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Antes de comecar, lembramos que no PowerPoint como na grande maioria das
aplicacdes informaticas, existem varias maneiras de executar uma mesma
operacao. Neste tutorial apenas sugerimos aquela ou aquelas que consideramos
mais usuais, numa loégica de simplificacdo de processos. Para aprender a utilizar
qualquer software ha que dedicar-lhe algum tempo para a aprendizagem... fazendo,

descobrindo as potencialidades e funcionalidades, algumas vezes néo identificadas
nas primeiras utilizagdes.

Este tutorial ndo pretende ser exaustivo. Apenas abordamos as funcionalidades
gue consideramos mais interessantes numa aplicagéo educativa do PowerPoint

Explicacdo datela:

Microsufl PownrPaint - [Aprosentagant | =g
] fepivn Edis  Eabi e crix  Apocarkaghes  Jaels  Ajada  Adoks PDE - x

= B fg i W e SRR e A B

F.are & - G bedgn Cnkvo dide

Movaapresentacdo O F M

Slide atual

Abrir uma apresentacan
LGP . ool
Horsrin.ppt
HORARIT CERAS 10 SEMESTRE A

i £ Com base rn::'\"'.&i'.\'d'tl."ﬂ'-'::}‘l

. e ’, 179 Com bass ro ‘Assshenks de dun

Clique para adicionar um titulo et combase

) 5] Esmher apresercacic..

- Fovola) com base sm modelo
Wadelo da desigra Rinens

Cligue para adicionar um subtitulo | Bk 4 e b

15T Madakos caraic...

g_! hodelos nos neus sbes da wWebu .
Forma de | Modalos em Microeoft.cam
Exibicao
da Tela

Painel de Tarefas
(bem utilizadas)

4 Acidoner Loca da reda,
EJ Aada da Microsof t FomerPoink
=l ¥ Mostrar na iniciaizeacto

CIﬁue para. adiciorar mms-;&ee
HET |
pesenper e [2 aogromesr s w O E 4l BE d-F-A-S=E 0w .
:_lid-eldel Desion pacrio Fortugss [Brash

1- Iniciando uma Apresentacao

Cligue em “Apresentacdo em branco” para comecgar a montar sua apresentacao.

Autor — Bruno Vinicius Marton



-3-

2- Escolhendo Layout do slide:

4 Layout do slide

Aplicar layout de slide:

-

Layouts de texto

EXTITVIFEVIFPIVIYY

Layouts de conteddo
E 2
by 2
B & || ||E2ES
bl ey ||| (]| iy
B2 B
s EE IR

|
|

conteddo

Layouts de texto e

Iv¥ Mostrar ao inserir novos slides

Layouts de texto s&o os que contém Slide de Titulo,
somente Titulo, Titulo e Texto (com marcadores), Titulo e
Texto em 2 colunas (com marcadores).

Layouts de contelddo sédo os que contém a apresentacao

em branco, ou com imagem ou video ou grafico e por ai
vai...

Existe também a mistura | ¢  Layout do slide B

dos dois, chamada | Aplicar layout de slide:
Layouts de texto e Layouts de texto e A~
conteudo. contelido
E mais abaixo em Outros e || |1 |EE || e
layouts, vocé encorntra Rl [T [T |
opcao de inserir gréficos,
v!deos, tabelas e — =R
diagramas. LR o = |
24| ||E2

| EEEEE ||| |([E S

= P

EREE

Outros layouts

|I. ....... | I| |I | I|
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3- Escolhendo um Design do slide:

4 * Layout do slide |v|:. Basta clicar na seta para abrir um menu e
ey escolher a opcéao “Design do slide — Modelos de
Area de transferéncia o design”.

