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Formagao e Consultoria

Microsoft PowerPoint - Iniciagéo

Objetivos Gerais:

Este Curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos e técnicas
necessarias a saberem desenvolver apresentacdes profissionais com o Microsoft
PowerPoint.

Objetivos Especificos:

No final deste Curso os participantes saberao:

Identificar as potencialidades do PowerPoint no desenvolvimento de
apresentacoes;

Utilizar corretamente as ferramentas disponibilizadas pela aplicacao;

Integrar documentos e informagéo de outras aplicacbes em diapositivos da
apresentacao;

Utilizar caracteristicas avancadas de criacdo de efeitos em diapositivos e
navegacao na apresentacao;

Criar apresentacfes multimédia interativas e para publicacdo na Web.

Destinatarios:

Este Curso destina-se a todos os utilizadores que necessitem de efetuar apresentacées
eletronicas de um conjunto de informacao, utilizando o Microsoft PowerPoint de forma
profissional.

Carga Horéaria:

12 horas

Contetido Programatico:

Modulo | - Nocdes Gerais sobre a Criacdo de uma Apresentacao

Modulo Il = Introducédo ao Powerpoint

» Iniciar o PowerPoint;

» Descricdo do ecra de abertura;

» Uso do AutoContent Wizard na criacdo de uma apresentacao;
» O Ambiente o PowerPoint;

» Gravar, criar, abrir e fechar uma apresentacao;

» Realizagédo de Exercicios.

Modulo Il = Criacdo da Apresentacao

» Inserir e eliminar slides;
» Escolha ou alteracdo do Template;
» Escolha de um fundo (Backgound);
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Alterar o Slide Layout do slide;

Insercéo e formatacao do texto;

Insercéo e formatacao de objetos de desenho;
Operacdes de transformacéao dos objetos;
Mover, Copiar e Apagatr;

Tamanho;

Rodar e Inverter;

Duplicar;

Ordem;

Agrupar/Desagrupatr;

Insercéo de objetos OLE;

Imagens, WordArt, Sons e Videos, Gréficos, Tabelas, Organigramas;
Agrupar e Desagrupar Imagens;

Realizacdo de Exercicios.

IV - Definir o Aspeto Geral da Apresentacao

Insercao e alteragéo de modelos;

O Modelo Global de Diapositivo: Cabecalhos, Rodapés e Notas;
Realizacdo de Exercicios.

Médulo V - Organizar a Apresentacao

>
>
>

Vistas de organizacgéo de diapositivos;
Mover, copiar, duplicar e eliminar diapositivos;
Realizacdo de Exercicios.

Moédulo VI - Notas do Orador
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Vista das paginas de notas;
Criar e editar;

Exportar para o Word;
Realizacdo de Exercicios.

Mdédulo VII - Impressédo da Apresentacao
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Configuracéo da pagina;
Impresséo de notas e folhetos;
Realizacdo de Exercicios.

Mdédulo VIII - Trabalhar d Apresentacao
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Definir efeitos de transicéo temporizacao entre Slides;
Ensaiar Tempos;

Definir efeitos de animacgéao dos objetos;

Narracdo da apresentacao;

Realizacdo de Exercicios.
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Modulo IX - Visualizacdo da Apresentacéo
» Personalizar apresentacoes;
» Configurar a apresentacao;
» "Correr" a apresentacao;
» Ferramentas disponiveis em run-time;
» Realizagéo de Exercicios.

Mdédulo X - Apresentacdes Interativas
» Insercao de botdes de navegacao;
» Converséo da apresentacao para Web Page;
» Visualizacao da apresentacdo num Browser;
» Tornar a apresentacao portatil;
» Realizacao de Exercicios.
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