagdes  Reer Ve Suplementor w

Cores * & n,
w v e L3 ) 5]
i
— = A Lii] (Al ripes ge Letra - )
Insecic Modelo Globat  tnserir Eiquems o Inser MAIAOOF ¥ moapes | Temas = Fund Orientagho do | Fechar 2 vista do
o5 Esquems = s gishal  de Posigho = < [Olereitos apesitiva= | madelo global

Editar Wodsio Giabal Exquems Principsl Editar Tema

diapositivo
global
esquema
do titulo do
Click to edit Mastersubtitle style diapositivo
esquemas de
diapositivo |

Modela giobal de diapaitives | Flew  Partupués (Partugal) [EEETT T

O separador de comandos do Modelo Global de Diapositivos permite criar novos
modelos globais de diapositivos e de titulos, eliminar modelos, mudar o nome € o
esquema global.

By B Ol
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CentroAtlantico(3) - Microsoft PowerPoint -

- | Modelo Global de Diapositivos Base

| i 3 |

| ; ~ |

| ‘_J J 2 buic

| Inserir Modelo Global Inserir Esquema do Ingerir Marcador ' Rodapés  Temas

|| deDiapositivos  Esquema % || modelo global  de Posicho~ v
Editar Modela Global Esquema Principal

Suplementos )

3l sl )
Fundo | Configurar Orientacdo do || Fachar a vista da

Pagina  Diapositivo~ || modelo glabal
Configurar Pagina Fechar

Inserir  Animagdes  Rever  Ver

v Titula ncores :
e [A]Tipos de Letra =

@Efeﬂos ¥

Editar Tema

Por vezes, o grafismo dos fundos dos Modelos Globais de Diapositivos torna-se
demasiado evidente face aos outros elementos que queremos com relevancia e boa
visibilidade. Caso venha a detectar isso anule o grafismo do fundo do modelo, apenas
nesse diapositivo ou em todos.

Pode fazé-lo a partir do separador Ver, conjunto de comandos Vistas de Apresentacao,
Modelo Global de Diapositivos e Fundo. Active entdo a opc¢ao Ocultar Graficos de

Fundo.

Pode igualmente fazé-lo a partir do separador Estrutura, grupo de comandos Fundo.

Esquemas de Cores e Fundos

. nl:curlesv i . ]
Cada um dos elementos que integram um modelo de | incorporado
diapositivo tem, atribuida pelo Powerpoint, uma cor |MCIEMEIMEC) Escitorio
,ge . WM E:cala de Cinza
especifica. No seu conjunto formam o Esquema de s
Cores. BOEEEEEE  Aspecto
N MM balcio Envidracado
O Powerpoint permite que escolha um novo conjunto :S:EE:E it
s . g Concurso
de cores, de entre as varias possibilidades |g- e oo [
disponibilizadas (Civico, Energia, Fluxo, ..., Viagem, |mrmmmmmm rFundico
etc.). EOEEEEEE Medano
EOENENEE  Metrs
. ] . EOEEEEEE Modulo
Para isso clique no separador Estrutura e depois Na | g mmmmmm opuiento
opcao do menu Cores. EOMEDCIEE  Origem
EOEEEEEE Fape
Pode ainda definir um novo esquema de cores | ISR Femone e
seleccionando na caixa ao lado Criar Novas Cores de |mr mmmmmm trie
Tema. NOMENEEE Urbano
[ 1 [ [ [ [ JEVEE
i . EOEEEEEE Vvigem
Clique o apontador do rato sobre a cor escolhida e cnammscm:degnma
guarde as alteragbes, atribuido um nome -

personalizado ao novo esquema de cores.

O fundo pode também ser alterado: a cor, padrao de fundo ou a inclusdo de uma
imagem.

A inclusdo de uma imagem no fundo sé é aceitavel se nao inserir texto sobre ela,
porque se o fizer ambos os elementos perderdao capacidade de percepgao, elemento
primordial numa apresentagdo em Powerpoint.
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| Cores Padells
o LT i (3% -]
g e Corwe co g
faE e == [P e ~
it prisas [ =] e |
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[ | |

Ao optar pela insercdo de uma imagem no fundo deve ainda considerar o tamanho e
definicdo da mesma. Uma imagem pequena ou de baixa definicdo ao ser “esticada”
para aplicacdo numa area muito maior resultara numa “mancha” de dificil ou nenhuma
percepcao.

Para alterar o fundo seleccione o separador Estrutura, seguido da caixa de op¢des do
comando Estilos de Fundo.

B cores -
L [&] Fontes =

Temas —
| e Efeitos =
Editar Tema

“i4) Estilos de Plano de Fundn--'-i
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Ao passar o apontador do rato sobre
cada uma das opgdes, a opgao
dindmica de visualizagdo permite-lhe
visualizar o estilo em questdo, mesmo
sem o aplicar. Para aplicar
efectivamente o estilo basta clicar.

Para poder optar clique o botéo direito
do rato, sobre o estilo pretendido e
escolha a opgéao pretendida.

Para uma definicao mais
personalizada seleccione a opcao
Formatar Fundo e na caixa de opcgdes
que lhe surge opte por aquelas que
Ihe interessam. Deve entdo definir se
aplica estas propriedades apenas ao
diapositivo seleccionado ou a todos.
Finalize cliclando em Fechar.

Recursos Técnico-Pedagdgicos Tradicionais

Formatar fundo

m | Preencnimento

| magem | | © presnchuments gico

| 1O presnchimento com gradacio de cores

| | (@ Preenchiments com & imsgem ou texiurs

{ | O] Osuiter grifficos de funvlo

| e
Inserir & partic de: |
[(Fichero,, | [ Ares de Transferéngs | [ cioart.. |
[F] 1mgpem bm mossico como texturs |
Opgles de mosaicos
DesvgX: [Opto.
B ol

| Excley: [100% 3
P~ a8

Como em qualquer funcédo de formatacao, as opcoes definidas podem ser aplicadas a
todos os diapositivos ou apenas ao que esta seleccionado.
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O Powerpoint disponibiliza um conjunto imenso de formas automaticas, linhas e
ferramentas de desenho livre, as quais podem ser usadas para criar objectos proprios.

Apds criar o objecto pode redimensionar, mover, copiar, eliminar, preencher o interior
com um padrao ou imagem, aplicar rotacéo e aplicar efeitos 3D ou sombras.