Pesquisar

Inserir clip-art

v | Layout do slide
Design do slide - Modelos de design
Design do slide - Esquemas de cores
Design do slide - Esquemas de animacio
Personalizar animagao

Transicdo de slides

~ , . Design do slide v X
Nesta opcao a tela ao lado aparecera para que vocé

possa escolher um modelo de design ja pré-definido Modelos deddES"E'”
para sua apresentacdo, existem muitos e também ha a e Esauemas de cores

S '_;_'ﬁ- Esquemas de animacao
possibilidade de se procurar alguns pela Internet, mas
caso nenhum desses te satisfaca ha a possibilidade de  Aplicar um modelo de design:
montar sua apresentagdo com as cores e plano de  |usadonesta apresentacio |
fundo que escolher. '

Ha também a opcdo de Esquema de cores, como
mostrado abaixo:

e

4 Design do slide -

Madelas de design
[zz} Esquemas de cares
[ Esquemas de animacdo

Aplicar um esquema de cores:

Titula Titulo
= Mare, = Marc,
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E ainda neste painel de tarefas, que encontra muitas possibilidades de aplicacéo
de Esquemas de animacao nos slides. Crie apresentacbes consistentes,

usando preferencialmente, apenas um ou dois esquemas de animacéao, entre as dezenas
de esquemas que o programa oferece.

4 Design do slide - X

Modelas de design
[s=t Esquemas de cores
(&% Esquemas de animagdo

Aplicar aos slides selecionados:

Sem animagdo ’*
Sutil

Aparecer

Aparecer e esmascer
Aparecer (gradual) - tudo
Aparecer [gradual) - Fila
Aparecer (gradual) e esmaecer
Revelar gradativamente
Aplicar zoom gradativamente
Fincelar com sublinhado
Dissolver

Lampada de flash

Realces

Barras aleatdrias

Rewvelar

Moderado

| Aplicar a todos os slides |

-

|E Apresentacdo de slides |

| Aukovisualizacdo
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4- Inserir novo Slide

Para inserir novo slide na sua apresentacao, na barra de menus, escolha Inserir = Novo
Slide... ou tecle Ctrl + M.

Entretanto, terd de novo visivel no painel de tarefas "Layout do Slide" onde
pode escolher o tipo de slide que melhor se adequara informacdo a inserir. Por
predefinicdo, o novo slide apresenta-se em esquema de titulo + texto, que é o esquema
mais usual.

Note que o novo slide € inserido logo a seguir ao slide que estiver selecionado (barra de
slides, a esquerda).

5- Editar slide

1- Aformatacdo de texto do slide é idéntica a de qualquer aplicagcdo Microsoft, como o
Word.

2- O texto apresenta-se sempre contido em caixa de texto. Quando cria um novo slide,
por predefinicdo apresenta-se com o tipo de titulo + texto. Ha uma caixa de texto para o
titulo e outra para o restante texto, em lista. Cada caixa de texto é considerada um
objeto.

3- Pode eliminar uma caixa de texto: selecione-a para a poder eliminar.

4- Pode inserir nova caixa de texto:no menu Inserir & Caixa de texto. Também
pode recorrer ao botdo de caixa de texto (ver imagem abaixo) da barra de ferramentas de
desenho. Se a barra ndo estiver visivel (Exibir  Barra de ferramentas « Desenho).

6-Redimensionar e inserir imagem

O processo de insercao de imagem nao I
€ muito diferente no PowerPoint ou no
Word.

Depois de ter inserido a imagem (menu
Inserir) passa a dispor, junto com a
imagem inserida, da barra de
ferramentas de imagem. Esta também é
semelhante a barra de ferramentas com
que estara familiarizado no Word. Mas
ha uma diferenca: ao contrario do que
acontece no processador de texto, aqui

nao dispde da possibilidade de fazer = = e —
moldagem de texto: e " e
g al MO FEEEH B =

Por isso, se quiser juntar texto e imagem, deverd ajustar a caixa de texto e eventualmente ajustar
também tamanho da imagem, para que estes dois "objetos" ndo se sobreponham.
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7- Personalizar Animacao

No Painel de Tarefas escolha a opcdao:

“Personalizar animacgéao”

Antes de escolher

o efeito que
adicionar, selecione o objeto (Imagem,
Caixa de Texto, Grafico) que recebera o

