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1. Introducao

Neste curso se pode aprender usando POWERPOINT para os fines estatisticos. A
primeira avaliagdo dum usuario ndo muito experimentado de POWERPOINT
frequentemente e:

E muito féacil
E mais isso e porque muitas pessoas se aborrecem com apresentacoes mal feitas com
animagdes sem conexao ao contetido da apresentacao, ao contrario

E muito dificil
de apresentar bem em POWERPOINT mais se pode aprender. Neste curso se aprende
0s conceitos béasicos. A técnica da boa apresentacao aprende-se na avaliagdo dos
exercicios
Bom sucesso e muitos aplausos depois de apresentacdes bonitas!

2. Microsoft POWERPOINT Introducéo

E um programa de apresentar resultados em forma de folhas electrénicas. Substitui hoje
em dia as folhas transparentes dos dias passados. Permite facilmente de incorporar
documentos do ambiente MICROSOFT Office (WORD, EXCEL, ACCESS, PROJECT,
OUTLOOK)

2.1. O Acesso Pratico

Depis de chamar POWERPOINT o programa cumprimenta o usurario com a caixa de
dialogo seguinte Grafico 1:. Use o AUTOCONTENT-Wizard (Assistente automéatico) para
criar uma apresentacao primeira.

Grafico 1: AUTOCONTENT-Wizard

—iCreake a new presentation using

% % BuknConkent Wizard:

" Design Template

™ Blank presentation

% T Dipen an exiskting presentakion

More Files. .. s
V.. AKlaus RaderExl . ppt
&:h5ofala capal.ppt

[

IResultdos-INIADZ001, ppk
A:\Apresentacan CEMPRE _GAZA.ppt

[ Don't show this dialog box again

K I Cancel |
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Arranque o wizard, escolhe os itens preferidos e cligue OK e depois NEXT (no Gréfico 2).

Gréfico 2 Tipos de Apresentacfes

Select the type of presentation you're going ko give
Skart

(3ENErIC
Recommending a Strategy
Communicating Bad News

- = | Training
Presentation skyvle Corporate Brainsktarming Session
; Certificate
Presentation options Brojects

Presentation bvpe

Sales | Marketin
Finish #I
Carnegie Coach

add. .. ‘ Eemn:we‘

E Cancel < Back | Mext = J Einish |

Aqui Vocé pode escolher as apresentacgfes disponiveis conforme as categorias. Po
exemplo escolhe TRAINING do grupo GENERAL e depois clique NEXT

Gréfico 3 Estilos de Apresentagfes

Sk What type of autput will you use?
{+ Cn-screen presentation
Presentation type ( wieh presentation
Presentation skyvle " Black and white overheads
" Color overheads

Presentation options
" 35mm slides

Finish

@ Cancel < Back

No Gréafico 3 escolhe ON SRCEEN PRESENTAION dos estilo de apresentacdes e cligue NEXT
para continuar com Grafico 4
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Gréfico 4 Titulo e Rodapé da Apresentacao

Skart

Presentation tyvpe

Presentation options

Finish

]

AutoContent Wizard - [Generic]

Presentation title:

2l x]

i.ﬁ.presentagﬁu da Informacdo Estatistica Trimestral de Sofala

Items ko include on each slide;

Fooker: ilﬂ Trirneskre 2004

I¥ Date last updated

v slide number

Cancel < Back | Mext = I| Einish l

Aqui Vocé pode introduzir o titulo da apresentacado e o rodapé que sera repetido em todas
as folhas . Depois clique NEXT e POWERPOINT confirma que toda as informacgdes
necessarias para a primeira apresentacéo foram feitas. Depois cliqgue FINISH. Com suas
informacdes POWERPOINT gera uma apresentacdo preparada que pode ser adaptado

facilmente conforme as suas necessidades (vejam Grafico 5).