Formas e SmartArt

Formas Usadas Recentemente

Para adicionar uma forma a um diapositivo aceda ao | %>

Linhas

separador Inserir, no grupo de comandos llustragbes e | xo- L LTL 2 wtR e %
escolha Formas. === e

Inicio Inserir Design Animagoes Apress OO0

|| ElE= @ I_T‘}J E_T 2 <50 D IE B L[ T
i 7| ™ 3 = n € 2w » M Ed ey
Imagem Clip-art Album de  Formas Smartart Grafico Formas de Equacio
Fotografias = = = R == =2
Nustragbes 5‘%09;"':—,“:“@ [
O DO & R
. . | | ., ivilidad Qoo
Estrelas e faixas
Surge assim a janela ao ado com inUmeras possibilidaaes T
de escolha. N P=tT
Textos explicativos
E G & &3 A2 A=l 0= As: Al g A A
o A0 AD g3

Seleccione a que deseja aplicar com um clique do rato. | ectses aeacso
Liberte, posicione o apontador do rato sobre a area do |FFMEIEEIEIEIGIEIEIL -

diapositivo, clique e arraste mantendo a tecla do rato pressionada até obter o tamanho
desejado.

e O E e

Corbel [ ~ |18 -~ 52 F -~ <

Clicando a tecla direita do rato sobre a forma w~ _l_fz = iE = -
surge uma caixa de didlogo que lhe permite alterar g  recortar
a cor do fundo da forma, a cor da linha de I3y copiar
contorno, inserir texto e formata-lo, definir como = coiar
forma padrdo ou guardar como imagem, aplicar Editar Texto
uma hiperligacao, etc. L .

'1:3; Trazer para a Frente »
O separador Formatar s6 fica visivel apds @ @y enviar para Tras ,
insercdo de uma forma. Permite varias op¢des @ piperink.
para criar e formatar formas. e

Definir como Forma Padrdo

41| | Tamanho e Posigio...

{5}, Formatar Forma...
‘/D& QEH@R®9 )+ Apresentagdol - Microsoft PowerPoint FermentasdeDesenho | -8X
. Iniio  Inserir  Design  Animaces  ApresentagodeSlides  Revisio  Exibicio Formatar @

Preenchimento da Forma A~ GyTaerparaaFrente » |2 Alihar | v T
EEmtar Foma * : - igam *
00 A -|_ Abc E/ Contorno da Forma ~ A i - ﬂ Y qa Enuiar para Tras * :@] Agrupar
N\ /; = 5
464 \/\{ .Ca\xadﬂem . D | BypaineldeSeleio ShGnre B <

Inserir Formas Estilos de Forma fi Estilos de WordArt 7} Organizar Tamanho i

-J Efeitos de Forma

A partir do separador Formatar pode também aplicar varias opgdes de Estilos de Forma.
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E possivel estabelecer ligagbes entre varias formas para obter fluxogramas e
diagramas.

LN LB [ Gy =
K& ) [ ﬁh 1= 5 : e ' Con o - -
_L,Eﬁ'{} s d@ x\ Orgiﬂmar:::p“u} e s )

Desenho

Outra opcao passa por converter o conjunto forma e texto num elemento gréafico
SmartArt, a partir do separador Formatar, grupo de comandos Paragrafo.

Um elemento gréfico SmartArt é ideal para comunicar
informacéo visualmente. Estes elementos variam desde
listas graficas e diagramas de processos até graficos
mais complexos como diagramas de Venn e
Organogramas.

O texto pode ser inserido antes ou depois da
conversdo. Se o texto for bastante repetitivo convém
fazé-lo antes, para que o programa ao multiplicar as
formas também o faga com o texto. Depois, é so fazer
as alterag6es pontuais do texto.

| Clip-art i
Imagens
&nimnais
Pesquisar em:
Todas as colecfies -

©Os resultados devem ser:

As imagens sdo elementos graficos importantes, quer pelo reforgo | [rases s tpos de arauvo domi |
visual que atribuem, quer pela ilustragdo de pormenores. -

Podem ser inseridas a partir da galeria ClipArt, no separador
Inserir, grupo de comandos llustragbées. Surge entdo a caixa de
didlogo Procurar (lado direito) que possibilita a pesquisa de
imagens a partir de uma palavra-chave.

Para inserir a partir de um Inicio Inserir Design Animacoes Aprest
ficheiro repi r imen || El& J =

;: et odeptato pocedll eo’;o J 22 B P = il

€rectuado anles’ clicanao Imagem Clip-art Album de  Formas SmartArt Grafico
agora sobre o icone Imagem. Fotografias -~

Ilustracdes

Escolha a localizacdo e a
imagem que pretende inserir e clique em Inserir.

Pode igualmente inserir fotos a partir de um Album de Fotografias.

8] Organizar clipes...

%2y Clip-arts no Office Online

(@ Dicas para localizar clipes

By ] e |
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Ao clicar sobre a imagem surge o separador Formatar e a barra Ferramentas de
Imagem, que permite realizar operacdes simples de tratamento de imagem sem ter de
recorrer a um programa de tratamento de imagem.

Aumentar ou diminuir a luminosidade ou o contraste, colorir, cortar partes da imagem,
etc., sdo opgoes disponiveis.

Esta também disponivel uma opg¢ao para Comprimir Imagens que é importante para
ajustar o peso das imagens a qualidade necesséria para a visualizagdo em ecra.

D., ] DEH&RT9- )¢ Apresentacdol - Microsoft PawerPoint Ferramentas de Imagem =
- Inido  Inserir  Design  Animacdes  Apresentagdo deShides  Reisio  Eibigio | Formatar L7

@ Brilho ~ :;{Com:adal[wagem .}'Farr\a de Imagem * J Trazer para a Frente » |2 Alinhar »

(D Contraste = g Aterar Imagem |;‘ d— ; ; ; ‘»— E = (& Borda de Imagem -

Uy Recolorir v % Redefinir magem 7 (2 Efeitos delmagen ~ | By Poi

o Ol e 151em 2

Cotar 7
e Wi largura: 222¢em L
eSelecio Sk Girar ai I |G

Austar Estilos de Imagem G Organizar Temanho

Apesar de fazer registos de imagem com definicbes elevadas os equipamentos tém
limitagdes de leitura dessa definicdo. Para visualizagcdo num monitor de computador ou
visualizagado através de um projector multimédia defina um valor maximo de 150 dpi
(pontos por polegada de imagem). Para impressao serd um pouco mais, na ordem de
200 — 250 dpi.

