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Curso MAP104 - PowerPoint | Tudo sobre Apresentagdes
Duragdo: 10h30
Introdugao

Atualmente, ndo existem mais motivos e razdes para que as apresentagdes continuem a ser feitas em papel ou com
base nestes. Com a tecnologia atualmente disponivel, é totalmente desejavel que se use um qualquer meio eletrénico
para se realizarem apresentagdes dinamicas, criativas e extremamente apelativas. O PowerPoint é uma ferramenta de
apresentacao eletrénica muito intuitiva e de facil aprendizagem, apresentando indmeras funcionalidades especialmente
concebidas para quem tem de efetuar apresentagdes com impacto, tanto ao nivel pessoal como profissional

Publico-alvo

Todos os utilizadores domésticos ou profissionais que necessitem de utilizar o PowerPoint para criar apresentac¢oes de
sucesso. Caso desejem comprovar as competéncias e conhecimentos, este curso estd orientado para a certificacao
Microsoft Office Specialist (MOS).

No final do curso

No final deste curso, os participantes estardo habilitados a:

e Conhecer o ambiente de trabalho do PowerPoint

e Criar uma apresentacgao

e Formatar texto nos slides (diapositivos)

¢ Modificar objetos e a ordem na apresentacdo

e Efetuar a apresentagdo.

¢ Adicionar Tabelas e Gréficos a apresentacao.

¢ Adicionar organogramas e diagramas numa apresentagao.

¢ Manipular imagens e formas.

e Utilizar efeitos especiais de enriquecimento do dinamismo da apresentacgao, tais como sons, videos e animacgdes
e Criar e personalizar modelos.

¢ Adicionar rodapés a apresentacao.

» Definir esquema de cores personalizadas para a apresentacao.
¢ Definir modelos base da apresentacao.

e Gravar modelos de apresentacdo personalizados.

e Criar e configurar hiperligacdes

e Criar apresentacdes especificas a partir de uma mais alargada.
* Proteger apresentacdes de PowerPoint.

¢ Portabilidade da Apresentagao

Pré-requisitos

Conhecimentos bdsicos do sistema operativo Windows, nomeadamente do ambiente de trabalho, da navegacdo e da
utilizacao de programas, ou conhecimentos equivalentes.

Exames de certificacdao
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(ndo existem exames)
Contetido programatico em detalhe

Introdugao

¢ O ambiente de Trabalho em PowerPoint

¢ Escolher o layout mais adequado para a Apresentacao
e Comandos de edicdo

¢ Inserir, duplicar e eliminar slides

¢ Introduzir texto na Apresentagao

e Gravar uma Apresentagao

¢ Executar uma Apresentacao

¢ Obter Ajuda

Formatacao de Texto

¢ Aplicar Formatos de Caracteres

¢ Aplicar Formatos de Pardgrafos

° Introduzir marcas e numeragdes

o Modificar o espacamento entre linhas

° Trabalhar com colunas de texto

° Alinhar o texto

e Converter texto em Diagramas

Formatacdo de Slides

¢ Aplicar Fundos predefinidos

¢ Formatar a cor e efeito de fundo

¢ Aplicar estilos de letra predefinidos

 Aplicar efeitos predefinidos

Visualizacao de Slides

¢ Adicionar transicoes de slides

¢ Inserir um botdo de agdo

¢ Utilizar diferentes modos de visualizacao

¢ Organizar a sequéncia de slides (trocar a ordem)
¢ Ocultar um slide

Impressao

¢ Validacdo de Ortografia

¢ Configurar Cabegalhos e Rodapés

¢ Pré-visualizar uma apresentacdo antes da impressdo (PrintPreview)
¢ Definir o intervalo de impressao

¢ Definir a disposicdo de slides na impressdo (Handouts)
® [mpressao

Adicionar Tabelas a uma apresentacao

¢ Criar uma Tabela

e Formatar uma Tabela

¢ Importar uma Tabela do Word

Adicionar Graficos a uma apresentagao
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e Criar um Gréfico

¢ Editar dados do Grafico

¢ Formatar o Grafico

¢ Modificar o Tipo de Gréfico

¢ Importar um Grafico do Excel
Adicionar Organogramas e Diagramas

¢ Trabalhar com Organogramas

¢ Formatar um Organograma

e Atualizar um organograma

Adicionar imagens a uma apresentagao
e Adicionar uma imagem de um ficheiro
e Formatar uma imagem

Adicionar um ClipArt a uma apresentagao
e Formatar um ClipArt

Adicionar um Filmes e Sons

¢ Inserir um Filme

¢ Inserir um Efeito Sonoro

Transigcao entre Slides

¢ Adicionar Transi¢Oes entre slides

¢ Adicionar Sons

¢ Inserir um Botdo de Agdo

* Personalizar Efeitos de Animacgdo

¢ Associar uma Narragao

e Gravar uma temporizacdo de transicdo de slides
e Ativar varios modos de disponibilizar o Slide Show
¢ Criar Notas de Apresentador

¢ Controlar a Apresentacao

e Anotar a Apresentagao

Animacao de objetos

e Criar efeitos de animacdo para entrada e saida de objetos
¢ Selecionar a ordem de animacdo

¢ Personalizar a animacao

Trabalhar com Modelos Globais

¢ Definir Modelos Globais

¢ Definir as caracteristicas do modelo

o Adicionar ou retirar titulo e rodapé

o Cor, tipo de letra e fundo do diapositivo
o Criar um esquema de cores predefinido
¢ Configurar as notas no slide global

¢ Configurar os folhetos no slide global
Configurar e Personalizar Apresentagoes
e Criar uma apresentagao personalizada

¢ Definir uma apresentacdo personalizada como apresentacdo predefinida

¢ Configurar apresentacoes
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¢ Definir vista de diapositivos para repetir automaticamente
Seguranca

¢ Definir uma palavra-chave para abrir uma apresentagao

¢ Definir uma palavra-chave para modificar uma apresentagao
Portabilidade da Apresentacao

e Gravar apresentacao para exibicdo noutro computador
Hiperligagoes

e Criar e configurar hiperliga¢des

Revisdao de apresentagoes

e Comentarios

e Comparar apresentagdes

e Aprovar e rejeitar alteracdes
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