Gréfico 5 Primeira Apresentacao

DzEala =i e o|@|E 2|

1 [0 Apresentagdo da =
Informac&o Estatistica
Trimestral de Spfala

Klaug Rider - DPINE
Regidio Central
2 2 Introdugdo
+ Expligue a finalidade dc
debate
+ Apresente-se
32 Topicos para debate
* Apresente as principais
ideias do assunto em
debate

42 Primeiro tdpico

= Pormenores deste
tdpico

+ Informacdes e
exemplos de apoio

» Sua relagdo com a
audiéncia

5 2 Segundo topico

» Pormenores deste
tdpico

+ Informacdes e
exemplos de apoio

» Sua relagdo com a
audiéncia

& 2] Terceiro tdpico

= Pormenores deste
tdpico

+ Informacdes e
exemplos de apoio

» Sua relagdo com a

Apresentacao da Informagéao
Estatistica Trimestral de Sofala

Klaus Roder - DPINE Regido Central

12 Trimest

= |1\‘ ";i o ‘ Common Tasks »

audiéncia

72 A reglidade

- D& ury exemolo ou |
EEORTS |
I L s co | = &

Click to add notes
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Com o simbolo &, que se encontra no canto esquerdo por baixo (vejam indicado no
Gréfico 5) se pode arrancar a apresentacao. Observe as transi¢fes diferentes na
sequéncia das folhas.

Usando a primeira apresentacao se pode observar alguns tépicos basicos e muito
importantes

Nao preenche a folha demasiadamente (O espectador pode retinir o méximo de 7 itens na
folha)

Economize os efeitos graficos. (O espectador se aborrece facilmente com janelas voando
na tela)

- Use um desenho tranquilo para nao distrair o espectador (Vocé encontre varios
padrdes novos de fundos e desenhos de apresentacfes com FILE/NEW/DESIGN
TEMPLATES)

- Use cores com cuidado.
- Use imagens com cuidado
=t As caracteristicas negativas duma apresenta¢do dum principiante de POWEPOINT
sao muitas cores, muitas transi¢cdes, muita informacédo numa pagina que e
apresentado ao publico lendo o texto:

Concluséo:

. Se os espectadores ano sabem ler, ndo use texto

. Se eles sabem ler, eles podem ler sozinhos mais rapido que Vocé em voz alta

. Se eles ndo conseguem ler o texto tem alguma coisa errada na sua
apresentacdo (muito texto, fonte pequeno etc.)

2.2. Aldeia Geral

A Ideia Geral de  POWERPOINT e que o usuério pode combinar qualquer tipo de
elemento sobre um slide. Durante a apresentacdo estes elementos podem ser
apresentados todos duma vez o um por um com efeitos especiais de animac¢do. Uma
apresentacao o slide show e a combinacéo de varios slides ou folhas.
Todos os tipos de elementos podem ser inseridos com a ajuda do menu INSERT. Vocé
pode inserir por exemplo:

- Texto normal. O texto pode ser colocado num slide numa caixa de texto cliquando

sobre: . Depois localize 0 mouse num lugar escolhido no slide (o indicado do
mouse muda a aparéncia). Clique uma vez e POWERPOINT abre a caixa de texto
na posigéo indicada. Falta entrar o texto desejado. A caixa adapta-se
automaticamente ao tamanho do texto, enquanto Vocé continua a escrever.

- WordArt Texto: permite de inserir texto com efeitos especiais 3-dimensionais em
linhas de ondas etc. Lembre-se porém que uma boa apresentagdo deve limitar
estes efeitos para chamar a atencdo do espectador para as expressoes

importantes. Clique sobre 4l , para ver as opcoes
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Grafico 6: Word Art Galeria

Select a Wordart skyle:

I T W
“rorlwt worda,, (WordArf WordAr! 2
Worelit |WordArt [WordAet [v15r92 ¢+ | Wordflet | 2 w

o Waety ol S -.1"?1"‘
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Aqui Vocé pode seleccionar uma forma predefinida a escolher cliquando «OK». O
dialogo proximo permite de inserir o texto para ser exibido na forma escolhida de
Word Art (Gréfico 7)

Gréafico 7:Word Art Text Editor

’m“ e ALY

Fonk: Size:
|'-'ﬂ_11mpal:l: _‘J | 36 j i‘ i‘

Texk:

ourText Here

Ik Cancel

O texto pode ser modificado com formato de fonte com a ajuda dos controles
encimada caixa de dialogo. Depois de ter terminado e entrada do texto,
POWERPOINT insere o texto no slide actual cliguando sobre «O.K.».

