Material Didatico
Aprendendo a elaborar PowerPoints para

Apresentacoes Académicas




Objetivo!

exemplos e aplicacbes praticas.
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» Aversao utilizada neste material € de 2016, mas geralmente ndo ha mudancgas em
relacdo a outras versoes.

» Pratique o que vocé for aprendendo, pois sO assim fixara o contetdo proposto.

“(...) ndo ha melhor pratica do que aquela impulssionada pela necessidade (..
(VALDERRAMA, pag. 15






Coisas para se ter em mente:

Qual é a finalidade da sua apresentacao?
De que maneira vocé pretende organizar sua apresentacao?

t/océ?sabe onde vai apresentar estes slides? Sabe a infraestrutura do
ugar?

E se alguma coisa der errado no dia da apresentacao, vocé tem
contornar?

Sera que a sua apresentacao esta clara?
O conteudo dos slides esta relevante?
Com os slides dispostos desta forma, eu consigo abordar todos o

~

que quero? Se nao, o que poderia fazer para conseguir?
Meus slides estao “bonitos”?



Padroes de slides

* Fundo neutro;

mais suscinto.



O QUE NAO FAZER:

« Usar cores demais;
« Usar fontes demais;

- Dar muito destaque para as palavras (ndo € necessario usar negr
sublinhado e italico. Um deles ja e suficiente);

* Encher o slide de texto;

« Usar muitas transicoes/animacoes;
» Usar fontes que dificultem a compreensao do slide;
« Usar recursos como imagens e graficos sem a necessidade;
» Usar cores que “nao caiam bem” nos slides. _



O QUE FAZER:

Pratique antes de apresentar;
Tente manter um equilibrio entre a quantidade de texto em cada slide;

Se preparar para possiveis problemas que podem acontecer
apresentacao;

Salvar o arquivo em varios formatos diferentes;

Preencha os slides com topicos e nao com textos;

Busque sempre que possivel, personalizar seu slide, para que
mais interessante de se ver a assim capture a atencao do

_ _ Dica: Vocé pode encontrar varios modelos de slides buscando na
internet. Usar a palavra TEMPLATE (modelo em inglés) pode ser util
= na busca.



onhecendo o PowerPoint




Esta e a tela inicial do PowerPoint

.......

Criam uma nova PowerPoint et @ ® 7 -

PowerPoint Boa tarde apresentacao em
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Pagina Inicial “@0 >
Fazer um _ Atlas | eacote | TIPO DE mm
Madison Citavel
tour

Bem-vindo ao Power... Tipo de Madeira fon - Sala da Diretoria Citavel

Alguns tipos de design ja prontos

Mais temas —

Recente Fixo

Data da modificagdo

Material Didatico Agricultura Excel

a } Ha 13 min
Area de Trabalho = oficinas

Documentos abertos
Material Didatico—_lntrod ugao recen tem e nt e

Area de Trabalho = oficinas

Ha 16 min

Material Didatico-Agricultura-Word
Area de Trabalho » oficinas

Abre um
arquivo ja
existente



Aqui
visualizamos
todos os
slides criados
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Barra inferior:

Clique para adicionar um
titulo

Cligue para adicionar um subtitulo
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Barra de tarefas superior:

« A barra de tarefas superior tem varios menus, como pode ser visto
abaixo.

Arguivo Pagina Inicial Inserir Design Transigdes Animagdes Apresentagdo de Slides Revisdo Exibir Ajuda G Diga-me o que vocé deseja fazer

« Os aspectos mais importantes de cada um serao abordados &
seguirr. E importante dizer que o PowerPoint tem muitas
ferramentas e que nao conseguiremos abordar todas.



ey X, Recortar Estas ferramentas podem ser usadas com
UD ER) Copiar - imagens, formas, textos, selecoes de
- W Pincel e Farmatacao textos, slides, entre outros. Basta S [
Area de Transferéncia T 4 . ~ .
selecionar e aplicar a opcao desejada. s
J [=] Layout -

Este menu é o meu de Slides.