Configuragoes de Compactagao

Opgies de compactagdo:
Executar compactacio basica automaticamente ao salvar
Exduir areas cortadas das imagens

Saida-alvo:

() Impress3o {220 ppi): excelente qualidade na maioria das impressoras e telas

(O] iTela {150 ppi): satisfatorio em paginas da Web e projetores:
() Email {26 ppi): minimiza o tamanho do documento para compartihamento

[ OK ] [ Cancelar ]

O proprio Powerpoint tem estes valores padronizados bastando para tal seleccionar a
opcao correspondente.

No final grave a apresentagdo no formato XML para que se realize a compressao

necessdaria de toda a apresentacdo e, assim, a mesma fique mais “manuseavel”, o
mesmo sera dizer, mais rapida.
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Graficos e Tabelas

A partir do separador Inserir, conjunto de comandos /lustragbes, pode ainda introduzir
Graficos numa apresentacao.

@ _|_1_ ﬁ H I@ PR I"-' - Apresentagdol - Microsoft PowerPoint
Cadl

Inicio | Inserir | Design Animagdes Apresentacdo de Slides Revisdo Exibicdo

| ol ) = P 2 all Q@ LI A 3 4 F > w) &3 Q@
o = Y A} 5

i Dm = & U = ESH (2] €2

Tabela  Imagem Clip-art Album de  Formas SmartArt Grafico Hiperlink Agdo Caixa Cabegalho WordArt Data e Numero Simbolo Objeto Filme Som

Fotografias = - de Texto e Rodapé i Hora do slide e
|| Tabelas Tlustragbes Links Texto Clipes de Midia

Os graficos podem ou nao estar associados a tabelas. No separador Inserir, comando
Tabela, pode proceder a sua insercao e formatacao.

Deve ter presente que uma apresentacao nao é recurso Unico para passar informacao e
qgue s6 deve ser usada mantendo os niveis adequados de visualizacao e percepc¢ao dos
varios elementos. Podera sempre optar por mostrar o grafico na apresentagdo e
distribuir a tabela pelos participantes em documento impresso.

Qualquer destes elementos pode ser importado do Microsoft Excel enquanto Objecto.
No separador Inserir, conjunto de comandos Texto, seleccione Objecto e, a exemplo do
que acontece com a maior parte das funcdes, basta seguir as orientagdes que vao
surgindo e seleccionar uma de entre as varias opgdes disponibilizadas.

Inserir objeto

T e b
Documento do Microsoft OFfice Word 97 - 2003 ~

o Documento do WordPad
D b cumento Habilicads para Macro do Microsoft Office Waord

Grafico do Microsoft Graph
Grafica do Microsoft Office Excel - .
Irmagern de mapa de bits [ Exibir como icone
IntelliCAD Drawing

Interactual Skin V5

Resultado

i} E Insere um novo objeto Grafico do Microsoft Office Excel na apresentacdo.
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7

O impacto criado por uma apresentacdo é aumentado pelo uso de elementos
multimédia, desde que usados com ponderacao e sempre com o sentido de reforco ou
ilustragdo da mensagem que pretendemos passar.

A partir da galeria multimédia, de um ficheiro ou de um CD / DVD pode introduzir efeitos
multimédia que se reproduzam automaticamente ou apenas quando o desejar.

A animacéao de alguns dos elementos constituintes de um diapositivo pode, em alguns
momentos, libertar-nos para a realizagao de outras acgoes.

A entrada de titulos e sub-titulos de um diapositivo ou de uma imagem que pretende
como reforco de um conceito, na discussdo com os participantes, pode ser
automatizada. Consegue-se assim alguma “desvinculagédo” do computador e uma maior
ligagdo com os participantes.

Em diapositivos de continuidade, que apresentem o mesmo titulo e/ou sub-titulo, ndo
anime estes elementos. Atribuira a ideia de continuidade, pela ilusdo da sua
estabilidade, enquanto os restantes elementos se movimentam. Tera de garantir que o
seu posicionamento, tamanho e formatagao é identico nesses diapositivos. Pode optar
por Inserir Duplicado de Diapositivo, gerando uma cépia do diapositivo de origem na
qual altera os elementos desejados ou através do procedimento Copiar no de orlgem e

Colar no de destino.
Sons da galeria multimédia ou de ficheiro G il || e

P |

Para inserir sons proceda da seguinte forma:

o)
©,

Sinfonia M... | | Aimee Ma...

e Na vista normal da apresentacao seleccione o diapositivo =
em que pretende inserir o som;

o)
©,

* No separador Inserir, no grupo de comandos Clips |[&>F | |A&en--
Multimédia, cligue na seta por baixo do icone Som, para
escolher a opgao que

'@
©

S‘a ‘Ol melhor se ajuste a origem e .

s ‘“':"| ’ deste elemento (de ficheiro, ' '
(@ somde Ficheiro... S do Clip Organizer, de CD @j @
! o ou gravar Som)’ alien Ant ... all saints ...
| Reproduzir Faixa Audio de CD... =l =
: Gravar Som...
TR e Ao optar, por 'exemplo, por @j @

Som do Clip Organizer _ _
. . . e all Saints ... Alphavile ...

surge a janela ao lado, da Galeria Multimédia, na qual deve |z =2

escolher o som pretendido.

o)
©,

Alkernativ... | |Alkernativ...

] & 3|

|§| Organizar clipes...
8y Clip-arts no Office Orline

1)) Dicas para localizar clipes

By ] e |
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Se 0 mesmo estiver disponivel surge uma janela de dialogo em que pode optar ou nao
pela reproducédo automatica durante a apresentacao.

\U Come praterde ot 0 40 118 s 18 screnettagh de degeuTies’

Mostrar B)e 3

[[rmmesames | [ gancamse |

E possivel aplicar a opcdo de reproducdo automatica em qualquer dos processos.