Como a figura 8 mostra, o texto e apresentado junto com a caixa de ferramentas do
texto em WordArt.
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Grafico 8: Word Art Texto

- Wor |:|Hr k

A5
—

- Gréaficos: Com Ml voce poder inserir um grafico no slide. Diferente de EXCEL,
POWERPOINT n&o comeca com um assistente, mais mostra um grafico simples
junto com uma tabela de dados que Vocé poder modificar directamente na tabela.

Gréafico 9: Graficos interacticvos

Primeiro topico

resulta 2003

R e e e ] o e e e o o o o A,

1.Trim 2Trim STrim 4.Trim

i T |
F IOOOORNANNRNRNINN KRN

=]
D E |
1.Trim 2.Trim 3. Trim 4. Trim
1 sai{driente 204 274 60 204
2 ai|Occidente 30.6 386 45 316
3 a8 |Sur 459 46.9 45 439
4 s@|Norte 32 45.6 Fi.2 12.9
5 _
E -
4 I S

Vocé pode até modificar também o tipo de grafico. O caso normal porem deve ser
gue Vocé insere um grafico elaborado num outro programa, por exemplo EXCEL a
talvez uma fotografia que Vocé acaba num programa de Edicao de Fotos
(PHOTOSHOP ou outros).
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- Tabelas: Vocé pode criar directamente tabelas depois ter cliquando o boato D
O procedimento e igual a aquele de WORD.

- Filmes e Som: Se o seu computador permite a apresentac¢do de Musica o de Videos
Vocé pode inserir um destes elementos com 0 Submenu «MOVIE AND SOUND» do
menu INSERT.

- Imagens: Com =i Vocé insere qualquer tipo de imagens. Utilizar um arquivo grafico
gue e o caso mais frequente Vocé usa os menus INSERT/PICTURE/FROM FILE.

Exercicio estatistico

e Desenhe uma apresentacdo com o assistente

e Use 0 arquivo « IntroducdoOrador.pptr» j& preparado com uma estrutura da
apresentacéo.

e Apresente-se como funcionario estatistico com o objectivo posterior de apresentar
os resultados duma publicacdo estatistica ao publico
e Use as ferramentas ja aprendidas e apresente a apresentacao ao curso

Pagina 9



Klaus Roder

3. Microsoft POWERPOINT Passos avancados

3.1. Modelo global de diapositivos / Slide Master
«View/Master/Slide Master»

O POWERPOINT inclui um tipo especial de diapositivo denominado modelo global de diapositivos.
O modelo global de diapositivos controla algumas caracteristicas do texto — como, por exemplo, a
cor, o tamanho e o tipo de letra— denominado "texto principal”, assim como a cor de fundo e alguns
efeitos especiais, como sombras e estilo de marcas.

O modelo global de diapositivos contém marcadores de posicédo de texto e de rodapés, como a data,
a hora e 0 nimero do diapositivo. Quando quiser fazer uma alteragdo global do aspecto dos seus
diapositivos, ndo necessita de mudar cada diapositivo individualmente. Basta fazer as alteracdes
uma vez no modelo global de diapositivos que 0 POWERPOINT actualiza automaticamente os
diapositivos existentes e ainda aplica as alteracdes aos diapositivos que forem adicionados. Para
mudar a formatacéo do texto, seleccione o texto dos marcadores de posi¢céo e faca as alteracdes que
pretender. Por exemplo, se mudar a cor do texto do marcador de posicao para azul, o texto de todos
os diapositivos novos e ja existentes passa automaticamente a ser azul.

Gréfico 10: Slide Master

Titulo do slide master
style ! (em todos slides)

ke oul

; Texto do slide master
Foarth lewel E (em tOdOS S“des
Fifth level ]

Third 1

Imagem aparece em todos
slides

Rodapé em todos

Utilize o modelo global de diapositivos para fazer o seguinte: adicionar uma imagem; mudar o fundo;
ajustar o tamanho dos marcadores de posi¢cdo e mudar a cor, o tamanho e o tipo de letra.