Efeito.
I 'y Adicionar efeito -
= Entrada b [ 1 caixa
i%  Enfase v [ E 2. Losango
= Saida ¥ | Er 3, Persianas
77 Trajetdrias de animacdo » | @ 4. Surgir
Denl 5% 5. adrez
Velo MMais efeitas, ..
Muito rapida

— |1 1-8 % izobreteniva

*

[44 #» | 4

4

|E Apresentacdo de slides

I Autovisualizag 8o pr(jximo
efeito. | | 1“8 Zk izobreteniva -
“B Iniciar ao clicar
Iniciar com anterior
Existem mais opcdes para o efeito ao selecionar “Opc¢bes do & Iniciar apos anterior

efeito...”

Bl Personalizar animacdo ¥ | X

Mova apresentacdo
Area de transferéncia
Pesquisar

Inserir clip-art

Layout do slide L
Design do slide - Madelos de design
Design do slide - Esquemas de cores

Design do slide - Esquemas de animacdo

Transicdo de slides

—— T Cad R TR T ST T

v | Personalizar animacio —‘

Escolha o efeito de animacéo desejado.

Quando se tem a opg¢ao AutoVisualizagdo
ativada, as suas opc¢des de animacao sao pré-
visualizadas de imediato.

ApOs aplicado o efeito pode ainda aplicar
outros efeitos, como mudar sua Velocidade ou
escolher o modo de fazer executar o efeito.
Alterando a ordem de efeitos entre outros
objetos que ja contém efeitos, e quando os
efeitos irdo comecar (Ao Clicar, Com o
Anterior, Apés o Anterior).

Ao Clicar: Apos o cliqgue do mouse;

Com o Anterior: Comega a0 mesmo tempo que 0

efeito anterior comecgar (caso seja o primeiro efeito do
slide comegara junto com o slide);

Apbés o Anterior: Comeca apés o efeito anterior, €
possivel delimitar um delay (tempo) para que comece 0

Cpodes do efeita, ..
Inkervala,..
Mostrar inha do tempo avancada

Remover
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8- Transicéao de Slides

Depois de ter a sua colecao de slides, pode definir uma transicdo entre cada um deles.
Para uma apresentacdo consistente, use sempre o mesmo efeito. A ndo ser que pretenda
marcar com efeito de transicdo algum momento da sua apresentacao. Por exemplo, se a
colecdo de slides ilustrar os varios momentos da vida de um escritor e, para marcar o
ponto de viragem da sua vida/obra, pode ser interessante usar aium efeito de transicéo

diferente.

No Painel de Tarefas, escolha “Transicao
de slides” (opcao assinalada na imagem ao

lado)

| 4p Transicado de slides -

Aplicar aos slides selecionados

x

Sem kransicio

Fersiana horizonkal
Persiana wertical

Cuadro Fechar

Quadrao abrir

Quadriculado na horizontal
Cuadriculado na vertical

Pente horizontal

O b hai 1

~

[ MO perte vertical F32
Velocidade:
F.Apida
Sormn:

[Sem saom]

r

Avancar slide
v &o clicar com o mouse

[ Automaticamente apds

| fplicar a todos os slides |

|

i |E Apresentacdo de slides |

[ audtovisualizag o

= 4 (v x

Mova apresentacdo

Transicao de slides

F]

Area de transferéncia

Pesquisar

Inseriv clip-art

Layout do slide

Design do slide - Maodelos de design
Design do slide - Esquemas de cores

Design do slide - Esquemas de animacdo

*

Personalizar animacdo

« | Transicdo de slides
L T m—

No painel, escolha o efeito de transi¢cao desejado...

A transicdo é aplicada aos slides selecionados ou, clicando
no botdo, ao fundo do painel, a escolha podera ser
aplicada a todos os slides.

Pode escolher a velocidade da transicdo, se €
acompanhada de un efeito sonoro (ndo aconselhavel na
maior parte das situacbes como apresentacdo em sala de
aula ou para apoio a comunicacgdes publicas).