Ao arrastar o icone do som introduzido para a area exterior ao diapositivo evita-se que o
mesmo fique visivel quando em apresentacdo. Pode também obter o mesmo resultado
ao seleccionar a opg¢ao Ocultar Durante a Apresentagdo, no conjunto de comandos
Opcbes de Som da barra de ferramentas de som.

A exemplo do que acontece noutras situagdes, também aqui o separador de contexto
Opcodes so6 fica disponivel quando € seleccionado um icone de som.

\'f!u DEH@&AT9 )+ Apresentagdol - Microsoft PowerPoint Feramentas de Inagem | Feramentas de Som - 8X
~ Inicio Inseric Design Animagdes Apresentacio de Slides Revisio Exibicio Formatar Opedes ‘@'
= E v
D '{ﬂ W] Ocultar Durante o (2 Tocar Som: - l:h :l——ID ?JT»G |:_|] h Sh |3 ogsen 3

Visualizar Volume da I Repetir até Farar ﬂ Tamanho Maximo do Arquivo de Som KB: 100 % Trazerpara  Enviar  Painel de Alinhar Agrupar Girar
Apresentagio de Siides ~ afrente paralrds~ Selegic  ~

Exequtar Opgbes de Som & Organizar Tamanho

= largurz: 085am &

A insercdo de um som a partir do Office On-line é possivel seleccionando a opgao
ClipArt no Office On-line, na caixa de dialogo da Galeria Multimédia.

Esta acgdo conduz a pagina da Microsoft Office onde deve escolher o ClipArt
pretendido. Depois clique em Transferir Agora e em Abrir. Guarde entao na localizagao
mais conveniente.

Os sons devem ser inseridos apenas como ilustracdo ou reforco de uma imagem ou
situacdo em discussao, pontualmente. Nunca como acompanhamento musical.

Por exemplo, se projectar a imagem de uma paisagem, pode associar a mesma 0 som
captado no prorio local, apenas enquanto ela estiver em projeccgao.
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Videos da galeria multimédia ou de ficheiro

Um video tem uma elevada capacidade de captagdo da atencdo dos participantes.
Porém, para focar caracteristicas ou pormenores sera preferivel optar por fotografias.

A sua duragao, quando inseridos directamente numa apresentacao, ndo deve exceder
cerca de 50 a 60 segundos, pois a finalidade da sua utilizagéo € o reforgo visual de
uma situacao em particular.

Caso a sua duragao seja superior opte por inserir na apresentacdo uma hiperligacao
para o ficheiro correspondente.

Existem varias possibilidades para inserir um filme, ressaltando-se duas:

» Através do separador Inserir > Clips de Multimédia, [ - =
optando depois por Filme de Ficheiro ou Filme do | e
Clip Organizer.

Para inserir Filme a partir de ficheiro basta aceder a
sua localizagao e optar pela reprodugcao automatica
(ou nao).

-~

A introducdo a partir da Galeria Multimédia exige
procedimentos idénticos aos da insercdo de sons,
podendo pesquisar por um tema ou palavra: por
exemplo, Férias.

&) Dicas para localizar clipes

e Através da aplicacdo de Esquemas de Objectos de Clip Multimédia ao
diapositivo seleccionado.

Efeitos de Animacao

O Powerpoint tem uma vasta gama de animagdes disponiveis. As animag6es podem ser
aplicadas aos varios elementos que integram um diapositivo: caixas de texto, imagens,
gréaficos SmartArt, graficos do Excel, tabelas e elementos multimédia.

Existe ainda a possibilidade de animar a transicdo entre diapositivos. Numa
apresentacao didactica o seu uso ndo € aconselhavel, pois a sua utilizacdo gera um
efeito confuso e de descontinuidade.

A aplicagcédo de efeitos de animagdo numa apresentagao deve sempre ter em conta o
tipo de apresentacao e as caracteristicasdos participantes.

Deve ser comedida, simples e imediata. Os participantes gostam de percepcionar
rapidamente o conteudo, pelo que animagdes que demoram a estabilizar os elementos
provocam desconcentracao e desmotivacao.

Na temporizacdo do efeito ndo escolha a opg¢ao “muito rapida’. Opte por “rapida’ ou
“média’.

By ] e |
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Animacdes de texto letra-a-letra ou palavra-a-palavra nao devem ser utilizadas.

O texto deve entrar item a item, propondo uma sequéncia de informacao e discusséo.
Deve entrar de forma a possibilitar o normal exercicio de leitura: por exemplo,
“deslizando” da direita para a esquerda; mas se for “revelando”’ ja devera ser da

esquerda para a direita.

Nao se deve animar elementos de forma a evoluirem sobre ou sob outros que ja se

encontram estabilizados.

O efeito de zoom desvanecido é optimo para a animacao de imagens.

D) od 2 E

apreerimbs avien Bremis gl

e |y ] ) e e ]l |8 e e T

LT —

ol i o B et s gt

Formacao

»

Chiqee para selichonan anolafe

Procure explorar os efeitos de animagao
disponiveis, optando pelos que julgue mais
adequados.

Seleccione o elemento a animar.

Clique sobre o separador Animagdes, grupo de
comandos Animagdes e depois sobre Animagdo
Personalizada.

Surge, a direita o painel de comunicagao
correspondente, onde ao seleccionar Adicionar
Efeito podera entao realizar as suas escolhas.

Personalizar aninnacao e

B

¥ Remover

alkerar V]

Modificar: Aplicar zoom gradativan
Inicio:
| “a Ao clicar R |

Welocidade:

Rapida o
I |

1% i Tiulo 1: Formagio

I =3 # Irmagem & et |
- -- i Reordenar 8-

=3I apresentacdo de slides ]

Autoiisualizacio
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Ao clicar sobre a seta localizada a direita da caixa
de seleccado de um elemento animado surge uma
outra caicxa de didlogo onde podera
complementar todas essas opcgoes,
nomeadamente, temporiza¢gées dos elementos ou
definicdo de entrada dos elementos — todos de
uma vez, por paragrafos de nivel, etc.