Para que aparecam - por exemplo, 0 nome ou o logétipo de uma empresa- imagens ou texto em
todos os diapositivos, basta coloca-los no modelo global de diapositivos. Os objectos aparecem na
mesma localizacdo que aparecem no modelo global de diapositivos. Para adicionar o mesmo texto a
todos os diapositivos, faca clique sobre o botdo Caixa de texto na barra de ferramentas Desenho,
para adicionar o texto ao modelo global de diapositivos — néo escrever nos marcadores de posicao
do texto. O aspecto do texto que adicionou com o botdo Caixa de texto ndo é determinado pelo
modelo global
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3.2. Modelo global de titulos
«View/Master/Title Master»

Se pretender que os diapositivos de titulo tenham um aspecto diferente dos outros diapositivos da
apresentacdo, pode mudar o modelo global de titulos. O modelo global de titulos afecta apenas os
diapositivos que utilizam o esquema Diapositivo de titulo. Por exemplo, para dar énfase ao primeiro
diapositivo de cada seccédo da apresentagdo, formate o modelo global de titulos com um aspecto
diferente e utilize o esquema Diapositivo de titulo nesses primeiros diapositivos de cada sec¢do. Nao
faca mais alteragc8es ao modelo global de diapositivos depois de mudar o modelo global de titulos,
pois qualquer formatagéo de texto que seja alterada no modelo global de diapositivos afecta também
0 modelo global de titulos.

Utilize o esquema Diapositivo de titulo para diapositivos com base no modelo global de titulos

3.3.  Modelos de apresentagcdo e modelos globais

Cada modelo de apresentacao inclui um modelo global de diapositivos proprio. Os elementos do
modelo global de diapositivos controlam a estrutura do modelo. Muitos dos modelos também incluem
um modelo global de titulos préprio. Quando aplicar um modelo de apresentagdo numa
apresentacdo, o POWERPOINT actualiza automaticamente os estilos do texto e os graficos no
modelo global de diapositivos e muda o esquema de cores para o do novo modelo de apresentacao.
Qualquer objecto que tenha adicionado ao modelo global de diapositivos, como uma caixa de texto
ou uma imagem, néo é apagado quando aplicar um novo modelo de apresentacao.

Exemplos de modelos globais de diapositivos em modelos diferentes

3.4. Mudar o modelo global de diapositivos

Se aplicar um novo modelo de apresentacao, modificar a cor ou o tamanho do texto principal ou
mudar a cor de fundo do modelo global de diapositivos, essa alteragao vai reflectir-se em todos os
diapositivos. Se adicionar um grafico ao modelo global de diapositivos, este vai aparecer em todos
os diapositivos. Da mesma maneira, se modificar o esquema do modelo global de titulos, os

diapositivos que tenha definido como diapositivos de titulo também se modificam.

3.5. Criar diapositivos diferentes do diapositivo principal

Se criar diapositivos Unicos ao modificar diapositivos individuais, estes mantém as suas
caracteristicas unicas mesmo que o modelo global seja modificado ou que seja aplicado
um novo modelo de apresentacdo. Se mais tarde mudar de ideias, pode sempre voltar a
aplicar o formato do modelo global aos diapositivos que foram modificados.

3.6. Modificar o '"Modelo global de diapositivos' ou o 'Modelo global de titulos'

1. Execute um ou dois dos passos seguintes:
No menu View, aponte para Master e, em seguida, faga clique sobre Slide Master.
No menu View, aponte para Master e, em seguida, faga clique sobre Title Master.
2. Facga as alteragbes que pretender.
Por exemplo, altere o tipo de letra, a cor ou tamanho do texto, os caracteres das marcas ou
adicione uma imagem ou caixa de texto. Certifique-se de que ndo adiciona nem elimina

caracteres no texto do marcador de posicao.

3. No menu View, facga clique sobre Normal.
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3.7. Animacgéo

Todos os elementos da apresentacao podem ser animados com efeitos especiais. Parar animar
clique elementos para animar e escolhe o menu Slide Show e depois Preset Animation para
animacdes preparados (tem que apresentar o slide para ver o efeito da animagao) e CusTom
ANIMATION para utilizar comandos escolhidos como apresentado no grafico .

Grafico 11: Custom Animation

Check ko animate slide objects: K

Cancel

Presiew

i il

Order & Timing  Effects IChart Effects | Multimedia Settings |

—Enkry animation and sound —Introduce ket

lFIy _:] |Fr-:nm Left j i.ﬁ.ll at once j
I[Nu:- Sound] ;I [T Grouped by I'.st vi

level paragraphs
— After animation ™| Gnirnate attached shape

iDnn't Dirn :I [T Irireverse arder

3.8. Combinacgao de vérios Slides

Para adicionar um novo slide seleccione INSERT/NEW SLIDE. Este slide pode ser preenchido
com itens novos etc. Durante um slide show, os slides estéo apresentados um depois o
outro. Para variar a transicdo dum slide para o outro pode escolher efeitos de transicédo de
um slide para o préximo que sdo similares aos efeitos de animagéo. Escolhe os slides para
aplicar os efeitos de transi¢do escolhe os menus SLIDE TRANSITION do menu SLIDE SHOW e
faca sua escolha.