Finalmente, pode ainda definir a forma como se fara a

transicdo entre os slides: Ao clicar com 0 mouse
(aconselhavel na maior parte dos casos) ou
Automaticamente  apds (usa-se em casos de

apresentacdes automaticas).
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O- Inserir som apenas num slide

No menu Inserir & Filmes e sons & Som do arquivo...

Escolha o arquivo a inserir. Depois de inserir, escolha entre a reproducéao automatica ou

Microsoft PowerPoint

L . . . 4 n . <
Deseja que o som seja executado automaticamente na apresentacdo de slides? Em caso neqgativo, ele sera
executado quando wocé clicar nele,

com cligue sobre o icone que representa o arquivo de som.

No painel de tarefas de Personalizar animacao ja tem o novo objeto, o arquivo de som
que inseriu:

4 4 Personalizar animacdc ¥ X Cligue no botdo da lista pendente para alterar as
propriedades do ficheiro. Na lista de opg¢des séo idénticas
aguelas que se apresentam para qualquer outro objecto.

|;§? Adicionar efeita v|

K_{; Remover

| 1“8 = Charlie Brown Ir... =
Madificar: Executar
“B | Iniciar ao dicar
Inicia: [“B Aa clicar hd
Iniciar com anteriar
{0y Iniciar apds anterior
Oprdes do efeito...
Intervalo...
= ) Mostrar linha do tempo avancada
1“8 ¥ izobreteniva
Remover
[Disparadnr: Charlie Brown Jr - Ch... l

1“8 [ Charlie Brown ... [+ ) . _
Cligue, por exemplo, em Opcdes do efeito... (se escolher

Intervalo, tem acesso as mesmas funcionalidades).

El Reordenar |4+

|E Apresentacdo de slides

Esta € a janela onde as opc¢des que estdo definidas apenas
permitem a audicdo durante o tempo de visualizacdo do
slide que tem o arquivo inserido (Imagem na proxima folha):

v Aukovisualizacdo
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s

Executar Som

Bx)

Efeita l Intervalo ]

(™ Da vlkima posicio

g partir de: l—il sequndos
Parar & execucdo

f+ Ao dlicar

" Apas o slide atual

(" Depois de: 3: slides

Configuracdes de som

Yolume do somm: '::B

[ Oculkar quando ndao estiver em execucio

arquiva: D04, \Chatlie Brown Jr - Champanhe e Agua-Benta.mp3

Aprimoramentas
S | J \5 |
Apos a animacao: |I"-J§|:| EsMasCEr ﬂ
ik | Cancelar |

Neste caso, a reproducdo
terminard  quando  clicar.
Presumivelmente, para ir para
o préximo slide. Se necessitar
de usar o cliqgue para outras
acOes, antes de ir para o slide
seguinte, entdo a melhor
opcéao € "Apos o slide atual”.

Quando insere o arquivo de
som no slide, fica visivel um
icone que o representa. Um
icone que seria Util no caso
de guerermos fazer
desencadear a acdo apenas
guando clicassemos sobre
ele. Nos outros casos,
podemos querer escondé-lo.

Terd de ativar a opcgao
"Ocultar quando nao estiver
em execucao..."

9.1- Inserir som num grupo deslides ou em toda a apresentagcao

Deseja inserir som num grupo de diapositivos ou em toda a apresentagao?

Para integrar o arquivo de som na sua apresentacéo. Faca o mesmo passos feito no item
9. Ao chegar nas propriedades do arquivo inserido:

Executar Som

B[X

Efeito l Inkervalo ]

Iniciar a execucdo
{+ Do comeco

" Da dltima posicso

" A& partir de: 3: sequndos

Parar a execugdo
" Aa dicar
" apds o slide atual
[l =

(* Depois de: slides

anFimwarfies de enm

Neste caso, indicamos que a
reproducédo deve parar ao

fim de um determinado
nimero de slides. Se
gueremos que a musica
acompanhe toda a

apresentacdo, basta indicar
0 numero total de slides que
compdem a apresentacao.
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10- Inserir Filme

O processo de insercdo de filme é semelhante ao do som. Isso significa que aqui também
devera optar logo que insere o filme no slide por determinar se o filme se executa
automaticamente logo que se entre naquele slide ou se se executara apenas quando
sobre ele se clicar.

