NFLAG

OBJETIVOS

MICROSOFT OFFICE: POWERPOINT

12 HORAS

Formar utilizadores de PowerPoint na producao, adaptacao e
utilizacao de apresentacdes gréaficas 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 apresentacoes.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

DESTINATARIOS

Todos os utilizadores de computadores em geral que desejem
ou necessitem de elaborar apresentacoes informatizadas.
Elementos responsaveis por campanhas de marketing ou

coordenadores de projetos que exijam apresentacoes publicas.

PRE-REQUISITOS

Conhecimentos de ambiente WINDOWS na 6tica do utilizador.

Introducao
> Conceitos basicos acerca das apresentacoes eletronicas,
vantagens de utilizacdo do PowerPoint.

Construir uma apresentacao em PowerPoint
> Iniciar uma apresentacao, trabalhar com slides.
> Formatacdes (slides e objetos).
> Modos de visualizacao.
> Cabecalhos e Rodapés.
> Imprimir.
> Criar Seccoes.
Graficos, Figuras e SmartArt
» Organizacao de dados numéricos em graficos.
> Utilizacao da biblioteca de figuras predefinidas do
PowerPoint.
> Elementos gréficos SmartArt.

Desenhos, Texto e outros objetos
> As ferramentas de desenho.
> Edicao de texto.
> Colocacao de texto dentro de contornos de figuras.
Manipulacao dos objetos: movimento, alinhamento, rotacao,
simetria, duplicacao, redimensionamento.
> A utilizacao de tabelas.
Animacao
> Transicao entre diapositivos: Efeitos, som e temporizacao.
> Esquemas de animacao.
> Efeitos personalizados de animacao.

Temas e Estilos Rapidos:
> 0 conceito de tema e familia.
> Aplicacao dos temas do PowerPoint.
> Criacao de modelos personalizados.

Slide Master
> Criacao e utilizacao de modelos globais.

Objectos
> Inserir Objetos Incorporados (Ficheiros).
> Inserir texto do Microsoft Word.
> Inserir tabelas do Microsoft Excel.
> Photo Album.

Filmes e sons
> Incorporacao de filmes e sons do clip organizer e de ficheiros.

Operacdes avancadas
> Uso de Rehearse Timings.
> Custom Shows.
> Set Up Show.
> A utilizacao de Action Buttons.
> Preparacao de uma apresentacao para revisao.
> Utilizacao de Comentarios.

PowerPoint e a Internet

> Gravar para Pagina Web.
> Criacao de Hiperligacoes.
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