Gréfico 12: Transicdo de slides

—EFffect Apply ko All

Apply

dii

Cancel

£ slav 0 Mediom . %) East

—advance ——————— [~ Sound

¥ On mouse click i[No Sound] _:_l
[ Automatically after

[ 3

= | loop ontl next Satind
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3.9. Drawing
Coma barra de ferramentas

Draw » | [“.3 c,|.ﬁ.ut|:|5hapes~r B \DG.‘@”&'-‘? ﬂ*_-—:‘-—- -ﬁi

POWERPOINT oferece algumas possibilidades de desenhar. Especialmente os botoes de
AUTOSHAPES sdao util para aplica formas graficas

Gréfico 14: AutoShapes

,5@3 Lines
E Connectars

Ei! Basic Shapes

% Block Arrows DOoyv <>
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%; Stars and Banners e D R
YO Callouts 8500
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2

—*E Action Butkons
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DranI[:g C;||.ﬁ.utn:-5hapes' ST Elapid D d-A-ZS=5 8 G
[ ] L

3.10. Alinhamento

Muito importante e a ferramenta a usar para aperfeicoar uma apresentacéo e o alinhamento de
elementos num slide Escolhe os elementos (caixas de texto, elementos graficos etc.),depois escolhe
0 botdo DrAw, depois ALIGN OR DISTRIBUTE

Gréafico 16: Alinhamento
1 I
1 IFT Unaraun

L Heaay : Alinhamento & esquerda
e : ?1 aodpentro
. a direita
Snap p b I.I I.EI
Hudge . Allgn Left Alinhamento  ao topo
* align Center ao centro
Rotate or Flip r S| align Right ao fundo
[IJ_; HEraube Eonmesters T e
It Align Top o ] ]
[ Edit Poiis A+ align Middle 4 .} Distribui¢8o uniforme horizontal
change Autoshape » ol plign Bottom - Distribuicdo uniforme vertical

" Set AutoShape Defaulks ola Distribute Hotizonkally 4
S Distribute Yerticaly 4K
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3.11. Pack and Go

Na maioria dos casos Vocé ndo vai usar a apresentacao no computador aonde Vocé
elaborou a apresentacdo. Um problema e que a apresentagédo pode ter um tamanho
excedendo o tamanho duma disquete , 0 outro e que Vocé ndo tem a certeza que 0
computador onde Vocé ai apresentar - por exemplo numa conferencia- tem o
POWERPOINT.

Para resolver estes dois problemas POWERPOINT oferece PACK AND GO do Menu FILE.
Assim Vocé pode salvar o documente pronto para apresentar em disquetes multiplas junto
com uns arquivos basicos do POWERPOINT —VIEWER que permite de apresentar num
computador qualquer usando WINDOWS.

Gréafico 17: Pack and Go / Start

Skart

Pack and Go Wizard

Pick files ta pack This wizard helps you package your entire
presentation ko give on another computer,
Choose destination

Links

Wiswer

Finish

Cancel ! = Btk

:‘?__JJ | Einish

O assistente guia através dos passos para salvar. E importante no passo 5 de escolher a
opcao apropriada (sem ou com VIEWER)

O assistente recolha todas as informacdes necessarias e salva-os no destino. A
apresentacao e executada chamando o arquivo «Ppview32.exe » da disquete o do destino
escolhido

Exercicio estatistico

e Use o0 arquivo «Apresentacéo das Estatisticas Trimestrais de Sofala» ja preparado
com uma estrutura da apresentacéo

e Use o documento de WORD « Pub2003_040603.doc». Use este documento parar

copiar todo o texto e imagens que Vocé acha bom para a apresentacdo no

documento POWERPOINT

Use o SLIDE MASTER para a apresentacao

Utilize o alinhamento para a aperfeicoamento da apresentacao

Utilize animacdes e transi¢des de slides

Prepare um «Slide show» com «Pack and Go»
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