Revelar,

m‘ Intervalo | Animagdo de texto
Configuragdes
Diregdo: | Da esquerda 7 ‘
Aprimorarnentos
Som: |[Sem som] v ‘ \é
Apds a animagdo: |N50 Esmascer v ‘
Animar texto; |§Tudo deuma vez v ‘
N

Recursos Técnico-Pedagdgicos Tradicionais

Ade A7 A8 0 4% 2000 210 220125 | Personalizar animagdo

5 Adicionar efeito

f 1. Aplicar zoom gradativamente Sk Entrada 3
H 2 Caa i Enfase b
3. losango ¥ Saida b
Sy 4. Persianas J Trajetorias de animagia b
a' 5. Revelar |
f 6, Surgir

&' 7. Xadrez

Mais efeitos..

-lizﬁ !Imagemﬁ [
&

Iniciar ao clicar

Iniciar com anterior
] Iniciar apos anterior

Opcdes do efeito...

Intervalo...

Maostrar linha do tempo avancada

BEemover

Na caixa da esquerda, que é acedida clicando em Opgdes do Efeito, pode optar por
alterar a cor de um conjunto de texto apds a sua exploragdo. Essa acgao efectuar-se-

a quando passar para o elemento seguinte.

2

: E| Revelar

Revelar

Efgito | Irkervalo |F\nima;50 de et

Efeito | Intervalo | Animacéa de texto |

[Retroceder ao terminar a execucdo

Disparadores ¥

Inicia: Ao clicar Agrupar texta: |Por 18 Paranrafos de Nivel §v|
Demora: sequndos |:| Butomaticamente apds

Velocidade: | 0,5 sequndo {muko rpidal finimar Forma anexada

Repeir (nenhuma) 3 [CJEm ordem inversa

No separador Intervalo pode atrasar a entrada do elemento relativamente ao anterior. E
uma opgao que pode ser usada para nos libertar de cliques continuos, necessarios a

entrada dos varios elementos.

By
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Automatize os titulos e sub-titulos aplicando a opgdo A seguir ao Anterior. Assim,
quando clicar para terminar a visualizacao de um determinado diapositivo, visualizara
de imediato estes elementos.

Os elementos de conteudo devem ser animados Ao Clicar, pois ndo se sabe o tempo
exacto de exploracdo. Se considerar que a sequéncia ndo € a mais adequada,
seleccione o elemento e reordene-o, clicando nas setas situadas abaixo da caixa de
animacao (para cima ou para baixo).

A temporizacao é importante, por exemplo, para criar alguma separagcdo entre a
entrada do titulo e a entrada do sub-titulo.

Do mesmo modo, se um contetdo estiver em exploracao e pretender refor¢a-lo com
uma imagem, esta pode ser animada com a opcao A seguir ao Anterior, com um tempo
de atraso de 2 ou 3 segundos. Assim, so realiza uma ac¢dao manual para duas entradas
sequenciais, o que o liberta para concentrar a sua atengdo no dialogo com os
participantes.

O texto, mesmo que todo contido numa mesma caixa de texto, deve ser animado de
forma a “marcar” uma sequéncia. E importante que a sua entrada se faga por
Paragrafos de Nivel, pois assim mantém um nivel de expectiva mais elevado.

Os graficos podem ser animados por conjuntos de dados, por séries de dados, por
elementos de série, todo de uma vez, etc.

Ao seleccionar a seta que fica no canto direito da caixa de selecg¢ao do gréfico, surge a
caixa abaixo, em que deve seleccionar o separador Animagdo de Grafico e depois, por
exemplo, a opcao por Elementos de Série.

Surgir @El

Efeito Intervala | Animacdo de Grafico

arafico de grupo: |[Por Elernento de Serie S

[ 1niciar animacdo desenhando o plano de Fundo do gréfico

[ Ok ] [ Cancelar ]

A animagao do fundo do gréfico torna o resultado confuso, pelo que deve ser evitada.

A animagédo de objectos SmartArt obedece aos mesmos principios, devendo escolher
no separador Animagdo de SmartArt a opgao Um a Um.
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Rewvelar EJ El

Efeita || Inkervalo | Snimacdo Srarkark

agrupar elemento grafico: |ma a uma R

[ ordem inversa

[ Ik ] [ Cancelar ]

Hiperligacoes

As hiperligagdes ndo sdo propriamente efeitos de animagéo, mas permitem atribuir um
dinamismo muito grande a uma apresentagao.

O objectivo das hiperligacdes € permitir uma navegagdo nao sequencial pela
apresentagao, permitindo criar relagées para:

 Elementos da mesma apresentacao — a partir de um diapositivo de sumario
pode explorar um conjunto de conteudos listados, por uma sequéncia de acordo
com 0 momento ou com 0s interesses dos participantes.

 Elementos de apresentacoes diferentes — permite a criacdo de relagdes de
continuidade ou alternancia entre duas ou mais apresentagdes, diminuindo o
tamanho das apresentagdes e 0 cansaco visual que uma, equivalente a essas
varias em exploracao, poderia ocasionar.

 Elementos presentes em ficheiros no computador — uma imagem “pesada”
ou um video extenso podem ser visualizados directa e externamente a
apresentagao, criando a ilusao de alternancia de recursos e a diminuigdo do
cansaco visual.

e Elementos disponiveis On-line — sdo sobretudo usadas para criar percepcoes
que seriam impossiveis se transferisse esses elementos para a apresentacao,
quer pelo seu enquadramento, quer pelo seu “peso”, ou até, pelos direitos de
autor.

Esta funcdo pode ser atribuida a qualquer elemento: caixa de texto, imagem, filme,
formas, SmartArt, etc.

Os procedimentos para inserir uma hiperligacao sao: separador Inserir > grupo Ligacdes
> Hiperligagédes.
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Inserir hiperlipagao

S q Ligar a: Texo amostrars CiA, SA SR || Desaigha.. |
urge entdo esta caixa de i :
g Ha.;(ng ‘ Prograr em: le‘l 3| @ @

dlélOgO pégna jish ——
| owe || oua |8ty

| v CantroAtantc(l) |
| : 5] cva |

Colocar neste | |
| | Péginas |@ CVA |
| |constades | ief) Tabelas ‘

|
Criarnoye | | Ficheiros
documenta | | recenbes

L;I! Engereca: Eﬂm.-:,-_-us wen.ovasa.pt

Se escolher Marcador abre uma nova caixa de didlogo com a enumeragao de todos os
diapositivos da apresentacao, bastando depois seleccionar o diapositivo de destino.

Na caixa de Enderego pode escrever uma localizagdo da internet ou um endereco de
correio electronico, suficiente para criar uma ligagéo on-line.