No menu Inserir & Filmes e sons & Filme do arquivo...

O objeto que integrou no slide ja esta na lista de objetos, no painel de tarefas (animacao
personalizada).

Cligue no botéo, para acessar a lista pendente de opc¢des. EscolhaOpc¢obes de efeito...

rPa usar Filme -\

Efeito  Intervalo ]

Inicio: |’E Ao clicar ﬂ
Demora: 0 El: segundos

Yelocidade: |

=
Repekir: | J

r

e

Disparadores &

(" Animar coma parke da seqiiéncia de cliques

% TIniciar efeito ao clicar em: | Apanhadonarnanif,wme j

Cancelar

Tera sempre visivel a primeira frame do filme.

Pode optar para iniciar ao clicar em cima do filme, ou para animar como parte da
sequéncia de cliqgues (Com o Anterior, ou apos os efeitos daquele slide).
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11- Formas de imprimir os slides de uma apresentacao

Esta € a janela de impressao de contetdos da apresentacao:

-

-
Imprimir
Impressaora
Norme: |asdi001}HP LaserJet 2100 PCLG ~| Propriedades |
Skatus: Diciozola) —
Tipa: HP LaserJet 2100 PCLG Localizar impressora. . |
Onde: LPT1:
Comentario; [ Imprimit em arguivo
Intervalo de impressao Copias
* Tudo " Slide atual f'“ Mimero de copias:
o J 1 2
" Slides: |
Insira o5 ndmeros efou os intervalos de slides. Por exemplo,
1;3:5-12
v Agrupar
Traprirnit s Faolhetos
Folhetos j Slides por pagina; |6 -
Slides . .
o .
Eroibatie Ordemn: ™ Horizonkal Yertical =
Anokactes
Estrutura de topicos | &justar ao tamanho do papel |
v Slides com moldura
[ Incluir paginas de comentarios
Wisualizar (4 | Cancelar

A maioria das vezes o utilizador tem de optar entre imprimir os slides, um em cada pagina
ou imprimir miniaturas do slide - varias em cada péagina.

Claro que, individualmente, pode imprimir todos, alguns ou apenas um (actual) slide.

Mas na maioria das vezes, até por uma questao de economia, € mais util imprimir varios
slides (em miniatura) numa Unica pagina. Neste caso a opc¢ao é a de imprimir Folhetos.

Se a opcao for essa, pode definir o nUmero de slides por pagina.
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12- Diferentes formatos de gravacéao

Quando tiver concluido a concepcdo dos slides que compbem a sua apresentacao
PowerPoint, € altura de optar pelo formato de gravacdo. Claro que, para a mesma
apresentacao, pode optar por diversos formatos de gravacédo, de acordo com o tipo de
suporte e de contexto em que a vai utilizar:

? O formato Apresentacdes € o formato predefinido. Tem a vantagem de poder
transporta-lo para qualquer computador e, se for necessério, fazer a edicdo de qualquer
slide. Para executar a apresentacao (extensdo PPT), usa-se normalmente a tecla de
funcéo F5.

? Outro formato bastante utilizado é o de Apresentacdo do PowerPoint (extenséo

PPS). Neste formato, a aplicagcdo PowerPoint apresenta-se em formato executavel, sem
acesso a edicdo de slides. Duplo clique sobre o nome da aplicacdo e inicia-se logo a

apresentacgao.

13- Teclas de Atalho

Para executar a apresentacéo, tecle F5

Para terminar a apresentacao, tecle ESC

Para recuar para o slide ou acgéo
imediatamente anteriores, use a
tecla direcional para esquerda

Para avancar para o slide ou agéo
seguintes, use a tecla direcional
para a direita s

Se no meio de uma apresentacao,
pretende interrompé-la
temporariamente para evitar a
disperséo da atencdo enquanto da
alguma explicacdo, use a tecla B.
Para retomar a apresentacéo, volte
a pressionar a tecla B.