\:I -

] Redefinir
Novo o ° o 4 (et V4 o
Side, CSesio” Clicando em Novo Slide, um novo Slide e adicionado apos o slide

Berli

atual. Clicando onde a seta vermelha indica, sera aberto este

_ _ j novo painel com todas as opcoes de layout de slides disponiveis (o
e mbmem TECT 1 mesmo ocorre se clicar na opcao layout), entao € so clicar sobre o
Mj wj wj slide do tipo desejado. Ao clicar no local indicado pela seta azul,
Sariese o wmeenae | UM NOVO slide, com o mesmo layout do Gltimo slide inserido sera

S —e—— adicionado apos o slide atual.
T s Miemd A opcao Redefinir reestabelece as configuracées padrao de
| J formatacao dos slides (espacamento, margens, etc.).

Foto Panoramica  Titulo e Legenda Citagdo com
com Legenda Legenda

Cartdo de Mome 3 Colunas 3 Colunas de
Imagem

A opcao Secdo permite a organizacao dos Slides em uma especie
de capitulos, o que € bem util para apresentacoes muito longas.

5] Duplicar Slides Selecionados

rlj Slides da Estrutura de Tépicos...

(=] Reutilizar Slides...




Este € o meu de Fontes. Aqui pode-se escolher o tipo da
fonte, tamanho, aplicar estilos (sublinhado, italico,
negrito), definir espacamento entre caracteres,
aumentar ou diminuir o tamanho da letra, escolher a
cor da fonte, etc.
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Pagina Inicial

Mﬁ Diregdo do Texto ~

o Este menu é o meu de Paragrafos.
— :ﬁweﬁeremﬂmm Aqui ha opcoes de marcadores e numeracoes que sao colocadas a
aragraro ]

cada novo enter dado no teclado.

Também ha opcoes de alinhamento similar as do Word bem como
espacamento entre linhas, além de uma nova opcao para
adicionar ou remover colunas.

O recuo pode ser aumentado ou diminuido nas opcoes indicadas
pela selecao azul.

As opcoes Direcao do Texto, Alinhas Texto e Converter em
SmartArt nao serao tratadas neste material,.



~ OO O Ll | J 3 Preenchimento da Forma -
ﬂ.,—L—L)ED{L R U -4 '-_-” Contorno da Forma -

Este € o meu de Desenho, uma das ferramentas
G NN L ) fy 7| O Etles o tos de Forma- mais Uteis do PowerPoint.

Rapidos ~
Desenho

Pagina Inicial

Aqui e possivel selecionar formas para adicionar aos slides, clicando sobre elas na caixinha
mais a esquerda.

Organizar € uma ferramenta para organizar quais formas ficam na frente e quais ficam atras.
Também permite girar as formas, entre outras coisas.

Estilos Rapidos € um menu que fornece uma série de formatacoes prontas para aplicar na
forma adicionada, como é possivel ver abaixo:

A A =

Preenchimento da Forma é um menu com varias opcoes de preenchimento da forma, como cores
solidas, texturas, imagens, entre outros.

Contorno da Forma € um menu com varias opcoes de contorno, como a espessura do contorno, o tlpo :isfff”'
da linha que faz o contorno, personalizacao de setas, caso as mesmas existam nas formas, etc. "

Efeitos de Forma é um menu com uma série de efeitos que podem ser aplicados nas formas, a. SA( )
raramente usados.



Arquivo  Pégina Inicial Inserir Transicoes Animacgdes Apresentagdo de Slides Revisdo Exibir Ajuda Q Diga-me o que vocé deseja fazer

Na primeira parte desta aba, se encontram os temas de Slides. Sao maneiras diferentes de configurar a
aparéncia do seu projeto, e vocé so precisa clicar em alguma delas para que este novo formato seja aplicado
a todos seus slides. Se nao gostar da alteracao, pode simplesmente desfazé-la usando a opcao desfazer no
canto superior esquerdo da tela. Mais formatos estao disponiveis clicando no lugar indicado pela seta.

TESTANDO DESIGNS |

TESTANDO DESIGNS

ESTE E UM SLIDE DE TESTE

TESTANDO

ESTE EUM SLIDE DETESTE n E s I G " s
TESTANDO DESIGNS

ESTE E UM SLIDE DE TESTE




Dica: Selecione o tipo de design da sua apresentagao no inicio ou logo em seguida,
assim vocé tem como ter um controle maior da aparéncia final do projeto.

No Slide anterior, foram mostrados exemplos apenas do Slide de titulo com diferentes designs, mas
todos os outros tipos de slides disponiveis em Novo Slide também sofrem alteracoes, o que veremos
logo em seguida.