Na caixa Procurar em pode definir ligagoes a ficheiros existentes no computador.

A navegacdo na apresentacdo pode também ser facilitada pelo uso de Botdes de
Accdo, disponiveis em:

Separador Inserir > grupo llustragbes > botdo Formas > Botdes de Acgao.

Definigoes de acgoes

= = [ hque do rato | |
Botdes de Acdo e dorsk: [Raosre

accho a0 fazer dique
(=1 =] el @] [w] =] (O] ] [ 2] ]

Seleccione um dos botdes, clique sobre o diapositivo,
no local onde quer inserir o botdo, pressione a tecla Executar g =
esquerda do rato e arraste até que o botdo tenha o L —
tamanho desejado. B o

O botdo é apenas um elemento funcional, pelo que
deve ter apenas o tamanho necessario para a acgcao

Correspondente, RS

Ao desenhar o botao abre uma caixa de dialogo a solicitar os elementos de definigéo e
localizag&o da acgéo.

Sendo um procedimento facil de aplicar gera uma mais valia significativa, pelo
dinamismo que atribui a uma apresentacdo. Permite evoluir diferenciadamente ela
apresentacdo, dando margem ao orador para optar por caminhos diferentes face as
reacgdes dos participantes.
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A exploragédo de uma apresentacao pode ser feita de diversas formas, dependendo dos
objectivos a atingir e da natureza dos participantes:

Realizada por um orador: cada um dos diapositivos € apresentado em ecra inteiro, em
modo apresentacao, sendo todas as acgdes controladas pelo orador.

Para consulta num local publico: a apresentacdo podera ser ser executada de forma
automatica, de forma continua, utilizando intervalos de temporizagéo, ou possibilitando
a interaccao do utilizador a apartir de um diapositivo de sumario, com hiperligagées.
Para consulta individual: cada diapositivo é apresentado numa janela ou ecra
completo, sendo por vezes possivel a sua cépia ou impressao.

Para configurar a apresentagdo deve seleccionar sequencialmente: Separador
Apresentacdo de Diapositivos > grupo de comandos Configurar > opgdo Configurar
Apresentacéo de Diapositivos.

N o - PR Centroétlanticofl) - Microsoft PowerPoint TRARRE

CBae  dnsete Etutun Anmacdes | 8o de Diap | Rever e Ll
i: @ @ | @' il L? 'i; % @ Gravar namagio | @l Resolugio: E‘E.i_ljl_-%;_sia__r{c_;flgg Y
|5 | it - G Ensalar Intervalos 2 fdpstrar Aprasentagdo Em |
Ccuttar fny

| apatn  APamirgo | Personall sentagho || Configurar Apresentagho
[l el b b el Goalell sl iab i Diapasitie ¥ Utihzar Intenvalas Ensalad Utilizar Vista do Apresentadar

. Iniciar Apresantacho de Dpositvas | Il .R......Fﬂ'ﬁy!et...... S R R R

Na janela que surge pode entdo seleccionar o tipo de apresentagédo que vai realizar, se
vai apresentar os diapositivos todos ou apenas uma sequéncia, de acordo com
temporizacao ou manualmente, etc.

A opcao Repetir continuamente até premir =D IR 2]
a tecla Esc é adequada para uma i e i Rl
~ . . ¥ ppresentada por um orador (ecrd inteiro) | ¥ Todos
Apresentacdo em Local Publico ou para O Puaconada porunapessoa (encle) | | C Dosds [ Elak [ 3]
. H et H sk i tiatra de desiotaemen | o
evitar o diapositivo a negro no final de uma Rt i“;”'“mﬁ“°“““*“”=- -
Apresentagéo por um Orador, .. e
proporcionando neste caso o regressar ao 7 Repetr contaments até premi s ted tsc | |  Manuainanie
di itivo d taca I~ Aprasentagho sem narragho acordo
ipositivo de apresentacgéo. Bl o
I [astrar aptesents; i
. ~ da i} - cribor el ¥
Em Desempenho deve seleccionar a opgao | mem— ] (P 4
Utilizar ~ Aceleragdo de Graficos por — owsgete
Hardware e a resolugdo mais adequada ao T™ Ut scoreghc dogrlfico por hardware _smats |
tipo de elementos graficos contidos na e 1 scioacha) =
apresentagdo e que sejam suportados pelo (o ] _come |
equipamento  (computador e  projector
multimédia).

Uma Apresentacao pode ser guardada com varios formatos, dos quais se salientam:

Formato pré-definido — antes designado por .PPT, é agora .PPTX utilizando a opgao
de compactagdo XML; para a sua execugao € necessario abrir o Powerpoint, abrir a
apresentacao e depois premir a tecla F5, que garante a apresentacéo desde o primeiro
diapositivo.

By ] e |
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Salvar como

Salvar em: |@ Ambiente de trabalho v| @-3
@Os meus documentos
j O meu computadar
Pt % 05 meus locais na rede
Clescola
[: () Fotografia digital-artigos
|5) Powerpaint
Ambiente de
VARIOS
trabalha =
- E]Atalho para RLUI
’._‘] EeH] GRAFICOS
O meus
documentos
O meu
computadar
s meus locais na
rede
Mome do arguiva: |GR.\§FICOS v |
Salvar coma tipo: |npresentag50 dio PowerPoint v |
o

Formato auto-executavel — anteriormente .PPS e agora .PPSX, permite realizar a
apresentacdo com apenas um duplo clique sobre o ficheiro correspondente. Para
aceder ao ficheiro rapidamente deve guarda-lo no ambiente de trabalho.

Para actualizar uma apresentacdo guardada neste formato tem primeiro de a abrir
através do Powerpoint, fazer as alteragdes desejadas, tendo o cuidado de novamente
escolher este formato ao guardar as alteragdes.