Quer ir diretamente para um
determinado slide? Tecle o numero
do slide desejado e depois Enter.
Esta possibilidade é uma boa
razao para que vocé, quando for
fazer uma comunicagcdo com
recurso ao PowerPoint, imprima os
slides, em formato miniatura
(folhetos), e os numere.

A dltima, e provavelmente a

Ajuda da apresentagdo de slides

Durante a apresentacdo de slides:

Clicar com o bok8o esquerda,
pressionar a barra de espagos, ‘P,
seta pf a direita ou pf baixo, Enter
ol Page Down

Backspace, 'A', seta p) a esquerda
ou pf cima ou Page Up

Mimero seguido de Enter
'Eou’
'"Coo '
'F o '='

Cr P

Esc, Chrl4+-Ereak ou '-'

(]
W
i
"

Manter os dois bokdes pressionados
durante 2 sequndos

Chrl+C

Chrl+5

ChrlH-O
Chrl4+-a

Clicar com o botdo direito do mouse

Exibe o proximo slide

Retarna ao slide anterior

Yai para esse slide
Escurece a telafvolta ao normal
Clareia a telafwolta ao normal

Mostrafoculta o cursor em Forma de
seba

Para/reinicia a apresentacao
aukomatica

Encerra a apresentacdo de slides
Apaga o desenho da kela

Yai para o slide oculko

Testa - usa novo inkervalo

Testa - usa inkervala ariginal
Testa - avanca ao clicar o mouse
Retarna ao primeiro slide

Exibe o cursor em Farma de caneta
Exibe o cursor em Farma de seta
Cculka o cursar & o botdo

Oculkar o ponteiro e o botdo de
navegacdn apos 7 sequndos de
inakividade

Menu pop-up/slide anterior

melhor: se durante a apresentacéo, necessitar de saber alguma tecla de atalho, tecle F1 -

tera a lista de todas elas.
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14- Pontos chave a ter em conta no momento em que se
decidir a criar uma apresentacao

? Organize a informacdo de uma forma logica.

? Inclua apenas a informacéo mais importante em cada slide.

? Use as cores para mostrar as relacdes entre os conteudos, mas evite combinacdes
gue nao resultam (por exemplo, vermelho/verde; azul/amarelo; verde/azul ou
vermelho/azul).

> Limite o nimero de cores num diapositivo a um maximo de sete.

? Se usar imagens, audio ou video, certifique-se que eles tém boa qualidade.

? Evite usar muitas fontes num diapositivo. Evite as chamadas fontes decorativas, de
mais dificil leitura. Use principalmente as fontes “classicas” como o Arial e Times New
Roman (e fontes da mesma familia)

? Evite longos slides de texto! Oito a dez linhas costuma ser razoavel. Tente construir

linhas de texto curtas.

Dé a cada slide um titulo.

Use gréficos e tabelas que sejam faceis de entender.

Use design e backgrounds simples!

Evite usar texto em maiusculas e sublinhado.

Tenha cuidado com a ortografia! Utilize o corretor ortografico do proprio programa.

Finalmente: ndo faca da sua apresentacdo um exercicio de “pirotecnia” cheia de

efeitos especiais de transicdes e sons. Pense simples!

S I B B N ]

10 dicas para uma boa e eficaz utilizacdo do PowerPoint

1. Defenda a suaimagem com material apelativo.

De certa forma, a facilidade de utilizacdo do PowerPoint podera ser a sua maior
desvantagem. No entanto, apesar da facilidade de criagdo de slides e gréaficos apelativos,
nao se esqueca que o PowerPoint ndo é autbnomo. O publico veio para 0 ouvir e nao
para ficar apenas a olhar para imagens projetadas numa parede. Crie um programa forte
de PowerPoint, mas garanta que 0S seus comentarios verbais sdo igualmente
convincentes.