SCEC=CEE ..

do Slide~ de Fundo
Variantes Personalizar

Uma vez que o design tenha sido escolhido, é possivel visualizar algumas variantes do mesmo no
menu ao lado. Estas variantes sao variacoes de cor aplicando o mesmo design. De forma semelhante,
elas podem ser aplicadas ao arquivo com apenas um clique, e desfeitas caso nao provoguem O
resultado desejado.

O menu seguinte, Personalizar, é onde se configura o tamanho dos slides, embora essa configuracao
quase nunca seja usada, e uma opcao mais avancada de plano de fundo, onde pode- se configurar o
fundo como uma cor solida, uma imagem, um gradiente (degradé), um padrao, entre outros. Ela nao
precisa ser utilizada ja que ha uma vasta gama de designs ja disponiveis.
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Slide de Titulo Titulo e Conteddo Cabegalho da

Segdo

Duas Partes de Somente Titulo

Conteddo

Comparagdo
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Hora de praticar!

“MOTIVACAO”. No corpo do slide, tente falar um pouco sobre
escolheu este tema.

entao sinta-se a vontade. ’ .
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Visualizar Menhum Esmaecer Empurrdo Apagar Dividir Revelar Recortar Barras Forma Descobrir Cobrir Piscar Queda Cortina Cortinas Venta Prestigio =

Visualizagdo Transi¢do para este Slide

Transicoes

Transicoes sao usadas para passar de um Slide para o proximo. Elas adicionam um efeito
mais interessante do que a simples substituicao de um slide pelo proximo, porem o mal uso
delas pode deixar a apresentacao “pesada”, portanto, se for utiliza-las, escolha sabiamente.

Ao clicar sobre a transicao, ela ja é automaticamente aplicada ao slide atual, entao se vocé
desistir de usar aquela transicao, é preciso clicar na transicaio Nenhum, para eliminar a
transicao do slide atual.

As opcoes presentes no menu Intervalo, @ I ‘_:T_:’ E'

sao muito avancadas e nao serao tratadas Ll i i investes
neste material.

Opcdes de efeito esta localizado ao [ <.

lado do menu de transicoes, e possui

variantes para a maioria das [N I
transicoes. Seu uso pode ser necessario |u—

para salientar algum efeito, porém em [iw BT
geral, essa ferramenta nao € usada.




A aba Inserir € um dos motivos do powerpoint ser tao difundido. Ha possibilidade de
insercao de diversos tipos de formatos, e a edicao e formatacao dos mesmos pode ser
feita no proprio powerpoint. Neste material serao explorados apenas alguns dos

menus desta aba.

MNaovo Tabela | Imagens Imagens Instantdneo Album de
Slide~ = Online = Fotografias -

Inserir

Slides Tabelas Imagens

A opcao Novo Slide € igual a existente na pagina inicial.

A opcao Tabela apresenta uma malha quadriculada, onde vocé deve selecionar a quantidade de
linhas e colunas que deseja na sua tabela. Também é possivel desenhar uma tabela, ou importar
uma do Excel.

A opcao Imagens abre uma caixa de busca para que vocé procure a foto desejada no seu
computador.

Imagens Online abre uma janela de busca na internet, ndao é muito usado. E mais comum, qua
ha a necessidade de inserir uma imagem da internet, copia-la do site e cola-la no slide.



% ™ Este .é 0 menu de Ilust!'f':\gﬁes, onde podeml ser
e selecionadas as formas que ja foram tratadas na pagina . o
. inicial, alem de SmartArt que nao serao tratadas neste Inserir Grafico
Justiagdes material, e graficos.

7 x| Ao clicar em Grafico, este menu sera aberto.
Nele é possivel escolher o tipo de grafico
S desejado no painel lateral e o estilo do grafico
Coluns . na aba superior.
- — O grafico exibido, é um exemplo de como ficaria

o o grafico com as especificacées dadas.
XY (Dispersdo)

Agdes

e As configuracdes de cada tipo de grafico variam,
Radar 7 “
mas SEMPRE e aberta uma pequena janela com

FiplostoSolr uma planilha do Excel onde devem ser colocad DS

Histograma

os dados a serem expostos no grafico.
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levisdo

Exibir

Ajuda

Grafico no Microsoft PowerPaint

Nl

Vendas

m12Tri m22Tri m32Tri

42 Trj

i}
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Inserir Grafico

Ao inserir um grafico,
um nNovo menu é
adicionado.

