
Curso MAP103 - PowerPoint | Personalizar Apresentações

Duração: 3h30

Introdução

Atualmente, não existem mais motivos e razões para que as apresentações continuem a ser feitas em papel ou com
base nestes. Com a tecnologia atualmente disponível, é totalmente desejável que se use um qualquer meio eletrónico
para se realizarem apresentações dinâmicas, criativas e extremamente apelativas. O PowerPoint é uma ferramenta de
apresentação eletrónica muito intuitiva e de fácil aprendizagem, apresentando inúmeras funcionalidades especialmente
concebidas para quem tem de efetuar apresentações com impacto, tanto ao nível pessoal como profissional. Este curso
é um de uma série criada com o intuito de melhor responder às necessidades dos utilizadores pessoais ou profissionais,
especificamente no que concerne à gestão de apresentações, tirando proveito das características disponíveis para a
maximização do sucesso das apresentações, aproveitando um conjunto de recursos disponíveis tais como modelos,
ações, botões, rastreio de revisões de apresentações, entre muito outros.

Público-alvo

Todos os utilizadores domésticos ou profissionais que necessitem de utilizar o PowerPoint para criar, gerir e maximizar o
resultado das apresentações, dando-lhe um cunho mais pessoal e completo. Caso desejem comprovar as competências
e conhecimentos, este curso está orientado para a certificação Microsoft Office Specialist (MOS).

No final do curso

No final deste curso, os participantes estarão habilitados a:
• Criar e personalizar modelos.
• Adicionar rodapés à apresentação.
• Definir esquema de cores personalizadas para a apresentação.
• Definir modelos base da apresentação.
• Gravar modelos de apresentação personalizados.
• Criar e configurar hiperligações
• Criar apresentações específicas a partir de uma mais alargada.
• Revisão de apresentações
• Proteger apresentações de PowerPoint.
• Portabilidade da Apresentação.

Pré-requisitos

Conhecimentos básicos do sistema operativo Windows, nomeadamente do ambiente de trabalho, da navegação e da
utilização de programas, e ainda:
• MAP101 – Essencial do PowerPoint
Ou possuir conhecimentos equivalentes.

Exames de certificação

(não existem exames)

Conteúdo programático em detalhe
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Trabalhar com Modelos Globais
• Definir Modelos Globais
• Definir as características do modelo
• Configurar as notas no slide global
• Configurar os folhetos no slide global
Configurar e Personalizar Apresentações
• Criar uma apresentação personalizada
• Definir uma apresentação personalizada como apresentação predefinida
• Configurar apresentações
Segurança
• Definir uma palavra-chave para abrir uma apresentação
• Definir uma palavra-chave para modificar uma apresentação
Portabilidade da Apresentação
• Gravar apresentação para exibição noutro computador
Hiperligações
• Criar e configurar hiperligações
Revisão de apresentações
• Comentários
• Enviar apresentações para revisão
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