2. Nao complique.

Provavelmente, j4 todos assistimos a apresentacdes de PowerPoint e outras onde o
orador parecia querer casar-se com 0 programa. Afinal, era claro que ele se tinha
apaixonado por todas os botbes, efeitos especiais e técnicas disponiveis. Mas as
apresentacdes do PowerPoint mais eficazes sédo simples — graficos de facil compreenséo
e imagens que refletem o discurso do orador. Alguns especialistas sugerem o maximo de
cinco palavras por linha e um maximo de cinco linhas por cada um dos slides.

3. Reduza ao minimo os numeros nos slides.

O fascinio do PowerPoint é a capacidade de transmisséo de idéias e 0 apoio conciso aos
comentéarios do orador. Isto € dificil de conseguir através de um emaranhado de nameros
e estatisticas. Quase todas as apresentacdes PowerPoint mais eficazes néo
sobrecarregam a audiéncia com demasiados numeros. Deixe esses nimeros para mais
tarde, para serem digeridos nos folhetos distribuidos no final da apresentacdo. Se
pretende dar énfase as estatisticas no PowerPoint, considere a utilizagdo de um grafico
ou de uma imagem para transmitir a idéia.

4. Nao se limite a utilizar o PowerPoint para discursar como um papagaio.
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Um dos habitos mais predominantes e prejudiciais dos utilizadores do PowerPoint é a
leitura simples para o publico da apresentacao visual. Para além de se tornar redundante,
consegue tornar tediosas as apresentacdes mais apelativas. O PowerPoint funciona
melhor se utilizar comentéarios verbais explicativos e que encorajem o debate, em vez de
se limitarem a repetir 0 que € apresentado na parede. Mesmo utilizando o PowerPoint,
tem de estabelecer contato visual com a audiéncia.

5. Escolha o momento adequado para falar.

Outras armadilhas potenciais sdo os comentarios verbais dos oradores coincidirem
precisamente com a apresentacado de um novo slide do PowerPoint. Isto apenas faz com
gue a audiéncia divida as aten¢cfes. Um programa de PowerPoint bem organizado mostra
um novo slide, da a audiéncia a hipétese de o ler e digerir e, em seguida, € acompanhado
pelos comentarios verbais que alargam e explicam mais detalhadamente o que esta na
apresentacao.

6. Dé-lhes descanso.

Mais uma vez, o PowerPoint € mais eficaz como acompanhamento visual da fala. Os
utilizadores experientes do PowerPoint ndo se importam de deixar a parede em branco
ocasionalmente. Isto serve ndo apenas para dar uma pausa visual a audiéncia como
também para chamar a atencdo para a comunicagao verbal, como acontece num debate
em grupo ou numa sessdo de perguntas e respostas.

7. Utilize cores vibrantes.
Um contraste apelativo entre palavras, graficos e o fundo pode ser muito eficaz na
transmissao da mensagem e de emocoes.

8. Importe outras imagens e graficos.
N&o limite a sua apresentacdo ao que é oferecido pelo PowerPoint. Utilize imagens e
gréficos externos para maior diversidade e um aspecto mais agradavel, incluindo video.

9. Distribua os ficheiros no final e nunca durante a apresentacao.

Algumas pessoas podem neste caso estar em desacordo comigo. Penso que nenhum
orador estd interessado em falar para uma audiéncia que esta ocupada a ler um resumo
dos seus comentarios. Se nao for imperativo que as pessoas sigam os folhetos durante a
apresentagéo, espere até terminar para oS distribuir.

10. Verifique cuidadosamente a apresentacdo antes de comecar.

Nunca perca a perspectiva da audiéncia. Quando terminar de delinear os seus slides de
PowerPoint, assuma que é apenas uma das pessoas que VAo ouvir 0s seus comentarios
e faca uma revisdo. Se algo for pouco apelativo e possa servir para distrair ou confundir a
audiéncia, corrija cuidadosamente. E bastante provavel que a sua apresentacdo fique
melhor depois de revista.
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