Desigh do grafico
permite escolher uma
aparéncia mais
compativel com o
objetivo do grafic
bem como modificar
seus atributos.




Arguivao Pagina Inicial Inserir Design Transigies

Linha de Cabegalho [ Primeira Coluna
[ Linha de Totais [ ] Uktima Coluna

Linhas em Tiras [] Colunas em Tiras
Opgdes de Estilo de Tabela

Q Diga-me o que vocé deseja fazer
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Estilos
Répidos » A 7

Estilos de WordArt

Layout

1pt -
Desenhar Borracha

Tabela

Desenhar Eordas

E Cor da Caneta -

EXEMPLO EXEMPLO EXEMPLO
1 2 3
4 5 6

Animagdes

N

Apresentagdo de Slides Revisdo Exibir Ajuda Design da Tabela

Inserir Tabela

Estilos de Tabela

Ao inserir uma tabela, o menu Design da Tabela aparece. Nele e
possivel selecionar e modificar diversos aspectos da aparéncia
da tabela para adequa-la ao uso.

O mais comum, e mais pratico, € selecionar um dos estilos
disponiveis no menu de Estilos de Tabela, e personalizar as
bordas (incluir ou excluir) usando o menu Desenhar Bordas, com
as ferramentas Desenhar Tabela, que adiciona borda
(divisorias) entre as células ja existentes da tabela, e Borra
que elimina essas mesmas bordas.

Tabela Exemplo



L Borda de Imagem ~

TE| T:—; = Compactar Imagens —
i B - - - —
== " — -gm E";I Alterar Imagem ~ = | Q E Q @ @ E el | el + | O Efeitos de Imagem =

Remover Plane  Corregées  Cor Efeitas _
de Fundo b ~  Artisticos - 1) Redefinir Imagem - T EF‘: Layout de Imagem ~

Ajustar Estilos de Imagem ]

Inserir Imagem
s Lin [ Ainhar- =;_ T Akura: 12,09 cm Ao inserir uma imagem, o menu Formato da Image

Avancar Recuar Painel de ~_ Cortar £ 2o rar [1448.cm = aparece. Nele é possivel selecionar e modificar diversos

Girar =

2 2 Selecdo

Organizar Tamanh | aspectos da aparéncia da imagem.

Remover Plano de Fundo é uma ferramenta extremamente util, pois deixa as apresentacoes mais limpas,
uma vez que deixa apenas a imagem que queremos no slide.

Correcbes € uma opcao mais avancada, destinada a fazer correcoes de brilho, saturacao, contraste, etc.

Efeitos Artisticos adiciona efeitos na imagem, e nao € muito usado. Cuidado para nao deixar a imagem
esquisita demais se desejar usar esses efeitos.

Estilos de Imagem mostra varios estilos ja prontos para aplicar a imagem.

Borda e Efeitos ja vistas neste material.

O menu Organizar se refere a ordem de precedéncia das imagens e o Tamanho pode ser usado p: :
cortes de imagens. ~
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Visualizacao Animagdo

As animacoes funcionam de forma muito similar as transicoes, porém sao aplicadas a
objetos inseridos, como tabelas, imagens e formas. Somente havera a troca de Slides depois
que todas as animacoes forem apresentadas. A ordem em que essas animacoes acontecem
tambéem pode ser controlada.

Para adicionar uma animacao a um objeto, basta clicar sobre ele e selecionar a animacao.
Para retira-la, e preciso selecionar Nenhum no menu de animacoes.

¥

Elastico - Opgdesde

Assim como
as Como Um Objeto
transicoes,

as ‘
animacoes .

Tudo de uma Vez

tambeém
tem opcoes
de efeito.

Por Paragrafo

Animacoes




f f ao ’ . 2 a

f diferente, mas isto € irrelevante. Os
numeros do lado das formas,
indicam a ordem em que as

Este € um exemplo basico de ordem
de animacoes. Cada uma das formas
lado tem uma animacao

animacoes serao exibidas.