Salvar como

Salvar em: |@ Ambiente de trabalho v| @-a
@Os meus documentos
j O meu computadar
Recent % 05 meus locais na rede
Dyescola
[' () Fotografia digitak-artigos
(L) Powerpaink
Ambiente de
WARIOS
trabalha -
: 50 Akalho para RUL
’._‘] TIGRAFICOS
Qs meus
documentos
O meu
computador
Os meus locais na
rede
Mome do arquivo: |GR.\§FICOS v |
Salvar como tipo: F\I:II'ESEI'ltaI:EI:I de Slides do PowerPoint
)

Formato para Web — para guardar uma apresentacdo em formato adequado a

visualizagao na Web deve escolher o tipo Guardar como Pagina

By

Web.
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A impressdao de uma apresentacao deve ter em conta as necessidades do utilizador,
podendo utilizar diferentes suportes (papel, transparéncias, etc) e formatos:

Diapositivos: um diapositivo por pagina, tal como aparece no ecra; deve optar por
imprimir a preto e branco, opcdo que imprime a preto e apenas 0s elementos
significativos, ndo imprimindo o fundo, que acarretaria um elevado consumo de tinta.

Folhetos: dois, trés, seis ou nove diapositivos por pagina; o nimero de diapositivos por
pagina deve ficar condicionado a uma boa percepg¢ao do conteudo.

Paginas de notas: acumula o contetdo de um diapositivo com a respectiva pagina de
notas do orador, por pagina.

Vistas de destaques: texto dos diapositivos impresso sequencialmente por pagina.

Imprimir

Impressora
i R : propriedades
selecqao da Nome: |8 ronIca MINOLTA magicalor 2400W (cpia 1) M| [~ daimpressora
impressora Bode s
Tipo: KONICA MINOLTA magicolor 2400/ Ljzcalng InpcammOCR.
Localizagio: USBOO3
Comenténo: [[Jimprimic para ficheiro
Intervalo de impressio Ciplas
® Tudo OpDiapositvo actual O Selecgio tuimero de cdows:
e . e e A 0 s
Ol [ o
Indique ndmeros &fou intervalos de diapositivos como, por exemplo,
1;3;5-12
[Flagops
Tenpeimie: Fohatos
formato da P 1 oE
impress3o plPdgnasdenotas 18| | piposiivos o 15 +] Gt n.* de folhetos por
Cor, 2 sertical ina/ orientagao
opgoes de .[é&m 5 e (DI pag C
cor o .|
[“] Dimensionar para ajustar ao papel Irmpwieni dapositives oaultos
[moidyra dos dapositives [ At gualidade
[¥]imprimer comentérios e marcacBo a tinta
Pré-visualgar Lok | [ concer |

A pré-visualizacao permite antever o aspecto da impressdo de uma apresentacao.
Pode, deste modo, experimentar e verificar qual o melhor formato para a impressao.

@ A = Q @@'@J‘ g - ApanhadosDeAnimais[1][1].mi [Modo de C
L

Visualizacdo de Impressdo

| L@ % Imprimir: Hlj [ Préxima Pagina
Imprimir Opcdes || slides ~ || Orientacdo || Zoom Ajustar 4 Pagina Anterior Fechar Visualizacdo
- | d lanela | de Impressdo
Imprimir Configurar Pagina Zoom Visualizar

Para verificar o aspecto de cada pagina clique sobre o botao Proxima Pagina.
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Ao fazer o transporte da apresentacdo para um outro computador podera ter alguns
dissabores, se ndo desenvolver os procedimentos adequados.

O texto pode alterar devido a auséncia de determinada fonte de caracter usada; ou
determinado clipe multimédia nao funcionar; ou ... .

Para evitar que tal aconteca compacte a apresentacao.

Para tal, clique no Botdo do Office > seleccione Publicar > Compactar para CD.

@ u |_q w _u _‘A_ s Cemtroatiantico(l) - Microsoft P¢
j Hove Distribuir o dotumento & oUtras pessoas j
Compadctar para CO
- Copiar a apresentacdo ¢ a1 hiperligagdes de multimédia para uma
).‘ Abrir pasta que possa ser gravada para um CD.
i .:..] Publicar Diapositivos
I I Guardar —L o Guardar diapostivos numa Biblioteca de Diapositnos ou noutra
localizagio pars reutihzagio postenor.

E Criar Folhetos no Microsont Office Word
| l& Guardar Lomo  * | sbrir a apresentacio ne Word & preparar paginas de folhetos
personalizadas.

JQJ ity S i ) Servidor de Gestio de Qocumentos
" Partilhar 3 apresentacdo guardandeo-a num senidor de gestio de
" documentos.
ﬂ Prgparar * Criar Area de Trabalho de Documentos
Criar um nove jite para a apresentagio ¢ manter a copia local
| sincronizada,
—d Enyiar »
| '&g" Pyblicar . l'
'S 1
Fechar

[h@quEﬁu;;,@rPom _l [?E s-..r:;;o;-..-_-rl?ou.-ut ]

ac [ 20 . .
Lompectar para (D [ Ny janela ao lado atribua um nome ao CD /

) ¢ (o)) i reproduzico : . .
£ ﬁ;&ﬁ%ﬁ;ﬂmfmﬁ‘;ﬂ%wﬂm DVD > _sele<~:C|one Copiar para a pasta > dgflna
sem o PonerPont a localizagcdo e nome da pasta > seleccione
Homes 0 CD: | Cenvoatintce] Opcgodes > Inserir Ficheiros ligados > conclua
Ficheros & copler: clicando em Copiar p/ CD.
Centroatiantico(1).ppt Adicionar ficheros...
Tipo de pacite:
Os fiche PoverPont Viewer sk ) Pacbe do Yewer (achushzar formatos para exeastar no
Feukbg o peedeio P e e el ftols fomts ek otk it B
&m 'W'{ [permitir que o ubkzador selecdone & apresentsclo » visusizer vI
(O Bambe de Arquiva {nda achusizar os formatos de ficheira)
lopsmpemep)  Lesesdl e okt e
2 [FlBchwiras igadas 2

[ Tipas de letra TrueType incorporades

Se o desejar, pode atribuir uma palavra-passe At S —

Palavra-passe pars gbri cads apresentaciio: | esss
em Melhorar a Seguranca e Privacidade, Patavrs peass pars modiicer cade aresertacho: [wome a
necessaria para abrir e modificar a - 5 @
apresentagdo, garantindo assim o0s seus
direitos sobre a mesma. Pode ainda garantir a utilizacdo correcta das fontes de caracter

seleccionando a opgéo Tipos de letra TrueType incorporados.

By B Ol
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Uma apresentagcao em PowerPoint deve obedecer a critérios muito semelhantes aos de
uma transparéncia, salvaguardada a diferenciagéo de suportes.

