Microsoft POWERPOINT 2013 - Operacao / Iniciagao

O POWERPOINT 2013 é uma aplicacdo visual e grafica, essencialmente utilizada
para criar apresentagdes. Com o POWERPOINT, pode criar, ver e apresentar
apresentacgGes de diapositivos que combinem texto, formas, imagens, graficos,

animagdes, videos e muito mais.
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Duracado. 6 Horas

Objectivos Gerais

Formar utilizadores de POWERPOINT na producdo, adaptacdo e utilizacdo de apresentagdes graficas concebidas para
exibicdo publica ou para funcionamento em locais publicos (feiras, congressos, etc). No final do curso, os participantes
estardo habilitados a criar slides e organiza-los em apresentagdes.

Objectivos Especificos

No final do curso os formandos serdo capazes de:

— ldentificar as potencialidades do POWERPOINT no desenvolvimento de apresentagdes

—  Utilizar corretamente as ferramentas disponibilizadas pela aplicagdo

— Integrar documentos e informac¢do de outras aplicagGes em diapositivos da apresentacgado

— Utilizar caracteristicas avangadas de criagdo de efeitos em diapositivos e navegagdo na apresentagao.

Destinatarios/Pré—-Requisitos

Utilizadores que necessitem de efectuar apresenta¢des electrénicas de um conjunto de informacgao, utilizando o
Microsoft POWERPOINT de forma profissional. Elementos responsdaveis por campanhas de marketing ou coordenadores
de projectos que exijam apresentagdes publicas. Publico em geral.

Para a frequéncia deste curso, os formandos deverdo possuir conhecimentos gerais de utilizacdo do Microsoft Windows.

Conteudos Programaticos

Médulo 1 - Introdugdo

—  Conceitos basicos acerca das apresentacées
electrénicas, vantagens de utilizagdo do
POWERPOINT;

—  Construir uma
POWERPOINT;

— Iniciar uma apresentacdo, trabalhar com
slides;

— Formatacgdes (slides e objectos). Modos de
visualizacgdo;

— Cabegalhos e Rodapés;

—  Imprimir;

—  Criar Secgoes.

apresentagao em

Méddulo 2 - Gréficos, Figuras e SmartArt
— Organizagdo de dados numéricos em
graficos;
— Utilizagdo da biblioteca de figuras
predefinidas do POWERPOINT;
— Elementos graficos SmartArt.

Méddulo 3 - Desenhos, Texto e outros objectos
— As ferramentas de desenho;
— Edigdo de texto;

— Colocacgdo de texto dentro de contornos de
figuras;

— Manipulagdo dos objectos: movimento,
alinhamento, rotacdo, simetria, duplicacdo,
redimensionamento;

— A utilizagdo de tabelas.

Médulo 4 - Animagao
— Transicdo entre diapositivos: Efeitos, som e
temporizagdo;
— Esquemas de animagao;
—  Efeitos personalizados de animacgao.

Médulo 5 - Temas e Estilos Rapidos:
— O conceito de tema e familia;
— Aplicagdo dos temas do POWERPOINT;
— Criagdo de modelos personalizados.

Modulo 6 - Slide Master
— Criagdo e utilizacdo de modelos globais.

Modulo 7 - Objectos
— Inserir Objectos Incorporados (Ficheiros);
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— Inserir texto do Microsoft Word;
— Inserir tabelas do Microsoft Excel;
—  Photo Album.

Moédulo 8 - Filmes e sons
— Incorporagdo de filmes e sons do clip
organizer e de ficheiros.

Moddulo 9 - Operag¢des avangadas
— Uso de Rehearse Timings;
—  Custom Shows. Set Up Show;
A utilizacdo de Action Buttons;
— Preparagdo de uma apresenta¢do para
revisao;
Utilizacdo de Comentarios.

Moédulo 10 - POWERPOINT e a Internet
—  Gravar para Pagina Web;
— Criagdo de Hiperligacses.
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