¥

P Iniciar Ao Clicar
(“) Duracio: 02,00
(® Atraso: 00,00

'I* M Painel de Animacio

Disparar ~
Adicionar

Animacio - © * Pincel de Animacio

Animacdo Avancada

= Reordenar &nimagao

-
-
- .
- ¥ Maover Depois

Intervalo

Este é o restante da aba de animacoes. Nao vamos
lidar com o menu de Animacao Avancada € nem com
a parte de Intervalo. O que é relevante no momento
é a parte de Reordenar Animacao.

Ao clicar sobre o objeto, a ordem da animacao pode ser alterada clicando em Mover Antes, o que fara a

animacao ser exibida antes, ou Mover Depois, o que fara com que a acao seja executada depois do
momento em que normalmente seria executada. E importante observar que isso altera a ordem de fgng"
exibicao das outras animacoes, portanto é preciso ter cuidado.

Animacoes




A aba Apresentacao de Slides possui configuracoes de apresentacao, como personalizacao
de intervalos, gravacao da apresentacao, uso de controles de midia, entre outros. Nao €
costumeiro mexer nas configuracoes dela.

o e, L] \'( 4 =1 = ry
i-!/l Er I_:_-@-l-,- E‘EI' EE!E /f '(.'B' - Executar Narragdes = Monitor: Automatico -

Uzar Intervalos

Animacoes

Do Do Slide Apre.sentar Apresentagﬁu_:u de Slides Configurar _ GCI..I|tEr Testar Grauarﬁhpresentagﬁu " c e de Midi Usar Modo de Exibicio do Apresentador
Comego  Atual Online - Personalizada - Apresentagdo de Slides  Slide  Intervalos de Slides - ostrar Lontroles de Midia
Iniciar &presentacdo de Slides Caonfigurar Monitores
de—

A aba Revisao tem ferramentas como Verificar Ortografia e Dicionario de Sinonimos, alem de
ferramentas de idioma e traducao, mas também nao é muito usada.

ABC i =

% e =E
v @ ax A E
Verificar Verificar Traduzir |dioma Movo Mostrar Comparar

Ortografia Acessibilidade = = Comentario Comentarios =

Revisdo de Texto Acessibilidade Idioma Comentarios Comparar

A aba Exibir se restringe apenas a tipos de visualizacao do PowerPoint nao do modo como o
mesmo vai ser exibido quando apresentado. Falar sobre ela nos é irrelevante neste

momento.

= = = ~ EL e ] Régua = = . Cor '1 E Organizar todas Ly
= — == =] sm| | . = = . = = | B
. — L ] [] Linhas de Grade ] mm Escala de Cinza % Erm Cascata
Marmal Modo de Exibicdo de Classificagdo Anotagdes Modo de Exibigio Slide Faolheto Anotagdes _ Anotagbes | Zoom Ajustar Mowva o Alternar | Macros
Estrutura de Tépicos  de Slides de Leitura Mestre Mestre Mestras [] Guias 3Janela = mm PretoeBranco Janela 5 Mover Diviséo Janelas =

Macros

Zoom Cor/Escala de Cinza Janela

Modos de Exibicdo Mestres Mostrar P}

Modos de Exibicdo de Apresentacdo




MODELO DE APRESENTACAO DE SLIDES

ACADEMICOS

1)
2)

3)

4)

Slide de capa -> deve conter o nome do trabalho e do apresentador
(logo da escola, ilustracoes, contato, entre outros sao opcionais);

Slides de desenvolvimento -> slides onde e contado o
desenvolvimento do trabalho. Aqui encontraremos varias variacoes,

dependendo da estruturacao do trabalho. O ideal seria usar um slide
para desenvolver cada ideia, tentando manter, é claro o equilibr

2
U

entre a quantidadedetexto;,

Slide de referéncia -> geralmente algumas normas acabam pedinc
um slide contendo referencias no final. Se voce tiver r
referencias, nao precisa salvar todas. .

Slide de agradecimento -> geralmente € onde se escr
pela atencao” e se colocam os contatos do apresentado



SOBRE SLIDES DE DESENVOLVIMENTO (PPJ)

 Para a introducao, procure usar um slide para cada pagina escrita.
Claro que este numero nao e fixo e pode depender muito do

além dos objetivos. Eles ja servem como toplcos*

desenvolvimento do pensamento que quer ser expresso.



