GGALILEU

PowerPoint
Tecnologias de Informacéo - Office

- Nivel: Entrada

- Duracéao: 14h

Sobre o curso

O Microsoft Office PowerPoint é uma poderosa ferramenta que permite ao utilizador criar apresentacdes

multimédia altamente profissionais e com grande impacto visual.

Este curso tem como objetivo formar utilizadores de PowerPoint na producéo, adaptacao e utilizacao de
apresentacfes graficas concebidas para exibicdo publica ou para funcionamento em locais publicos
(feiras, congressos, etc).

No final do curso, os participantes estarao habilitados a criar slides e organiza-los em apresentacdes.

Destinatarios

- Todos os utilizadores de computadores em geral que desejem ou necessitem de elaborar
apresentacdes informatizadas.

- Elementos responsaveis por campanhas de marketing ou coordenadores de projetos que exijam
apresentacfes publicas.

Pré-requisitos

Conhecimentos de ambiente Windows na 6tica do utilizador.

Metodologia

- Sessdes mistas de teoria e pratica demonstrada, com descricédo dos assuntos pelo formador;
- Intervencéo dos participantes, com esclarecimento por demonstracdo e experimentacao;

- Exercicios e simulacéo de situacfes praticas com resolu¢cdes propostas.



3 meses de apoio pedagdgico Pés-Formacdo Apoés a conclusdo da formacéo, tera durante 3 meses a
possibilidade de tirar davidas sobre a matéria abordada junto dos nossos formadores, através do

acesso a sala aberta virtual ou através de email.

Programa

- Construir uma apresentagéo em PowerPoint
- Desenhos e Texto

- Objetos e Multimédia

- PowerPoint e outras Aplicacdes

- Animacao

- Temas e Modelo Global [Slide Master]

- Opcdes de apresentacao
Construir uma apresentagdo em PowerPoint

- Conceitos basicos acerca das apresentacdes eletronicas, vantagens da utilizacdo do PowerPoint.
- Iniciar uma apresentacao, trabalhar com slides.

- Formatagdes (slides e objetos).

- Modos de visualizacao.

- Cabecalhos e Rodapés.

- Imprimir.

- Criar Seccoes.

- Funcionalidade Onde Esta?
Desenhos e Texto

- As ferramentas de desenho.

- Edicao de texto.

- Colocacao de texto dentro de contornos de figuras.

- Manipulacdo dos objetos: movimento, alinhamento, rotacdo, simetria, duplicacdo, redimensionamento,
combinar formas.

Objetos e Multimédia

- A utilizacéo de tabelas.

- Organizacao de dados numéricos em graficos.

- Figuras: utilizacdo de fontes online.

- Elementos gréaficos SmartArt.

- Incorporacéo de filmes e sons de cole¢6es online e de ficheiros.
- Gravacao de ecra.



PowerPoint e outras Aplicacdes

- Inserir Objetos Incorporados (Ficheiros).
- Inserir texto do Microsoft Word.
- Inserir tabelas do Microsoft Excel.

Animacéo

- Transicao entre diapositivos: Efeitos, som e temporizacéo.

- Efeitos personalizados de animacéo.
Temas e Modelo Global [Slide Master]

- O conceito de tema e familia.
- Aplicacdo dos temas do PowerPoint.
- Criacdo de modelos personalizados.

- Criacao e utilizacdo de modelos globais.
Opcdes de apresentacéo

- Criagéo de Hiperligacoes.

- A utilizacdo de Botbes de Acéo [Action Buttons].
- Ensaiar Intervalos [Rehearse Timings].

- ApresentacOes Personalizadas [Custom Shows].
- Configurar Apresentacéo [Set Up Show].

- Preparacéo de uma apresentacédo para reviséo.
- Utilizacdo de Comentarios.

- Pesquisa Inteligente [Smart Lookup].

. Album de Fotografias [Photo Album].