Alguns aspectos a ter em conta na sua avaliagdo sao:

O aspecto grafico: deve ser agradavel, com uma boa conjugacao de cores e
dos elementos visuais que compdem o diapositivo (texto, imagem,...); deve
igualmente traduzir alguma originalidade e personalizacao.

A estrutura: os varios elementos devem distribuir-se pela area uGtil do
diapositivo, evitando a sua compactacao; todos os diapositivos devem conter um
titulo e o texto deve apresentar-se subdividido em varias entradas, tornando-o
legivel em sentido e grafismo; os caracteres devem provir de uma fonte com boa
definicdo (Arial, Times New Roman, Verdana,...) e em tamanho que o torne
visivel (40 a 44 para os titulos e 28 a 30 para o corpo do texto); rodapés,
cabecalhos, ilustragdes sem significado (“bonecos”) provocam ruido visual, razao
suficiente para ponderar a sua nao utilizagao.

A animacao: deve ser conjugada com o tipo de apresentagdo, apresentar-se
diversificada mas adequada, com uma exposicdo adequada a percepgao
correcta e completa do motivo; em termos de som, apenas deve resultar do
reforco da imagem e ser agradavel, sem resultar num efeito de distrac¢cdo ou
perturbagao.
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Realize uma apresentacdo em PowerPoint, procurando explicitar os objectivos que o
levaram a ler esta unidade, bem como o grau de satisfacao das suas expectativas.

Facga-o de uma forma apelativa, num maximo de dez diapositivos.

Nao esqueca que uma apresentagdo deve conter sempre um diapositivo de introducao

(proposta), um diapositivo de conclusdo (impacto final) e varios de desenvolvimento
(informacao).
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Das opgdes seguintes, seleccione aquela que Ihe parece mais correcta.

Uma Apresentacao em Microsoft PowerPoint pode ser:

| Explorada num conjunto alargado de situagdes.
| Explorada apenas no ecra do computador.
[ Explorada apenas em apresentagdes com orador.

Os processos para criar uma Apresentacao sao:

[ “Apresentacdo em Branco”, que se apresenta como Unico processo e muito
condicionador, “obrigando” a assumir todas as pré-definicdes de formatagao.

| “Apresentagdo em Branco”, que é aconselhavel para um primeiro contacto com a
aplicacao.

| “Apresentagcdo com base num Modelo”, que permite tomar por base uma
determinada estrutura e altera-la de acordo com o0 nosso plano.

Uma apresentacao em PowerPoint é:

[ De muito facil realizagao, permitindo a introdugdo de texto, imagem, som, clipes
de video e um sem numero de efeitos de animacgao.

| De muito dificil realizagdo, apesar de permitir a introdugdo de texto, imagem, som,
clipes de video e um sem numero de efeitos de animagéo.

[ De muito facil realizagdo, porque os recursos que a compdem s&o muito
reduzidos.

Uma Apresentacdao em PowerPoint é:

I Pouco vantajosa, pois o0 aspecto grafico e a animagao produzida nao atingem a
mais-valia suficiente para compensar o esfor¢o despendido.

[ Um dos recursos relevante que temos ao nosso dispor, conjugando recursos
multimédia proporcionadores de interactividade e animagao face aos
participantes.

[ De gestao complexa, exigindo um profundo conhecimento informatico.

No desenvolvimento de uma Apresentacao PowerPoint, devemos ter em conta
a finalidade de exploracao, de modo que:

| Para aplicagdo numa transparéncia, o fundo deve ser escuro e a letra clara.

| Para aplicagdo numa apresentacdo em projeccéo, o fundo deve ser escuro e a
letra clara.

| Para ela ser personalizada, deve apresentar sempre: a data e hora automaticas, o
nome do executante, o local de exploragao, o n.? do diapositivo e a identificacdo
do tema da apresentacao.
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11.

icos Tradicionali

Recursos Tecnico-Pedagog

Ao criar uma Apresentacao deve ter em conta que:

[ O ntimero de diapositivos deve ser reduzido, pelo que devo concentrar o contetido
no menor numero possivel.

[ Deve inserir uma imagem como fundo de um diapositivo e registar texto sobre ela.

[ Deve referenciar o contelido por tépicos, na expectativa de os discutir com os
participantes, reforcando-os, sempre que possivel, com uma imagem significativa.

Ao animar os elementos de uma Apresentacao deve:

I Aplicar efeitos de animagao simples, cuidando sempre a sua percepcgao desde
que iniciam a entrada (l6gica de leitura).

[ Aplicar efeitos de animagéo confusos, demorados e variados.

| Aplicar animagdes indiferenciadas, mesmo que os elementos ao entrarem
evoluam sobre ou sob outros ja presentes.

Ao exibir uma apresentacao é correcto:

[ Faga um exercicio de leitura de todo o contelido, seguindo a apresentacdo pela
tela de projeccao.

| Que demonstre seguranca e direccione a atengdo para os participantes.

[ Movimentar-se por todo o espago, mesmo interpondo-se na linha de visualizagio
dos participantes.

Ao imprimir uma Apresentacao deve:

[ Imprimir todos os diapositivos, em tamanho normal, a cores, incluindo os fundos.

| Imprimir Folhetos, optando por um nimero de diapositivos por pagina que permita
um bom nivel de legibilidade.

[ Imprimir Folhetos, optando pelo maior nimero possivel de diapositivos por pagina.

Ao transportar a Apresentacao para outro computador:

| Nao necessita de ter nenhum cuidado em particular, pois ela funcionara sempre
nas condigGes definidas.

I E suficiente copiar os ficheiros para uma pasta e transp6-la para o novo
computador.

| Deve utilizar a opcdo Compactar para CD, seleccionando as opgdes de integrar
todos os ficheiros e fontes ligadas.

No local de exploracao da Apresentacao:

[ Deve ligar o projector multimédia e pré-experimentar toda a apresentagao,
verificando a adequacgéao da resolucao e a correcta visualizagdo de todos os
elementos que a integram: texto, imagem, videos, SmartArt, etc.

[ Nao necessita de realizar nenhum procedimento especifico.

| Deve ligar o projector multimédia e pré-experimentar apenas o primeiro
diapositivo, porque se esse funcionar todos os restantes funcionarao.

By ] e |
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