SOBRE SLIDES DE DESENVOLVIMENTO (PPJ)

- A metodologia e os resultados devem ser explicados com clareza,
e portanto voce pode usar quantos slides quiser, sem
sobrecarrega-los, contendo textos, imagens, graficos, tabelas,
e

* O cronograma de execucao e a previsao orcamentaria ger
nao sao incluidos nos slldes 0 segundo, pode ate ser - nc
dependendo do caso. .



SALVAR O ARQUIVO COMO PDF

« Por causa da compatibilidade, um arquivo editado no PowerPoint
pode nao funcionar se rodado em um computador que trabalhe
com outra ferramenta de edicao de slides.

« Para isso, € muito lmportante levar uma copia dos slides

formato PDF. PDFs sao mais leves que apresentagoes normais e nac
usam os recursos de animacgoes ou transicoes. ~

« Para salvar o arquivo como PDF clique em ARQUIVO
COMO. Selecione entao a pasta onde quer salvar.



SALVAR O ARQUIVO COMO PDF

BSahrarcomo
“« v 4 |_|!| » Este Computador » Area de Trabalho > Pasta v O Pesquizar Pasta
Organizar = Mova pasta SRR
~ Mome a Data de medificac...  Tipo Tamanho

#F Acesso rapido
B Area de Trabe #
* Downloads

Documentos #
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| | modelos
|_|!| Oficina LEDs
| | Oficinas EFASUL

Menhum itern corresponde 3 pesquisa.

o Microsoft PowerP
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Mome do arguivo: | Material Didatico-Agricultura-PowerPoint

Tipo: |Apl¢5::ntag5n do PowerPoint

Autores:  Samanta Quevedo Marcas: Adicionar uma marca Titulo:  Matenial Didatico: Aprendendoe a editar textos

Ferramentas - Salvar | | Cancelar

~ Ocultar pastas




SALVAR O ARQUIVO COMO PDF

Material Didatico-Agricultura-PowerPoint

MName do arquive:

Tipo: | Apresentacdo do PowerPoint
Aut f| Apresentacdo do PowerPoint
Hrores: Apresentagdo Habilitada para Macre de PowerPoint
Apresentagdo do PowerPoint §7-2003
PDF

# Ocultar pastas Documento XP5S
Modelo do PowerPoint

Modelo Habilitado para Macro do PowerPoint
(] Modelo do PowerPoint 37-2003

Terna do Office

Apresentagdo de Slides do PowerPoint
Apresentagdo de Slides Habilitada para Macro do PowerPoint
Apresentagdo de Slides do PowerPoint 97-2003
Suplemento do PowerPoint

Suplemento do PowerPoint 97-2003
Apresentagdo XML do PowerPaint

Video MPEG-4

Video do Windows Media

Formato GIF

Formato JPEG

Formato PNG

Formate TIFF

Bitmap independente de dispositive
Metarquive do Windows

Metarquive avangade do Windows
Elementos Graficos Vetoriais Escalaveis
Estrutura de topicos/RTF

Apresentagdo de Imagem do PowerPoint
Apresentagde Strict Open XML

Apresentacdo OpenDocument
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Material de apoio

Links referentes a apresentacoes de trabalhos:
* 11 dlcas de como fazer uma boa apresentacao academlca

fazer-uma-boa-apresentacao-academica/
* 10 dicas para a producao de uma apresentacéo nota 1000 :

uma- apresentacao -de- shdes nota 1-000
« Como apresentar um seminario academico :
https://pt.slideshare.net/rgllima/como-apresentar-um

......

acadmico



http://www.cienciaexplica.com.br/papodecientista/11-dicas-de-como-fazer-uma-boa-apresentacao-academica/
https://administradores.com.br/artigos/10-dicas-para-a-producao-de-uma-apresentacao-de-slides-nota-1-000
https://pt.slideshare.net/rgllima/como-apresentar-um-seminrio-acadmico

Material de apoio

Links referentes a utilizacao do PowerPoint:

- 10 ferramentas basicas do PowerPoint para criar suas
apresentacoes (Canal Slide Mestre):
https://www.youtube.com/watch?v=SrWFw{9ibVQ

,,,,,,

......


https://www.youtube.com/watch?v=SrWFwf9jbVQ
https://www.youtube.com/watch?v=CYBa9MjYLag
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